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INTRODUCCION

Este Programa General de Auditoria se ha elaborado con el objeto de ser un
apoyo o gula en el desarrollo de auditorias internas en los Centro de Ensenanza
para Extranjeros o Escuelas de Extension de la Universidad Nacional Auténoma
de México; por ello, esta organizado secuenciaimente de la siguiente manera:

a) Un /ndice para clasificar los papeles de trabajo, este indice es alfanumérico

b

[+)

d)

e

-~

<

-

para facilitar la localizacion en el momento de recopilar la informacion.

Una Hoja de tiempos para establecer el periodo que se destinara en cada
actividad o cuenta.

Consideraciones para realizar el Estudio general de la Dependencia por auditar
con el fin de tener una apreciacion sobre la estructura y las caracteristicas
generales de la Dependencia, detectando el origen, evolucién planes,
condiciones y objetivos de la misma; de sus estados financieros; y de las
cuentas importantes, significativas o extraordinarias.

Esta técnica sirve de orientacion para la aplicacidn de otras, por lo que debera
aplicarse antes de cualquier otra.

Un Analisis especifico como parte de! Estudio general, es decir, un estudio de
las partes de la Dependencia; para ello se debera contar con lo siguiente:

e Un organigrama detallado.

e Un andlisis de procedimientos de operacion usando los
manuales de procedimientos de las Secretarias y Unidades
Administrativas, considerando la normatividad aplicable en
cada actividad.

o Un analisis del sistema de informacién considerando ia
estrecha relacion entre los sistemas manuales, que son
llevados a través de formatos establecidos por normatividad,
y los sistemas electronicos de datos que capturan y vinculan
esta informacidh con otras dependencias.

El Estudio y Evaluacion del Control Interno preliminar de l1a Dependencia que
le sirva de base al auditor para determinar el grado de confianza que va a
depositar en él; asimismo, le permita determinar la naturaleza, extension y
oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria que posteriormente
se aplicaran, como lo establece la Comisién de Normas y Procedimientos de
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.



Por tal motivo se hace referencia a la definicion del control interno, los
elementos de la estructura de control interno, los elementos del control interno
administrativo. Para su estudio se podria utilizar el Método de Cuestionarios
(véase Apéndice A), el Método Descriptivo, el Método Grafico, el Ciclo de
Transacciones o el Procesamiento Electronico de Datos (PED). Cabe sefialar
que este uitimo s6lo puede ser utilizado por las dependencias que procesen su
informacién mediante el uso de un computador. Asi, se tendra una visién
generai de |la dependencia sujeta a auditar.

Para facilitar la revision de las cuentas por auditar se establecieron los
siguientes tres puntos que se seguiran en cada una de ellas:

e Los Objetivos que se persiguen al revisar una cuenta.

e Algunos Controles Internos que se deben observar
considerando la importancia relativa y el riesgo de auditoria
(se podra consultar el apéndice A para complementar el
estudio de estos controles).

e Los Procedimientos de Auditoria que se deberan aplicar (se
podra consuitar el apéndice D para complementar el estudio
de estos procedimientos).

Es importante aclarar que estos objetivos, controles y procedimientos son

el

nunciativos, mas no limitativos.

Dentro de los procedimientos de auditoria se menciona:

9

La existencia de una planeacién adecuada del trabajo del auditor para
alcanzar totalmente sus objetivos en la forma mas eficiente posible.

Una revision analitica para verificar la importancia relativa de la cuenta dentro
de la estructura financiera (identificar cambios significativos o transacciones no
usuales). i

Las pruebas de cumplimiento para corroborar el funcionamiento de los
controles internos.?

Las pruebas sustantivas considerando la planeacién de la auditoria, el estudio
y evaluacién del control interno, asi como los factores de importancia relativay
riesgo de auditoria; el auditor debera establecer la naturaleza de las pruebas
sustantivas con el alcance y oportunidad que considere necesarios en las
circunstancias.

) Finalmente se incluyen cinco apéndices cuyo objetivo es complementar el
programa. Estos apéndices son los siguientes:

Apéndice A: Cuestionarios para el Estudio Evaluacién del Control Interno.

' Instituto Mexicano de Contadores Publicos, Nomas y Procedimientos de Auditoria, vigésimosegunda
edicion, IMCP, México, 2002.

Se Refiere a la relacion existente entre los controles internos existentes con el riesgo de auditoria {control) y

ias pruebas de cumplimiento que se aplicaran a estos controles.



Apéndice B: Cédulas de Auditoria.

Apéndice C: Formatos para la recopilacion de Informacion.
Apéndice D: Procedimientos de Auditoria Financiera.
Apéndice E: Procedimientos de Auditoria Administrativa.
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VARIOS
PREPARACION Y ELABORACION DEL INFORME

PREPARACION Y DISCUSION DEL INFORME




e MARCAS DE AUDITORIA -
Cantro De Ensefansa Para Extranjercs Campus UNAM
GRAL
¥ Sumas y caiculos verificados
€ Comprobantes examinados que feunen teguisitos fiscales
& Comprobantes examinados que no reunen requisitos fiscales
A Deficiencia corregida
[+ Cotejado contra
W Cotejado contra libros de ilidad
| @ Cifras di adas ej
[ Inspeccion fisica de activos
Cuentas por cobrar y por pagar
CR Conformidad recibida
N Inconformidad no aclarada
1A Inconformidad aclarada
PE Cobro o pago posterior sxaminadg
Nota:
{ Los Indices y fas marcas de auditorla siempre seran anctadas con lapiz_o linta roja

-y,



Hoja de Tiemp

-’qﬂ‘,- [ ‘H(\N
: EE

'« DE ORIGEN

\OA




HOJA DE TIEMPOS ESTIMADOS

REF Concepto

Tismpo
estimado

Precision del objetivo de la auditoria

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM -
HOJA DE TIEMPOS ESTIMADOS
AUDITORIA_FINANCIERA CON CIFRAS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2002.

Tiempo
real

| Oifersncia |

Planeacion de actividades: (Encargado, Supervisos, Ayudante)

Estudio genaral - Normatividad

Analisis 3
Estudio y evaluacidn del control interno

Otros cuestionanos

Disefio de EHEQWI de trabajo

/A (Aplicacién de pruebas)

1110iCAJA

1120|BANCOS

1130|DEPOSITO EN TESORERIA

1130{DEPOSITO EN TRANSITO

(1140|OEUDORES

1|DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR

INGRESOQS EXT. POR COBRAR

DOCUMENTACION

| 1220[MOBILIARIO




REF Concepto

Tiempo

Tlempo

eostimado real

Diferencla | Supervisado

FE—=

2130|/GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

2140[INGRESOS PEND. OE DEPOSITAR A TESORERIA

2141|INGRESGOS PEND. DE REPORTAR A TESORERIA

2150/MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO

2510[FONDO FIJG UNAM

—

3110[RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

3130]FONDO CON RECURSQS PROPIOS

3140[APORTACIONES UNAM

3I999|RESULTADO DEL EJERCICIO

4110|ASIGNACION PRESUPUESTARIA

4120[INGRESOS EXTRAORDINARIOS

5110|GASTOS PRESUPUESTALES

5120[{GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

5130|GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES

5150]0TROS GASTOS

PREPARACION Y ELABORACION DEL {NFORME

—

TIEMPO TOTAL ESTABLECIDO

(Tiempo: Horas, dias, semanas, etcétera)
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l - INFORMACION GENERAL |

Solicitar al Centro de Enseflanza para Extranjeros o Escuelas de Extension la informacién
requerida para integrar nuestro archivo permanente y legajo de auditoria. (Estudio general).

A

1. C i ios para el general

a. Datos Generales (Entrevista)

- Nombre del centro o escuela de extensién.

- Domicilio y teléfono de oficina.

- Ley y/o acuerdo que la cred.

- Modificaciones a ia ley y/o acuerdo.

- Objetivos, Metas y Funciones del centro o escuela de extensién,

- Clasificacion presupuestal.

- Periodo de la ultima auditoria y tipo.

- Nombre de las personas que han ocupado el nivel jerarquico de mayor
impertancia dentro det centro o escuela de extensién {minimo tres niveles durante
los uitimos tres afos).

- Problemas especiales que hayan tenido el centro o escuela de extensiéon durante
los ultimos tres afos (fraudes, huelgas, amparos, convenios, exenciones,
donativos entre otros).

- Ltevara cabo un recorrido a las instalaciones.

b, Datos Estadisticos.

- Obtener copia del presupuesto de ingresos y/o egresos.

- Obtener cuadro comparativo de resultados reales contra lo presupuestado.
Solicitar andlisis de variaciones.

- Personal de operacién comparado contra voiimenes de actividad, por ejemplo,
recaudacién, servicios prestados, etc, (base semestral de, por lo menos, los
ultimos tres afos).

c. Organizacion.

- Obtener un organigrama general del centro o escuela de extensién.

- Obtener una descripcion de los principales puestos reflejados en el organigrama,
indicando las principales actividades y responsabilidades de cada uno.

- Obtener un ejemplar de los diferentes manuales de organizacion de las politicas y
procedimientos en uso def centro o escuela de extension.

- Describir brevemente los sistemas de operacién, asi como el objeto del centro o
escuela de extension

- Describir brevemente el sistema contable y el registrc de operaciones.

- Obtener una copia del catalogo de cuentas, de la gula de contabilizacién y del
instructive de contabilizacion.

- Obtener una copia de la guia para el registro de las operaciones del centro o
escuela de extension.

- Obtener una copia del sistema de informacion.




d.  Datos de Volimenes

- Numero de funcionariog
o Directivos
Secretarios Académicas
Jefes de Departamento o Jefatura Académico
Jefes de Unidad Administrativa
Delegados Administrativos
Jefes de Departamento Administrativo

- Numero de empleados
e Confianza

« Base administrativa
e Honorarios

. Numero de profesores
e Titulares
« Nivel A
- Nivel 8
- NivelC

e Asociado
- Nivel A
- NivelB
- NivelC

e Asignatura:
. Nivel A (Definitivo / Interino)
- Nivel B (Dsfinitivo / Interino}

- . Numero de Gestores

- Numero de cajeros

- Senale aproximadamente los movimientos mensuales de polizas
Ingresos Acreedores (1A)
o Ingresos Extraordinarios (1E)

* Ingresos Fondo Fijo (IF)

« Egresos Acreedores (EA)
e Egresos Corrientes {EC)
+ Egresos Fondo Fijo (EF)
« Diario Activo Fijo (DA)
o Diario Inventarios (D)

s Diario General {DG)
e Gasto Corriente (GC)

e. Dalos Financieros.

. Balanza de Comprobacion detallada al cierre del ejercicio en revision y actual.




- Conciliaciones mensuales de:
e Bancos
Ingresos extraordinarios

Gastos a reserva de comprobar

.
» Presupuestos
L]
L]

Compromisos previos.

- Ingresos Extraordinarios 19XX - 20XX.

e Sin Fines Especificos:
- Moneda Nacional.
- Moneda Extranjera.

e Con Fines Especificos.
« Moneda Nacional.
- Moneda Extranjera.

- Retenciones que marca el reglamento sobre Ingresos Extraordinarios.

e Sin Fines Especificos: (20%)

e Con Fines Especificos. (0 - 20%)

- Convenios, contratos, entre otros.

2. Normatividad*

o LEGISLACION UNIVERSITARIA.

- 4. REGLAMENTOS
4.12. Reglamento General de los Centros de Extension Universitaria.
4.26. Reglamento General de Pagos.
4.27. Reglamento de Pagos por Servicio de Incorporacién y Revalidacion de Estudios.
4.28. Reglamento Sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM.

e CATALOGO EINSTRUCTIVO DE EJERCICIO PRESUPUSTAL

- Instructivo de ejercicio
- Catdlogo e instructivo para la aplicacién de partidas de gastos segiin su objetivo.

Grupo:

100: Remuneraciones Personales

200: Servicios

300: Becas. prestaciones y estimulos

400: Articulos y materiales de consumo

500: Mobiliario y equipo

600: Inmuebles y construcciones .

700: Erogaciones condicionadas al ingreso y programas de colaboracién
académica.

- Categorias y tabuladores de sueldos.

- Tarifas de vidticos v salarios diferenciales.

- Partidas centralizadas por dependencia y subdependencia.
- Estructura y programas presupuestales.

- Programas y subprogramas (43. 01, 02, 20)




o NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA PARA LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS
EN MATERIA DE ADQUISICIONES Y ALMACENES

Normas generales, especificas y politicas de operacién.

Compras Nacionales (descripcion de actividades, formatos e instructivos).
Compras al Extranjero (descripcion de actividades, formatos ¢ instructivos).
Almacenes y Suministros (descripcion de actividades, formatos e instructivos).
Maédulos desconcentrados.

Bases de operacién de los subcomités de compras y servicios.

« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS SECRETARIAS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

Tomo t. Procedimientos en Materia de Personal.

Tomo 1. Procedimientos en Materia de Presupuesto.

Tomo (Il. Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros.
Tomo IV. Procedimientos en Materia de Servicios Generales.

Y

« CIRCULARES INSTITUCIONALES.
Nt o Ot

Integral A

(StaU).

*Nota: Referente al afio en revision.

Otra documentacién

- Manual de Induccién a la Dindmica Contable UNAM Afo 2000

=  Catdlogo de Cuentas

«  Guia Contable

- Documentacién comprobatoria de adicién o baja de activo fijo

- Reportes mensuales se salidas de almacén por el gjercicio en revisién

- Copia o extracto de los principales contratos con los que esta obligada la dependencia,
entre olros:

Arrendamiento.

Suministros de materiales.
Servicios por prestar o recibir.
Asistencia técnica.
Honorarios.

Mantenimiento.

- Obligaciones fiscales y legales a las que esta sujeta la dependencia o
subdependencia.



- Copias de informes de auditorias anteriores y de carta de control interno de la
Dependencia o subdependencia, respuesta de los informes de auditoria

- Copia del sistema de informacién gerencial en uso de la dependencia o
subdependencia y evolucién del mismo.




ANALISIS ESPECIFICO

P

ara llevar a cabo esta etapa de trabajo se utilizaran técnicas de analisis de sistemas con

las que se revisaran las actividades y elementos de operacién, administracién y control de
la funcion sujeta a auditar, asi como el personal que las realiza y con qué elementos los
lleva a cabo, en la medida que requiera el aicance de la auditoria por practicar.

2.

Organigrama detallado.

El auditor debera obtener un organigrama detallado para darse cabal cuenta de la
estructura organica, asi como del equipo humano del drea sujeta a revisiéon; al
obtenerlo verificara si el organigrama esta actualizado o no.

En la obtencién de! organigrama se recomienda que se observen los siguientes
puntos:

e Que cubra toda la funcién del area sujeta a revision,
o Que contenga todos los puestos que intervienen en fa funcion.

¢ Que queden perfectamente definidos los tipos de autoridad: lineal, funcional y
staff.

s Que describan el puesto, actividades principales y/o responsabilidades de
cada uno; asi como el costo de las mismas para evaluar en forma objetiva su
justificacion y beneficio (véase Forma No. 1).

Andlisis de procedimientos de las Secretarias y Unidades Administrativas

Es conveniente que se observen las politicas generales y especificas del
procedimiento con el objeto de verificar que se estdn cumpliendo en el momento de
llevar los registros, asl como las autorizaciones correspondientes en las cuentas que
afecte para un mejor analisis.

La extensién que deba darsele va directamente relacionada con el tiempo asignado
por el auditor para realizar su trabajo en cada cuenta.

> Universidad Nacional Auténoma de México, Procedimientos en Maleria de Personal, Tomo |
Procedimientos en Materia de Presupuesto, Tomo I, Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros,
Tomo IMi; Procedimientos en Matenia de Servicios Generales, Tomo iV
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€1 analisis de un procedimiento de operacién se puede llevar a cabo en el siguiente orden
(Observando que la Dependencia auditada lo cumpla de manera eficiente en tiempo y
forma)

Primero. Capturar las generalidades del procedimiento (forma No. 2):

a) Nombre del procedimiento.

b) A qué sistema o funcién operacional pertenece.

c) Dénde se inicia.

d) Dénde termina.

e) Qué objetivos persigue.

f) Qusé politicas o disposiciones de control debe respetar.

Segundo. Describir las actividades realizando (as siguientes presentaciones:

a) Descriptivo (forma No. 3)
b) Grafico o diagrama de flujo.
¢) Descriptivo-grafico.

Para ejemplificar el llenado de la forma No. 2 y 3 (véase forma No. 2.1 y 3.1) se
extrajo un procedimiento del Manual de Procedimientos de las secretarias y unidades
administrativas en materia de bienes y suministros (compras de bienes o insumos
nacionales — compras directas).

3. Anilisis del sistema de informacién.

En este apartado se deberd considerar la estrecha relacién entre los sistemas
manuales por medio de los formatos (establecidos por normatividad) y los sistemas
electrénicos de datos que captura y vinculan esta informaciéon con otras
dependencias. Para ello se utilizaran los siguientes procedimientos:

- Andlisis de formas

El auditor intentara responder, entre otras interrogantes, si todas las formas de
papeleria empleadas en fa auditoria estan en uso, si reanen toda {a informacién
que se requiere, si se usa dicha informacién. La forma No. 4 contempla un
modelo cuyo uso pretende auxiliar en el analisis de este aspecto.

- Anélisis de Archivos y Bases de Datos
En ellos se concentran y se conserva la historia de las operaciones efectuadas
(véase la forma No. 5).

- Anélisis de informes
Un buen sistema de informacién es aquel que permite localizar aciertos y
errores en las operaciones efectuadas y que, ademas, sirve de base para la
toma de decisiones.




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION  [FuNCION:

{Nombre de ia funcsdn aujsta a sudtotia)

PROCEDIMIENTO:

E- inicia: Se Termina:

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

[POLITICAS Y/O DISPOSICIONES DE CONTROL:
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No. 2
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNCION:
BIENES Y SUMISNISTROS

PROCEDIMIENTO:
COMPRAS DE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS

Se inicia: Se Termin,
ARE SOLICITANTE AREA DE BIENES Y SUMINISTROS

OBJETIVO GENERAL: OBJETIVOS DEL. PROCEDIMIENTO:

Adquirir a fravés de la Direccion General de Proveeduria o con un Proveedor, los bienes o insumos
nacionales requeridos por las diferentes ireas, por medio de una Compra Directa, Menor o Mayor
segun sea el caso, a fin de contribuir al logra de las metas establecidas en |a dependencia.

NOTA: Debido a gque (03 bienes o insumos se pueden adquirir directamente con los proveedores o
a través de la Direccion General de Proveeduria, el procedimiento se ha dividido en tres: Compras
Directas, Compras Menores y Compras Mayocres, cada uno cuenta con sus polilicas especificas,
sin embargo existen otras de aplicacion general.

OBJETIVO: (Compras Dirsctas)

Adquirir directamente con el proveedor los bienes o insumos cuyo monto se encuentre dentro del
limile establecido por el Comilé de Compras y Servicios de la UNAM, pactando las mejores
condiciones de precio, enlrega, calidad y garantia a fin de cubrir los requerimientos ds las dreas da

la dependencia.
hPOLI‘I’]CAs Y70 DISPOSICIONES DE CONTROL:

POLITICAS ESPECIFICAS:

1. Se consideran Compras Directas aquelilas que se realizan dir con el pr Yy
cuyo monto sea hasta $10,000.00 (Diez Mil Pesos 00/100 M.N.? seguin lo establecido en [a
Circular S.A, 03/97 de la Secretaria Administrativa de la UNAM.

2. Se efectuardn Compras Directas cuando los articulos solicitados no estén incluidos en el
Catdlogo de Bienes de Uso Recurrente o cuando no haya existencias en el Almacén
General de la Direccién General de Proveeduria.

3. Cuando el monto de la compra sea mayor a dos Salarios Minimos mensuales se solicitara,
telefénicamente o por escrito la cotizacion de al menos tres proveedores.

4. La Secretarla o Unidad Administrativa seleccionard al proveedor que cubra las
especificaciones requerndas por el usuario y ofrezca las mejpores condicionas de compra
tomando en consideracién precio, calidad, garantias y servicios, tiempo de entrega,
condiciones de pago y experiencia en el mercado.

5. Todas las adquisiciones de bienes o insumos por Compra Directa serdn autorizadas por sl
Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, previo acuerdo con el Titular da la
dependencia.

6. El Area de Bienes y Suministros antes de elaborar la Orden de Compra verificard con el
Area de Presup la sufici pr

7. Silos bienes o insumos adquiridos son inventariables, el Area de Bienes y Suministros es
responsable de elaborar la Ficha de Captacién, el Aviso de Alta; de efectuar el marcaje del
bien y de notificar el alta de éstos a la Direccion General de Patrimonio.

FORMA [FECHA RECOPILO REVISO INDICE
No. 2.1

}PAGINA: 1__DE: 1




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNCION:

{Descriptivo) BIENES Y SUMINISTROS

e rntetmy
PROCEDIMIENTO:

COMPRAS DE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS)

e

2 AREA DE BIENES
Y SUMINISTROS

3 SECRETARIO O
JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ACTVIDAD
No. TRABAJO
_—
EN CASO QUE NO EXISTA EL BIEN 0 INSUMO SOLICITADO EN EL ALMACEN DE
LA DEPENDENCIA
1 AREA SOLICITANTE| 1. Elabora la "Solicitud de Compra® (Anexo 1), en onginal y copia, la tuma al Area de

Bienes y Suministros y recaba acuse de recibo en ia copia.

115«109buenesmqmrﬂossondefabmzadnespoados¢bensteun
pi , elabora 13 ju dients.

Revisa que en la Solicitid g8 Compra se deacriban las caracteristicas del articulo
a adquinr.

2.1. Si la Sclicitud no i ficaciones ias, la d e al
amasolmamepamqwhsncotpom

Consutta el Catalogo de Proveedores de fa UNAM

3.1. Si la compra es mayor a dos Salaros Minimos mensuaiss solicta la
cotizacién de al menos tres proveedores telefénicaments o por escrito.

Venfica la suficencia presupuestal con ei Area de Presupuesto.
4.1. En caso de no existir suficiencia presupuestal Informa al Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa, para que realios las gestiones pertinentes.

Tuma a la Secretaria o Unidad Administrativa la Solicitud de Compra y en su caso,
las cotizaciones y la justificacon,

Elige conjuntamente con el drea solicitante y e responsable del Area de Bienes y
Suministros al proveedor que ofrece las mejores condiciones.

Solicita a! Area de Bienes y Suministros que etabore ia Orden de Compra.

Elabora la "Orden de Compra” (Anexo 3), en onginal y copla y recaba (a firma del
Thular de la dependencia y del Secretario 0 Jefe de Unidad Administrativa.

Tuma al Area de Presupuesto la Orden de Compra para que intemaments
comprometa los recursos por el importe de |a compra.

10, Recbe del Area de Presupuesto fa Orden de Compra, entrega ef onginal al

proveedor y recaba acuse de recibido en la copia.

FORMA FECHA
No. 2.1

N
RECOPILO REVISO ‘F«mce

PAGINA: 1 DE: 2




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION FUNCION:

(Descriptivo) BIENES Y SUMINISTROS
PROCEDIMIENTO:
COMPRAS DE BIENES O INSUMOS NACIONALES (COMPRAS DIRECTAS)
UNIDAD DE ACTiVIDAD
No. TRABAJO

UNA VEZ QUE EL PROVEEDOR SURTE LOS ARTICULOS

4 AREA DE BIENES 11. Recibe los articulos solicitados, asi como el onginal y copias de la Factura.
Y SUMINISTROS R
12. Coteja la copia da la Orden de Compra contra la Factura,

12.1. Si hubiera diferencia en el importe, recibe los articulos y elabora el "Rechazo
a Proveedores” en original y copia (Anexo 4). entrega el onginal al proveedor,
archiva !a copia del Rechazo, revisa la Factura y aclara las diferencias con él.

13. Verfica fisi i y las i de los
contra la Orden de Compra

13.1. Si la cantidad es mayor, recibe Unicamante 1a solictada en la Orden; si la
cantidad es menor acepta los articulos, o considera una sntrega parcial y
elabora el Rechazo a Proveedores.

132, Silas con los articulos que se reciben,
rechaza el padido y elabora @l Rechazo a Proveedores.

14. Firma de recibido en e onginal de ia Faaum obtiene la copia de ésta, devuelve el

o original al proveedor para que e éste la al a de
Presupuesto y se realice al tramite de pago, conforme al promd-mnnto “Pago a
Proveedores por Compra Oirecta”.

15. Registra en los controles internos, con base en fa copia de la Factura, la entrada
de los articulos al almaceén y notifica al drea solictante del ambo de éstos para que
acuda a recogerios.

15.1.Si el articulo adquirdo es inventanable, efectia el registro conforme al
procedimiento “Registro de Bienes Inventariables adquirdos por Compra
Directa”.

186. Entrega fos articulos al drea solicitante y recaba el acuse en la copia de la Orden
de Compra 0 en su caso, en {a copia de la Factura.

12, Archiva 1a copia de 1a Factura, la copia de la Orden de Compra, el original de la
Solicitud de Compra y @n su caso, las cotizaciones y Ia justificacidn,

MENSUALMENTE

18, Elabora el Infome en original y copia indicando el total de Compras Directas
efectuadas en el periodo.

19. Turna al Secretario 0 Jefe de Unidad Administrativa el original del Informe para su
conocimiento, recaba acuse en la copia y la archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

T

FORMA FECHA RECOPILO REVISO INDICE
No. 3.1
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ANALISIS DE FORMAS FUNCION:

NOMBRE DE LA FORMA

PROPOSITO DE LA FORMA

QUIEN LA FORMULA

QUE ACTIVIDAD LA ORIGINA

QUE ORIGINA

PERIODICIDAD

VOLUMENES

EN VIGOR DESDE, FECHA.

MODIFICACIONES

(OTROS DATOS
TANTOS COLOR DE_;‘ INO Y 053013&& TANTO
FORMA FECHA RECOPILO REVISO INDICE
No. 4
PAGINA DE




ANALISIS ARCHIVOS FUNCION:

NOMBRE DEL ARCHIVO.

TIPO DE ARCHIVO

DESCRIPCION

LOCALIZACION

[VOLUMENES DE ARCHIVOS

VOLUMENES DE ACTUALIZACION FRECUENCIA

EN VIGOR DESDE, FECHA,

CLASIFICADO POR

DOCUMENTOS O INFORMES A QUE DA ORIGEN

USUARIO . US0O FRECUENCIA
120, R=CUEN

CONTENIDO DEL AACHIVO

FORMA FECHA RECOPILO REVISO TNDICE
No. s

PAGINA DE
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ANALISIS DE INFORMACION FUNCION:

{Nombre de |a funcién sujeta a auditoria)

NOMBRE DEL INFORME

PROPOSITO DEL INFORME (Objetivo principal del informe)

QUIEN LO FORMULA
QUE LO ORIGINA ( Documento. actividad, operacién, etc: que le da origen)
VOLUMEN DE REGISTROS (numero de hojas o registros)

FORMA DE HACERLO (manual, mecanografiado.computalizado.atc)
PRINCIPAL USUARIO (Nombre del puesto y persona)

FECHA TEORICA DE PRESENTACION PERIODICIDAD

FECHA REAL DE PRESENTACION PERIODICIDAD

NIVEL DE INFORMACION (Direcccién. Subdireccion, secretaria, jefatuta. departamento. parsonal. etc]

EN VIGOR DESDE (Fecha en que se créo)
MODIFICACIONES
TANTOS COLOR BDESTING ¥ USO DE CADA TANTO
DATOS QUE CONTIENE. ORIGEN DE LGS DAYSS. 1
FORMA FECHA RECOPILO REVISO INDICE
No. 6
PAGINA DE
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ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PRELIMINAR

Es importante que el auditor realice un estudio y evaluacion del control interno preliminar de la
dependencia que sera auditada para determinar “el grado de confianza que va a depositar en él y
le permita determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de
auditoria** que posteriormente se aplicaran, como lo establece la Comisién de Normas y
Procedimientos de Auditoria de! Instituto Mexicano de Contadores Publicos. Dicha evaluacion,
entre otras cosas, debera:

- Comprender el ambiente de control establecido por la administracion para detectar errores
potenciales.

- Describir y verificar la comprensién de los procedimientos de control de la administracion,
incluyendo agquellos relativos a la evaluacion de riesgos.

- Conocer los procesos de mayor riesgo de la entidad y evaluar su importancia.

- Evaluar el disefio de los sistemas de control en los procesos de mayor riesgo para
determinar si es probable que sean eficaces para prevenir o detectar y corregir los errores
potenciales identificados.

- Formar un juicio sobre la confianza que podra depositarse en el control que sera evaluado.

Una vez que el auditor ha adquirido un conocimiento general de la estructura de control interno
estara capacitado para decidir el grado de confianza que depositara en los controles existentes,
para la prevencion y deteccién de errores potenciales importantes, o bien, definir si directamente
los objetivos de auditoria se pueden aicanzar de manera mas eficiente y efectiva a través de la
aplicacion de pruebas sustantivas.

La evaluacién final de los procedimientos de control seleccionados se hara después de illevar a
cabo las pruebas de cumplimiento de dichos controles.

1. Definicion de Control Interno

El contro! interno, de acuerdo con el Instituto de Contadores Publicos, es aquel gue “comprende el
plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada se adoptan
en una entidad para salvaguardar sus activos, verificar ia razonabilidad de su informacién
financiera, promover la eficiencia operacional y provocar adherencia a las politicas prescritas por la
administracion”. ®

Los objetivos basicos del control interno son de dos tipos: administrativos y contables. Los primeros
buscan provocar y asegurar el pleno respeto, apego, observancia y adherencia a las politicas
prescritas o establecidas por la administracién de la dependencia, asi como promover eficiencia en
la operacion, mientras que los segundos, asegurar razonabilidad, confiabilidad, oportunidad e
integndad de la informacidn financiera, administrativa y operacional que se genera en la
dependencia y proteger los activos de la dependencia.

! Instituto Mexicano de Contadores Publicos, "Boletin 3050: Estudio y Evaluacién de Control Interno”, en
Normas y Procedimientos de Auditoria. vigésimosegunda edicion IMCP, México. 2002, p. 47.

* tnstituto Mexicano de Contadores Publicos, “Boletin E-02, Estudio y Evaluacién de Control Internc®, parrafo
09. en Nommas y Procedinuentos de Auditoria, IMCP, Méxica, 1991,




2. Elementos de Is Estructura del Control Interno®
Los elementos gue deberan estudiarse son:
a. El ambiente de control

- Actitud de la administracion hacia los controles internos establecidos.

- Estructura de organizacion de la dependencia.

- Funcionamiento del consejo de administracién y sus comités.

- Métodos para asignar autoridades y responsabilidad.

- Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
cumplimiento de las politicas (normatividad) y procedimientos.

- Politicas y practicas del personal.

- Influencias externas que afectan las operaciones y practicas de la dependencia.

b. La evaluacién del Riesgo .
- Cambios en el ambiente operativo.
- Personal nuevo.
- Sistemas de informacion nuevos o redisefados,
- Crecimientos acelerados.
- Nuevas tecnologlas de informacion.
- Nuevas lineas de actividades.
- Reestructuraciones.
- Cambios en pronunciamientos contables.
- Personal con mucha antigiedad en el puesto.
- Operaciones en el extranjero.

¢. Sistemas de Informacién y Comunicacién

Para evaluar el uso de las computadoras por la dependencia se debe obtener conocimiento
sobre:

- Elgrado en que se utilizan.

- La complejidad del entorno, considerando el grado de transformacion de la
informacién y ef volumen de operaciones que se procesan en el Procesamiento
Electrénico de Datos (PED).

- Laimportancia de los sistemas de computacion para la Dependencia.

Para que un sistema contable sea util y confiable debe contar con métodos y registros
que:

- Identifiquen y registren tdnicamente las transacciones reales que reunan los
criterios establecidos por la administracién (normatividad).

- Describan oportunamente todas las transacciones con el detalle necesario que
permita su adecuada clasificacion.

- Cuantifique el valor de las operaciones en unidades monetarias.

- Registren las transacciones en el periodo correspondiente.

- Presenten y revelen adecuadamente dichas transaccicnes en los estados
financieros.

® Instituto Mexicano de Contadores Publicos, ‘Boletin 5030: Metodologia para el estudio y evaluacion del
control interno”, en Normas y Procedimientos de Auditorfa, vigésimosegunda edicion, México, 2002, p. 311
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d. Los procedimientos de control

Los procedimientos de control (preventivos o detectivos) estan dirigidos a cumplir con los
siguientes objetivos:

- Debida autorizacion de transacciones asi como de actividades.

- Adecuada segregacion de funciones y, a la par, de responsabilidades.

- Disefio y uso de documentos, ademas de registros apropiados que aseguren el
correcto registro de fas operaciones.

- Establecimiento de dispositivos de seguridad que protejan los activos.

- Verificaciones independientes de Ja actualizacién de otros y adecuada valuacién
de las operaciones registradas.

e. Vigilancia

La forma en que una dependencia supervisa el funcionamiento del sistema de control interno se
lleva a cabo en tres formas: a) al momento de efectuar las operaciones, b) con supervisores
independientes o c) la combinacién de ambas.

- Antes de efectuar una transaccion, los funcionarios que participan en ella se
cercioran que los puntos de control interno establecidos se hayan completado; sélo
si esto se confirma, se lleva a cabo la transaccién.

- Lla participacion de otros funcionarios independientes en la vigilancia de las
operaciones asegura que solo se efectien transacciones que cumplen con los
requisitos de control establecidos (auditoria interna).

- Una adecuada combinacién de las formas de vigilancia arriba mencionadas es
indicio de una adecuada estructura de control interno.

Para ahondar en este tema se recomienda consultar los boletines 3050, 5030 y 5080 de la
Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.

3. Elementos del Control Interno Administrativo’

- ORGANIZACION
e Direccion.
e Coordinacion.
e Divisidon de labores.
* Asignacién de responsabilidades.
- PROCEDINIENTOS.
e Planeacién y sistematizacion.
s Registros y formas.
e Informe.
PERSONAL:
e Reclutamiento y seleccion.
* Entrenamiento.

" Instituto Mexicano de Contadores Publicos. "Boletin E-02. Estudio y Evaluacion de Control Interno”, parrafo
12 a 29, en Nermas y Procedimientos de Auditoria, IMCP, México, 1991

g TESTS CON
FALLA DE ORIGEN




e Moralidad.
s Retribucién
- SUPERVISION:

4, Métodos para el Estudio y Evaluacién del Control Interno

- Método de Cuestionarios

Este método consiste en emplear cuestionarios, que incluyen preguntas respecto a como se
efectia el manejo de las operaciones y quiénes tienen a su cargo las funciones. Los
cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas negativas seftalan una falla o
debilidad en el sistema establecido (véase Apéndice A). A continuacion se mencionan los
cuestionarios que se aplicaran:

- Sistema de registro.

- Publicaciones.

- Operacién presupuestal. .
- Proyectos PAPIT.

- Personal académico de carrera.
- Manual de procedimientos.

- Manual de organizacion.

- Gastos areserva de comprobar.
- Personal con licencia.

- Personal comisionado.

- Banco de horas.

- Fondo fijo

- Adquisiciones y almacenes.

- Cajay bancos.

- Cuentas y documentos por cobrar.
- Inventarios.

- Inmuebles. maquinaria y equipo.

- Activos diferidos.

- Cuentasy documentos por pagar.
- Pasivos a largo plazo.

- Capital.

- Costo de ventas.

- Gastos de ventas y administracion.
- Oftros gastos.

- Ingresos extraordinarios (ventas por publicaciones y/o cursos).

Se recomienda utilizar el método descriptivo, grafico o por ciclo de transacciones considerando la
estrecha relacién que existe entre estos métodos para una mayor comprension del control interno
existente.

- Metodo Descriptivo:

El método descriptivo consiste en detallar de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en los distintos departamentos que conforman la dependencia, haciendo referencia a
los sistemas o registros contables relacionados con esa actividad y procedimientos. Esta
descripcién debe hacerse de manera que siga el curso de las operaciones en todas las
unidades administrativas que intervienen; nunca se practicara en forma aislada o con
subjetividad y siempre debera considerar la operacion en la unidad administrativa precedente
y su impacto en la unidad siguiente. La aplicacion de este método se encuentra

s
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estrechamente relacionada con el analnsns de los procedimientos de operacién de las
secretarias y unidades administrativas, ®

- Método Grafico:

El método grafico sefala por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones de los
puestos o lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio
de estas operaciones.

- Meétodo por Ciclo de Transacciones:

El uitimo método (transacciones en ciclos) permite establecer una relacién entre las partes
que intervienen en el proceso para identificar los objetivos de control interno aplicable a un
ciclo de transacciones y las técnicas de control utilizadas por la dependencia o establecidas
por normatividad para lograr dichos objetivos; para evaluar el cumplimiento de los objetivos
del control interno; y fijar la naturaleza, extension y oportunidad en la aplicacién de las
pruebas de auditoria

5. Efecto del Procesamiento Electrénico de Datos (PED) en el Examen Control Interno

Objetivos
Los objetivos de los controles internos en un iente PED blecit por los Centros o Escuelas deben
enfocarse a la creacidn, a través de las politicas y pr i d dos, de un si; que qure que

toda la informacién que deba ser procesada, se procese en forma cormrecta y oportuna y que de dicho proceso
se obtenga la informacidn financiera esperada. Los objetivos generales del control intemo, son los siguientes:

1. Objetivos de autorizacién

Todas las operaciones deben realizarse de acuerdo con autorizaciones generales o especificas de
la administracion.

2, Objetivos de procesamiento y clasificacién de transacciones

Todas las operaciones deben registrarse para permitir la preparacion de estados financieros de
conformidad con principios de contabilidad generalmente aceptados o de cualquier otro criterio
aplicable a dichos estados y para mantener en archivos apropiados datos relativos a los activos
sujetos a custodia.

3. Objetivos de salvaguarda fisica

El acceso a los activos solo debe permitirse de acuerdo con izaci de la adm

4. Objetivos de verificacién y evaluacién

Los datos registrados relativos a los activos sujetos a custodia, deben compararse con los activos
existentes a intervalos razonables y tomarse las medidas apropiadas respecto a las diferencias que
existan. Asimismo, deben existir controles relativos a la verificacidon y evaluacién periédica de los
sa!dos que se informan en los estados financieros, ya que estos objetivos complementan en forma
importante a los mencionados anteriormente.

Caracteristicas

En primer lugar. debe mencionarse que para que el control intemo funcione en los Centros o en las Escuelas
deremunadas, es necesano que su eslructura organizacional esté diseflada para que quienes son

¥ bidem (1)
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bles del blacis de los procedimi de control y do su supervision, tengan la autonidad
neccsana para hacer plir sus objeti Eslo es pa en el drea del PED, ya que
te estas funci en Ins Centros seran nuevas o recientes y quizd no se les haya asignado un

nivel adecuado en la estructura de organizacion.

En esta seccién se definen los controles generales y los controles de aplicacién o gspecificos del
PED.

- Los controles generales se enfocan a la organizacién general del departamento y a las
funciones de quienes intervienen en ei desarrollo de sistemas; esto es, el medio ambiente en
que se desarrolian los sistemas.

. Los controles de aplicacién o especificos se refieren a los establecidos en la operacién del
computador que incluye !a entrada, el proceso y la salida de datos, 0 sea, que todos los datog
se procesen una sola vez oportunamente (entrada), sujetos a un proceso de validacién
(proceso) y que sean la base para producir informacién confiable y completa (salida). |

A medida que el uso del computador se ha generalizado debido a la reduccién real en los costos de los
equ:pos ya la Iac:l:dad en su operacidn, algunos controles de Ios que se desciben en esta seccion son de

13 : " -

( dnd de d conocidos como “micr ©s” 0 "mir 1o A
de tal forma que, por ejemplo, los controles relativos a la reir lacién o a Ia organizacién del dep
PED se ven, en las circunstancias, modificados a tramites menores o bien, a depar s PED f

de una o dos personas donde la segregacién de labores puede no ser arfodoxa, requiriéndose de controles
adicionales.

a) Cuando se tiene el PED en el propio Centro, la revisién, estudio y
evaluacién del control interno, debera dirigirse principalmente a
los siguientes aspectos:

Controles generales:
1. Pre-instalacién

Se refiere al estudio de viabilidad y seleccion de equipo que debe (0 que debid) efectuarse previo a
la adquisicién de un equipo de computo, asi como el acondicionamiento fisico y medidas de
seguridad en el 4rea donde se localiza el equipo y a la capacitacion de personal y adquisicion o
desarrollo de sistemas.

2. Organizacién del departamento PED

Comprende la correcta estructura organizacional del departamento, principaimente la adecuada
segregacion de labores, la definicién de politicas, funciones y responsabilidades, asi como ia
asignacién de personal competente.

3. Control del desarrolio de sistemas

Se debe contar con estudios preliminares que justifiquen las aplicaciones, asi como con definicion
de los estandares para el diseflo, programacion, prueba y mantenimiento de los sistemas. Estos
estudios y los estandares definidos por los Centros o Escuelas deben quedar documentados
adecuadamente.

Al desarrollar nuevos sistemas, puede ser necesario llevar en paralelo, por el tiempo necesario, el
sistema anterior y el nuevo.

Es necesario que en la definicion de los estandares para el desarrollo de sistemas, se incluyan los
procedimientos que aseguren que el sistema a desarrollar ha sido autorizade por un funcionario



responsable y, ademas, que en el propio desarrollo exista una intervencién activa del que va a ser
usuario del sistema y de quien lo va a auditar, esto ultimo con el objeto de establecer desde esta
etapa, los controles necesarios y las pistas de auditoria. En la definicion de estandares, también
deben incluirse ios procedimientos de autorizacion de cambios.

4, Control de /a documentacién

Necesidad de que todos los programas, la operacién y los procedimientos relativos estén
adecuadamente documentados y actualizados. Es conveniente que se tenga copia-respaldo
actualizada de esta documentacién fuera de las instalaciones del centro de computo, asl como la
historia de los cambios efectuados.

8. Control de la operacion

Comprende la creacién de un medio ambiente que garantice efectividad en la produccién de l1a
seccién de operaciones y proporcione la seguridad fisica suficiente sobre los registros que se
mantienen en el centro de cémputo, asi como el establecimiento de controles adecuados que
eviten el acceso de personal no autorizado. Esto es especialmente critico cuando existe
teleproceso distribuido (terminales remotas).

Es muy importante también contar con una razonable seguridad contra la destruccion accidental de
los registros durante el proceso y asegurar !a continuidad de la operacién y, en su caso, la
recaptura de datos; asimismo, prevenir y detectar la manipulacion fraudutenta de datos durante los
procesos por el personal det departamento de PED y prevenir el mal uso de la informacién. Con el
fin de no entorpecer los procesos cuando ocurran rupturas importantes en el computador, se
deberda contar con equipos de respaldo para ser utilizados en esos casos. Asimismo, ilevar a cabo
simulacros con dichos equipos para asegurar que no ha habido cambios que imposibiliten la
utilizacion oportuna de dichos equipos de respaldo.

Incluye también controles ambientales contra exceso de humedad y temperatura y el lugar de la
instalacién del computador debe estar debidamente protegido contra siniestros (fuego, inundacién,
alborotos populares, etc.) y no debera estar expuesto o exhibido a la vista del publico.

Controles de aplicacién o especificos:

1. Controles de entrada

Asegurar que toda la informacion que vaya a ser procesada por el computador esté completa y
correcta y que existan controles adecuados para el manejo de informacién rechazada cuando no
se cumplié con el Procedimiento o Normatividad aplicable en cada operacién. (revisién, correccion,
prevision y oportuna reentrada en PED).

2. Controles de proceso

Asegurarla exactitud del proceso de la informacién por el computador.

3. Autorizacion y controles de salida

Asegurar que toda la informacién que se procesa estad debidamente autorizada y que existen
controles sobre el acceso al computador, ya sea para obtener informacién o para modificarla por
alguna transaccion, sobre todo cuando es a través de sistemas en linea o de teleproceso
distribuido (terminales remotas), puesto que Unicamente personal autorizado debe tener acceso a
los datos e informes del PED y que los cambios a los archivos sean autorizados unicamente el
personal designado puede hacerlos.

4. Sstablecimiento de huellas o pistas
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Asegurar lo adecuado de las huellas o pistas en a transformacion de la informacion.

b) Proceso electrénico de datos en un centro de cémputo externo.

Cuando el PED se realice en un centro de computo externo, !a revision, estudio y evaluacion del
control interno debera dirigirse principaimente a (o8 siguientes aspectos:

1. Seleccion del centro de cémputo
Debe selecc:onarse un centro de c6mpulo que asegure la oblencién de informacién confiable y oportuna,

vigil 0 como: su locali seguridad en el manejo de datos y archivos, organizacién,
idad y soporte técnico.

2. Contrato de servicio

El contrato con el centro de computo debe contener los términos en que el servicio sera prestado.
3. Control de los datos

Es necesario que toda la informacién enviada, ya sea a través de unidades de proceso directo
(terminales) o bien, fisicamente, se someta a un control que asegure que se incluyen todos los
datos, que la informacion transmitida sea correcta, que existan archivos de soporte en caso de
pérdida accidental de informacién y que la informacién se devuelva completa y oportunamente al
Centro o Escuela una vez procesada.

4. Personal

La relacién con el centro de cémputo, asl como el envio de la documentacion, recepcion y revision
de la informacion debe estar asignada a personal competente.

5. Otros controles

En general, el Centro o Escuela que preste los servicios de PED a través de un centro de coémputo
externo, debe asegurarse que dicho centro retina los controles comentados en la seccién de
controles generales y de aplicacién o especificos.

Procedimientos de Auditoria

Alcance

En el Diagrama No 1 se muestra la secuencia que debe observar el auditor al efectuar los
procedimientos relativos al examen del control interno del PED. Es muy importante observar dicha
secuencia, ya que el alcance de los procedimientos a realizar estd precisamente en funcién del
resuitado sucesivo de los procedimientos.

En términos generales, se seflalan tres fases, las cuales se observaran considerando:

1. Caracteristicas del PED.

2. La importancia de las aplicaciones.

3. £! grado de transformacion de !a informacién (desde compilaciones sencillas de datos hasta
transformaciones sofisticadas de las huellas o pistas dejadas en estos procesos, ya sean éstas

visibles o incorporadas en los mismos sistemas y estas ultimas solamente pueden ser localizadas y
verificadas a través de pruebas usando el mismo computador).
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4. El grado de confianza que el auditor deba depositar en los sistemas de control interno integrado
al PED.

Las fases son las siguientes:

PRIMERA FASE.- Estudio preliminar, obligatorio y necesario efectuar en todas los Centros o
Escuelas que usen en alguna forma el PED para la obtencién de su informacion financiera.

SEGUNDA FASE.- Ampliacién del estudio del control interno. De aplicacién obiigatoria cuando en
el estudio preliminar se ha determinado que se tienen aplicaciones de importancia para la
obtencién de la informacion financiera, que existen transformaciones importantes en la informacién
y de que el auditor tiene que confiar en una medida importante en el controi interno que existe
sobre dichas aplicaciones.

TERCERA FASE.- Pruebas a los controles de PED (Cumpiimiento y Sustantivas). De aplicacién
obligatoria cuando la importancia de los sistemas sujetos a procesos sea tal en cuanto a las
transformaciones de informacion y al grado de confianza que el auditor depositara en el control
interno, que el no efectuar pruebas de cumplimiento a los controles de PED, limita el alcance de
trabajo del auditor al no obtener la necesaria evidencia suficiente y competente.
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Secuencia en la aplicacién de procedimientos de auditoria en PED

DIAGRAMA Ne. 1
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Habra casos en que el auditor NO deba necesariamente que confiar en el control interno del PED
y. por lo tanto, tenga que evaluarlo y después probario en forma completa e integral a través de
pruebas de cumplimiento. Sin embargo, también habra casos que por el resultado esperado de sus
pruebas sustantivas, de importancia relativa y de riesgo probable, el auditor obtendra la necesaria
evidencia suficiente y competente que le permita solamente evaluar ciertos controles internos
importantes y reducir sustancialmente sus pruebas de cumplimiento, limitandotas éstas a probar
controles internos importantes de entrada, proceso y salida.

Es importante seialar que desde Ia pimera fase, se requiers de experiencia en auditorla en PED por parte del
auditor y conforma se vaya pasando a las siguientes fases, se requenra de mayor capacitacion.

OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Los objetivos en la PRIMERA FASE estudio preliminar, son los sigui
1. Determinar las principales aplicaciones y su efecto en la informacion financiera.
2. Conocer las caracteristicas del equipo de PED.

3. Concluir sobre el efecto del PED en la informacién financiera y en su caso, pasar a la segunda
fase. Desde luego, esta decisidn debe estar basada en lo anotado anteriormente,

- Caracteristicas PED,

- Importancia de las aplicaciones,

- Grado de transformacion de la informacién y

- El grado de confianza a depositar en el control interno.

Los objetivos en la SEGUNDA FASE, ampliacion del estudio del control interno, son los siguientes:
1. Evaluar fa organizacion del centro de computo y los controles generales establecidos.

2. Conocer las caracteristicas de las aplicaciones y de su impacto en la informacién financiera y
evaluar los controles de aplicacién o especificos inherentes a las mismas, considerando el grado
de transformacion de la informacién y el volumen de operaciones que dependen del PED, a efecto
de poder juzgar si se deben efectuar pruebas de cumplimiento de los controles del PED (tercera
fase).

3. Formarse un juicio sobre la eficacia del control interno existente en el PED, que permita
delerminar la naturaleza, el alcance y oportunidad de los procedimientos de auditeria, tanto de
cumplimiento como sustantivos.

4. Concluir sobre los resultados obtenidos y, en su caso, pasar a |a tercera fase, considerando que
¢l no probar los controles de PED resultaria una limitacién importante en el alcance de la auditorta,
pues 2! auditor no obtendra la necesaria evidencia suficiente y competente.

El opjetivo de ia TERCERA FASE —pruebas a los controles de PED—, es verificar los controles
aspecificos de las aplicaciones mediante pruebas de cumplimento.
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PROCEDIMIENTOS RECOMENDADOS:

PRIMERA FASE- Estudio prefiminar

El estudio preliminar esta enfocado a determinar a importancia que el PED tiene en la informacién
financiera y al conocimiento general del equipo.

Descripcitn de las aplicaciones

Conocer y documentar en papeles de trabajo, las principales aplicaciones (facturacién, cuentas por
cobrar. inventarios, con(abmdad general, néminas, etc.), volumenes de operacion, objetivos del

y sus i telepr: identificando los principales controles de aplicacién
especificos en la amrada proceso y salida de la informacién por cada aplicacion, etc., pudiendo con
ello determinar la informacién que se obtiene y procesa a través del PED (Incluysndo su grado de
transformacién y las huellas y pistas blecidas) y su rep ién en los d ieros. El uso
de diagramas de flujo facilitard la descripcién de los sistemas, la identificacion de tontroles
importantes y la evaluacion de !a eficiencia de control interno y del impacto que pueden lener en la
informacioén financiera cuando los controles lucen débiles.

Estudio general del equipo de cémputo

Descripcion de la unidad central de proceso y de las unidades periféricas, incluyendo datos
tales como capacidad de memoria, sistema operativo, base de datos, comunicaciones,
capacidad en dispositivos electromagnéticos, dispositivos de entrada, proceso y salida,
teleprocesos, pantallas remotas, modelo, antigtiedad, etcétera.

Conclusién

Documentar ésta, de tal forma que respalde la decisién del auditor de continuar o no a la
segunda fase.

SEGUNDA FASE- Ampliacion del estudio del control interno.

La ampliacién del estudio del control interno, estd enfocada a conocer con mas detalle las
caracteristicas de los sistemas {programas) y de las aplicaciones, y de formarse un juicio sobre la
eficiencia de los controles internos.

Andlisis de la organizacién del centro de computo

Cerciorarse que no exista incompatibilidad de funciones (por ejempio, que ei programador no
sea el operador), que se tenga un buen soporte técnico, que existan lineas de autoridad
definidas, que haya una planeacion a corto y largo plazo y, en general, que se cuenten con
politicas definidas y acordes a la importancia del departamento y del equipo. También se debe
revisar que existan procedimientos para determinar prioridades, asignar proyectos, evaluar
resultados. autorizar cambios a los sistemas (programas) y fijar los estandares para el
desarrollo de los sistemas. En sistemas pequefos donde no es posible la existencia de todos
los controles, debera determinarse la existencia de controles compensatorios que cubran
dicha deficiencia.

Andalisis de los sistemas (programas)

Verificar que el analisis, disefio, programacion, prueba de datos y mantenimiento de los
sistemas esté documentado y de acuerdo a los estandares establecidos, juzgando a su vez, lo
apropiado de dichos estandares y del flujo de la informacion.
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- Evaluacién de los controles sobre el proceso de las aplicaciones

Verificar que 1a informacion procesada esté sujeta a controles que aseguren que dicha
informacion es valida y completa y que no se procesa informacién errénea y duplicada.
Determinar el grado de transformacion de la informacién y asegurar de que existan huellas o
pistas (visibles o no) que permitan la reconstruccién © seguimiento de la informacion
procesada y de su transformacion. En caso de informacién rechazada, que ésta sea
analizada, corregida y evitada para el futuro y, en su caso, vuelva a ser oportunamente
procesada. Asimismo, debe verificarse que toda la informacién procesada esté previamente
autorizada.

- Revisién de los estudios de viabilidad

Conocer si la seleccién del equipo fue hecha en forma cuidadosa y si responde a las
necesidades particulares de los Centro o Escuelas.

- Determinacion de la existencia de manuales operativos

Comprobar que existan manuales actualizados de operacién del equipo y de los sistemas en
operacion y de que exista una historia de los cambios en los manuales, sus causas, etcétera.

- Determinacion de existencia de copias de los manuales operativos

Verificar que se cuenta con copias de los manuales de operacion debidamente protegidas
fuera de la sala de computo.

- Evaluacién de los controles sobre las biticoras

Verificar que exista una bitacora del centro de cdmputo, donde se registren los tiempos de
proceso, cambios de programas, descomposturas, mantenimiento, operadores, etc., y que
exista supervision adecuada y oportuna de esta bitacora.
- Evaluacion de los controles contra contingencias

Cerciorarse de que existe un plan para evitar contingencias y que, cuando éstas sucedan,
existan controles que aseguren una continuidad razonable en el proceso de la informacion.

- Determinacion de las existencias de planes contra fallas

Investigar si en caso de fallas, se cuenta con un equipo de soporte y procedimientos de
reinicio.

- Documentacidn de las caracteristicas de los sistemas (programas)

Comprobar que la documentacién que soporta los sistemas (programas), estén de acuerdo
con los estandares establecidos, que se encuentren completos y que existe evidencia y
autorizacién de los cambios efectuados.
- Evaluacion de los controles para la proteccién de sistemas (programas)

Verificar que copias actualizadas de la documentacién de los sistemas (programas) estén
debidamente protegidos.

- Documentacién de los controles para la proteccion de los archivos
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Cerciorarse de que existan copias actualizadas de los archivos maestros y de las
transacciones, conservandose por un tiempo razonable en un lugar seguro, tanto en un
edificio distinto al del centro de computo, como una copia en el mismo centro.

- Determinacién de los elementos de seguridad fisica

Comprobar la seguridad fisica del centro de cémputo y determinar si el equipo esta en un
lugar que asegure |a separacién de funciones entre ej personal y el acceso restringido al area
y que se cuente con extintores, detectores de humo y medidas razonables contra posibles
sabotajes, y cobertura adecuada de seguros mediante una evaluacion profesional de los
riesgos a que esta sujeto tanto el equipo como la informacion.

- Evaluacién de la funcién de auditoria interna en el PED
Evaluar el trabajo de auditoria interna y revisar sus reportes.

- Determinacién de los controles cuando existe un centro de cdmputo externo. Para tal
efecto, es necesario:

a) Revisién del contrato para comprobar que es adecuado a las circunstancias de los
Centros o Escuelas y que se esta cumpliendo con las condiciones estipuladas, asl como si
existe una revision periddica del mismo para adecuarlo a las necesidades de los Centros o
Escuelas.

b) Recabar informes sobre el soporte técnica y la solvencia de! centro de cémputo, con
objeto de evaluar la confiabilidad e investigar sobre las alternativas que se ofrecen en caso
de que el centro no pueda procesar la informacion.

c) Verificar el flujo de la informacién del y al centro de computo y de los informes
obtenidos, asi como la actualizacion de los archivos maestros y de transacciones y de la
seguridad de los mismos.

d) Verificar los procedimientos que ha seguido los Centros o Escuelas para asegurarse de
la validez de la informacién.

e) Evaluar ta necesidad de que el auditor efecttie una revision directa al centro de cémputo,
cuando las aplicaciones son de importancia.

- Conclusion

Documentar ésta de tal forma que soporte la decision del auditor de continuar o no a Ia tercera
fase.

TERCERA FASE Pruebas a los controles de PED

Las pruebas a los controles de PED. Estan enfocadas a que el auditor obtenga la evidencia de que
los sistemas PED funcionan como los determind en la fase Ii. Es importante mencionar que a partir
de esta fase es imprescindible que el auditor tenga la debida especializacion y conocimiento del
PED, que le permitan juzgar sobre los controles establecidos y efectuar pruebas de cumplimento y
sustantivas usando el mismo computador como una herramienta para llevarlas a cabo. En caso de
apoyarse en otras personas, el auditor debera tener suficientes conocimientos de PED para dirigir,
supervisar y revisar el trabajo de sus asistentes o para obtener la certeza razonable de que e!
trabajo hecho por expertos con conocimientos de PED, es adecuado en las circunstancias. Mas
aun, cuando el PED es parte integrante del sistema contable y del controf interno relativo, el auditor
no debe delegar en un experto en PED su responsabilidad sobre las conclusiones importantes de
su trabajo.



- Anéalisis de los sisternas

Determinar los procedimientos de auditoria para lograr un conocimiento detallado de los
sistemas (programas) seleccionados para prueba. Este conocimiento se logré en la fase I,
mediante el estudio y evaluacion, de los sistemas (programas) a través de los diagramas de
flujo de datos que describen los controles existentes en la entrada, proceso y salida de la
informacion, asl como a través de entrevistas con los analistas y personal del centro de
computo y con los usuarios, observaciones de los procesos, etcétera.

- Evaluacién de los controles de aplicacion o especificos

Evaluacion de que los controles de aplicacién o especificos establecidos sean [os adecuados,
lo cual se debe efectuar a través de pruebas de seguimiento o de reestructuracién de la
informacion, para verificar que dichos controles funcionan satisfactoriaments, tal como el
auditor los conocid en las anteriores fases (proceso de captura, mesa de control, validacion,
calculo, emision de informes. etc.). Estos controles se mencionan en la seccion de controles
de aplicacion o especificos.

- Determinacién y desarrollo de las pruebas de auditoria

Seleccionar las pruebas de cumplimiento para probar los controles de aplicacién o especificos
establecidos en los sistemas (programas). En algunos casos excepcionales, pueden lograrse
resultados satisfactorios a través de pruebas tradicionales; sin embargo, debido a que la
mayoria de los controles internos importantes estan incorporados dentro de los procesos
interno del computador, el auditor solamente podra probarlos utilizando el mismo computador
con ayuda de algunas de las técnicas que se describen mas adelante.

- Evaluacion de las pruebas de Cumplimiento y Sustantivas

Evaluar los resultados de ias pruebas de cumplimiento y determinar si éstos cumplieron con
los resultados esperados y, por lo tanto, confirmar si los controles funcionan como el auditor
los conocid en las fases anteriores. En caso de que existan deficiencias o desviaciones no
esperadas, éstas deberan ser evaluadas para definir cémo su efecto transcendié a la
informacion financiera y, en su caso, necesariamente ampliar los procedimientos sustantivos
de auditoria hasta llegar a una conclusion. Cabe mencionar que el auditor también puede
aplicar pruebas sustantivas usando el mismo computador para probar el contenido y
correccion de los archivos que mantienen los analisis de saldos.

TERCERA FASE ALTERNA. Pruebas a los controles PED para incrementar la eficiencia en los
resuitados de la auditoria.

Las pruebas a los controles PED para incrementar la eficiencia en los resultados de auditoria
(optativa), esta enfocada en que el auditor logre alcances mas amplios y precisos.

- Utilizacion del computador para lograr pruebas de auditorfa més efectivas

Oefinir, si fuera el caso, de que aun cuando se tuviera !a certeza de obtener la necesaria
evidencia suficiente y competente por otros medios (basicamente por el resultado esperado de
sus pruebas sustantivas tradicionales y porque las aplicaciones son sencillas y la
transformacion de la informacién es basicamente para formular compilaciones), pudiera
decidir llevar a cabo pruebas de cumplimiento y/o sustantivas, usando el computador para
lograr pruebas de auditoria mas efectivas, extensas, precisas y con un menor esfuerzo de
tiempo en el trabajo de la auditoria.
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llustracién de algunas técnicas de auditoria para efectuar pruebas de
Cumplimiento y/o Sustantivas del PED

A continuacién se sefalan los métodos para obtener evidencia de auditoria para probar los
controles internos en los sistemas (programas) en el computador (pruebas de cumplimiento); asi
como para verificar el contenido de [os archivos (Saldos) mediante pruebas sustantivas, mantenido
en medios inteligibles sélo para los computadores.

También se describen otras técnicas de cémo el computador puede ayudar al auditor para el
manejo de su auditoria.

1. Técnicas para comprobar los controles internos en los sistemas
(programas) utilizando el computador (pruebas de cumplimiento).

Para comprobar (fase tres) que los controles internos incluidos en los programas funcionan en el
computador de la forma como el auditor lo determiné en su examen del control interno del
departamento PED (fase dos), existen ciertas técnicas para lograrlo (pruebas cumplimiento),
siendo {as siguientes las mas comunes:

a) Lote de datos de prueba

Esta técnica equivale a ias pruebas de cumplimiento de ios controles que lleva a cabo el auditor al
efectuar el seguimiento de lag operaciones a través de los sistemas.

La utilizacién de esta técnica consiste en la preparacion por el auditor de juegos de datos de
entrada a! computador, que le presenten un repertorio de transacciones reales vy ficticias, pero que
sean procesados mediante el programa usado en el desarroilo normal de los procesos, con el
proposito de identificar resuitados predeterminados.

Las pruebas son normalmente registradas en archivos temporales o falsos, para evitar
interferencias en los archivos reales del computador.

Estas pruebas estan orientadas a probar operaciones automaticas que realza el computador, tales
como calculos, asientos, registros, sumarizaciones, resumenes, {imites, rechazos, etcétera.

Ejemplos

- Célculos de pagos de nominas basados en la introduccién al sistema computarizado de
tarjetas o registros de tiempo y que seran valuados por los salarios autorizados (horas, dias,
elc.) registrados en los archivos maestros, para producir los listados de nominas, recibos,
cheques de pago, etcétera.

- Sumas y calculos de las facturas, calculo de impuestos y descuentos, basados en la
introduccion al sistema computarizado de las remisiones o embarques que seran procesados,
con base en los datos incluidos en el archivo maestro, tales como precios de venta,
descuentos a ciertos clientes, tablas de impuestos, etc., para producir las facturas, diarios de
ventas, registros de cuentas por cobrar, listados de impuestos retenidos, etcétera.

- Registro de facturas en los registros respectivos de clientes (auxiliares) y pruebas de
sumarizacion en diarios de ventas, de antigledad, etcétera.
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- En general, esta técnica estd designada a probar el cumplimiento de los controles en los
sistemas (programas) y confirmar que la informacion esta siendo debidamente procesad
registrada e incluida en informes finales a los usuarios.

e Los principales controles internos en los programas que el auditor prueba con esta
técnica son:

- Validacion de los datos de entrada y la efectividad para rechazar informacién errénea y no
autorizada.

- Controles de acceso para modificar archivos maestros y manejo, en general, de los archivos
de transacciones (registros).

- Procedimientos para realizar cémputos correctos (sumas, balanceo o cuadre de cifras,
etcétera).

- Controles sobre los accesos a terminales.

. Los dato- que pnparlri e introducira el auditor para probar los comroln lmomol
de prog ). Por ejemp ol de la

slgulcnto lnformuclén.
- Empleados dados de baja.
- Empleados con sueldos (U horas trabajadas) exagerados.
- Codigos de identificacion erréneos e incompletos.
- Horas extras arriba de lo normal.

- Deducciones mayores a los ingresos.

Asimismo, a través de la preparacion de ciertas pruebas, el auditor podra probar la correccion del
sistema de valuacion de los inventarios fisicos (valuacion, sumas, calculos, sumarizaciones,
ordenamiento por secuencia, etc.). Esta técnica es de gran utilidad para probar inventarias
voluminosos: igualmente, en sistemas en linea, a través de tratar de introducir informacion ficticia,
se podrd determinar si los controles internos para rechazar, controlar e informar de estos accesos
inaceptables funcionan adecuadamente (véase también seccion de otras técnicas g y h).

La ventaja de esta técnica, es que puede ser utilizada por personal con limitada capacidad en PED,
ademas de que requiere poca asistencia técnica. Es excelente para verificar programas con
variedad de procesos limitados y para aplicaciones en linea, donde los archivos se actualizan al
momento en que se realizan las transacciones.

E1 auditor debe planear la aplicacion de esta técnica, en cuanto a la oportunidad del uso del computador y de
los programas. pues. de preferencia, debe utilizarse inmediatamente después (o antes) de que los programas
ncrmaies han sido (o serdn) utilizados en los procesos rutinarios y utilizar también de preferencia, la técnica
de tuacora. £l auditor debera ejercer sumo cuidado en sisternas en lineas, por las ramificaciones que pueden
exishir at intreducir informacion ficticia a los sistemas. En sistemas complejos y con gran variedad de procesos,
e! auditor deberd determinar en forma anticipada todas las condiciones variables y altemativas en los
programas y afectaciones en los bancos de datos, estadisticas, etcélera.

TESS CON |
FALLA DE ORIGEN




b) Datos de prueba integrados

En este caso, se establece una seccién ficticia dentro del proceso (tal como si fuera una division,
subsidiaria, sucursal, etc.), donde se procesaran las pruebas del auditor, pero con la peculiaridad
de que seran procesadas al mismo tiempo en que las transacciones reales se llevan a cabo.

También puede desarrollarse esta aplicacion, si las circunstancias lo permiten, eliminando la
seccién ficticia @ introduciendo las pruebas del auditor al mismo tiempo que !as transacciones
reales.

Con esta técnica, se obtiene una razonable certeza de que las transacciones reales y las pruebas
del auditor son procesadas al mismo tiempo y con el mismo programa y sujetas ambas a los
mismos controles internos.

Esta técnica es muy util en sistemas complejos con gran diversidad de transformacion de fa
informacién sin dejar huellas visibles, asi como en sistemas en Ilnea y con varias terminales de
acceso de informacion (Por ejemplo. en los bancos se pueden probar controles sobre operaciones,
tales como: pagos de cheques, depositos, cobros de préstamos, etc, y afectaciones a los registros
auxiliares y listados diarios por concentracién a nivel de cajero. sucursal, plaza, etcétera.

Al aplicar esta técnica, deberd existir plena autorizaciéon de la gerencia, pues se introducira
informacion al flujo normal de !a informacion, asl como de una correcta y oportuna coordinacion
con los diversos departamentos de [a empresa involucrados (contabilidad, cobranza, facturacién,
proceso de datos, etc.), y tenerla certeza de que posteriormente podran eliminarse totaimente las
pruebas de los archivos reales y, sobre todo, de los bancos de datos, estadisticas, etcétera).

c) Simulacién paralela

Esta técnica consiste en la formulacion por el auditor de su propio programa (a través de
programas especiales o de paquetes de auditoria), para realizar el mismo proceso que efectua el
programa del cliente, utilizando la misma informacion fuente, para luego cotejar ambos resultados.
Ei propdsito de esta técnica, es verificar la |6gica del programa del computador, asi como lo
adecuado de los controles existentes en el mismo. Es recomendable la utilizacion de esta técnica
en la verificacion de sistemas complejos que procesan grandes, volimenes de transacciones.

Un ejemplo de la aplicacién de esta técnica, seria en la revisién de un pregrama de néminas
sofisticado de un Centro o Escuela con varios miles de empleados. El auditor formutara su propio
programa para elaborar la némina por un periodo dado y luego, con la ayuda del mismo
computador, compararia la némina preparada por él, con la que preparé el Centro o Escuela y
como ambas utilizaron la misma fuente de datos, cualquier diferencia o falla en los controles seria
identificada para ser investigada y evaluada.

d) Verificacién de los programas a través del estudio de los diagramas

Solicitar un diagrama de légica del programa, el cual podrd ser estudiado por el auditor para
determinar la confiabilidad de los sistemas (programas). El uso de esta técnica es util para probar
los programas en sistemas sencillos. En caso de sistemas complejos, se puede requerir asistencia
técnica para comprender y evaluar !a légica del proceso. Desde luego, con la capacitacion
adecuada, el auditor podra estudiar y evaluar directamente los programas fuente del computador y
cerciorarse de que dicho diagrama coincide con lo que hace el sistema (programa).
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2. Técnicas para comprobar el contenido de 10s archivos usados en
PED utilizando el computador (pruebas sustantivas)

Normalmente, la comprobacién manual de estos archivos es impractica por lo tardado y dificil que
resuitaria, por la falta de huellas visibles y por los alcances limitados que se obtendrian; por lo
tanto, el auditor puede utilizar las técnicas que a continuacién se describen, para probar la validez
de la informacion contenida en los archivos, aprovechando la velocidad y exactitud del computador.

Las técnicas para probar el contenido de los archivos usados en PED, son la preparacién de
programas especiales y el uso de paquetes de auditorla (aunque también pueden utilizarse para
verificar controles internos en los sistemas a través de la simulacién paralela) y son los que se
describen a continuacién:

@) Programas especiales

En este caso, el auditor elabora sus propios programas para procesar cierta informacién contenida
en archivos del computador y asi poder obtener evidencia suficiente para su posterior evaluacion
(por ejemplo, probar sumas y clasificaciones de cuentas por cobrar por su antigbedad y la
seleccién de aquellas cuentas que excedan a clerto porcentaje sobre los limites de crédito
autorizados, que su importe sea superior a determinado monto y que, ademas, tengan cierta
antigtiedad, saldos acreedores, etcétera).

Para la elaboracién de estos programas especiales, el auditor puede seguir las siguientes
alternativas:

10. Prepararlos € mismo si tiene |a capacidad técnica para ello.
20. Que personal del cliente en el area de PED los prepare.
3o. Contratar a un especialista para que los formule.

En los dos ultimos casos, los programas deberan ser verificados por medio de las técnicas
descritas.

El uso de esta técnica puede ser costoso, ya que implica la inversion de tiempo para Ia elaboracién
y prueba de los programas. Sin embargo, este inconveniente puede evitarse utilizando los
paquetes de auditoria que, en términos generales, cumplen con los mismos objetivos existentes en
el empleo de los programas especiales, pero siendo su empleo mucho mas flexible, sencillo y
menos costoso y al alcance del auditor en lo que se refiere a su manejo.

f) Paquetes de auditoria

Es un conjunto de programas que permite al auditor aplicar una serie de técnicas para verificar
controles internos en los sistemas, pero sobre todo, para extraer y procesar informacion de los
archivos con mayor facilidad.

Estos paquetes han sido desarrolltados por fabricantes de computadores, por las firmas de
contadores y de consultoria (y pueden ser rentados), con el propdsito de que, de una manera
rapida. flexible y sencilla, el auditor, después de un breve entrenamiento, pueda utilizar el
computador y sus archivos para los fines de su auditoria, sin requerir de mayor asistencia técnica y
gara obtener ahorros importantes de tiempos de auditoria.
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Se piensa que el uso de estos paquetes es una de las mejores formas en que e! auditor puede,
eficiente e independientemente, intervenir en los ambientes de computacién, ya que obtiene
flexibilidad en Ia utilizacion del computador y sus archivos.
Las aplicaciones de los paguetes de auditoria son muy amplias y, a manera de ejemplo de los
beneficios que el auditor puede obtener de esta técnica, son obtener amplios alcances en la
verificacién de las operaciones, con el consecuente ahorro de tiempo de auditoria.
A continuacidn se enuncian algunas de las formas en que esta técnica puede ser utilizada:
10. Para examinar la correccién de los registros:

- Examen de los saldos de cuentas por cobrar en exceso a los limites de crédito.

- Examen de auxiliares de inventarios para localizar partidas con saldos acreedores, de lento

movimiento o anormales. '

20. Para verificar cdlculos y hacer computos:

- Probar las extensiones y sumas de los inventarios fisicos.

- Comprobacién del calculo de las depreciaciones,

- Verificar razonabilidad de los descuentos sobre ventas.

- Célculo de intereses e impuestos. (Retenciones que marca el reglamento sobre Ingresos
Extraordinarios: Sin Fines Especificos 20%, Con Fines Especificos 0 - 20%)

30. Para comparar informacién en diferentes archivos:

. Para determinar los cobros posteriores de las cuentas por cobrar mediante la
comprobacion del archivo de cuentas por cobrar (a una fecha determmada), contra los
registros de las cobranzas de fechas posteriores.

- Comprobar el archivo de inventario fisico de un afio contra otro para localizar partidas de
lento movimiento o en exceso o bien, para localizar aumentos normales en los costos
unitarios.

- Cotejar fa némina contra los archives maestros de empleados para determinar la existencia
de pagos fuera de ese archivo.

40. Para seleccionar e imprimir pruebas de auditoria:
- Confirmaciéon de cuentas por cobrar y por pagar.
- Seleccion de partidas de inventarios para su verificacion fisica.

- Determinacion de las adiciones al activo fijo para su examen documental y fisico.

So. Para sumarizar. reclasificar y analizar informacién:
- Verificar sumas y totales de los archivos.

- Probar la antigtedad de las cuentas por cobrar.
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- Preparar balanzas de comprobacién con la inclusién de los ajustes propuestos por el
auditor,

- Resumiry analizar estadlsticas de rotacion de inventarios y cuentas por cobrar.
- Reclasificar cuentas por cobrar por renglén o por agentes.

- Estratificar niveles de inventarios. Para comparar informacién obtenida a través de Ia
auditoria con los archivos en el computador.

- Cotejo de las pruebas fisicas del inventario contra el archivo correspondiente.
3. Otras técnicas

Existen otras técnicas para probar controles internos, todas con la caracteristica de usar el
computador en mayor 0 menpr grado: sin embargo, son derivaciones de las técnicas antes
indicadas.

g) Prueba especifica

Prueba para op especificos, simultdneamente al proceso real (cdlculos de
depreciacion, interds, antigiedad de por cobrar, etcétera).

h) Pruebas de sistemas en linea

Pruebas para verificar sistemas donde las transformaciones, conforme ocurren, se procesan
inmediatamente en los archivos del computador a través de terminales.

En estos sistemas, existe una serie de controles internos en los programas para evitar que se
introduzcan operaciones no autorizadas a través de claves o bien, aquellas que no estan
completas o con datos erréneos. En estos casos, [0s sistemas normalmente prevén informes de las
transacciones procesadas por cada terminal y por cada operaric para conocer intentos de acceso
no autorizados, transacciones incompletas no procesadas y las transacciones procesadas que
sirvan de base para compararlas con los datos fuente que dieron origen a la operacién.

En este contexto, el auditor podra introducir una serie de pruebas para comprobar que ciertos
controles internos claves estén cumpliendo con su objetivo.

En sistemas complejos (muchas transacciones de procesos mdltiples de calculos, con varias
terminales y utilizando base de datos), no sera posible suspender los procesos del computador y
copiar archivos para que el auditor procesg su lote de datos de prueba y, en este caso, deberd
amplearse la técnica de datos de prueba integrados conjuntamente con esta técnica.

i) Imagen del contenido de la memoria

Esta técnica consiste en solicitar una impresién de cierta parte del programa registrada en la
unidad central del computador.

Si ef auditor quisiera ver la légica y probar la razonabilidad de ciertas instrucciones (vaiores que en
memoria tienen algunas variables), debera solicitar una copia de la parte correspondiente para
evaluarla. En estos casos, generalmente, el auditor deberd solicitar asistencia técnica para poder
leer 1a seccion extraida.
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Por ejemplo, ciertos cdlculos de intereses y de depreciacién son diferentes, dependiendo del tipo
de los préstamos o de los activos y, en estos casos, el computador, bajo ciertas instrucciones
previas (parametros, claves, etc.), toma decisiones, sin dejar huella, para realizar los calculos. En
estos casos, el auditor podra solicitar copia (imagen) de esta seccién del proceso para evaluaria.

J} Seguimiento o rastreo

Consiste en listar los pasos de los procesos del computador para proporcionar una evidencia de
auditorfa (pista) de la légica de los programas. Una vez determinado esto, el auditor podra hacer
seguimiento de ciertas operaciones, antes de su proceso hasta su registro final conforme a lo
indicado en el programa o sea, prueba la entrada, el proceso y la salida.

k) Médulo de auditoria integrados

Esta técnica, consiste en incluir en un sistema, un conjunto de programas que ejecuten funciones
propias de auditoria al momento de procesar una aplicacién.

Estos programas, que controla el auditor, funcionan paralelamente (temporal o permanentemente)
a los sistemas conforme éstos operan reaimente, de tal manera que operaciones desusuales o
fuera de ciertos IImites son detectadas y capturadas inmediatamente por dichos programas para
que el auditor los evalte. Esta técnica es usada en sistemas muy complejos y normalmente por
auditoria interna. Cuando el auditor externo lleva a cabo esta prueba, debera tener asistencia
técnica y una coordinacién muy estrecha con los diversos departamentos de la empresa
involucrada en los sistemas.

1) Evaluacién de casos base

Consiste en probar, con base en lotes de datos de prueba, los programas antes de que éstos sean
implantados definitivamente en los sistemas.

Esta prueba, que normalmente se aplica a sistemas que estan en su etapa de diseflo y que aun no
estan liberados, puede realizarse tanto en el computador de los Centros como en otrus Requiere
de poca ayuda técnica.

m) Bitdcora

Los sistemas producen informacion relativa al uso de! computador, archivos utilizados, programas
ejecutados, tiempo de maquina empleado, intefrupciones, registros procesados, cambios de
programas, etc. La lectura de estas bitadcoras por el auditor, podra darle seguridad de que no ha
habido cambios no autorizados.

El uso de las bitacoras es importante para el auditor cuando lleva a cabo sus pruebas con el
computador, pues podra cerciorarse de que se estan empleando los programas correctos y no
otros y que no haya habido paros, interrupciones, introduccion o eliminacion de informacion, ete.,
durante el proceso de sus pruebas.

El auditor debera estar satisfecho de que existen controles adecuados sobre el uso y
mantenimiento de las bitacoras, y allegarse de técnicas para que lo auxilien en la interpretacion de
este informe,

n) Mapeo

Es una técnica que permite conocer el orden en que fueron ejecutadas diferentes rutinas de un

programa. Por ejemplo, cuantas veces fueron llamados, quiénes los llamados, asi como el cruce
entre variables y rutinas.
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4,

Técnicas para ayudar al auditor para el manejo de su auditorfa

Las técnicas que a continuacion se describen, no estan enfocadas a proporcionar evidencia
suficiente y competente, sino, mas bien, para ayudar al auditor al manejo operativo y administrativo
de su trabajo.

Existen en el mercado especializado, ciertos programas que pueden ser utilizados en los
computadores o bien, desarrollador por algin Centro o Instituto. También han tenido bastante auge
los computadores portatiles que el auditor puede llevar y operar directamente en el campo del
trabajo.

En términos generales y, en mayor o menor grado, estos programas pueden realizar las siguientes
funciones:

1.

Mantener balanzas de comprobacién.
Elaboracién de cédulas sumarias y algunas cédulas de detalle.

Facilitar la inclusién de los ajustes propuestos de auditoria en la balanza y en las cédulas
sumarias y aquellas de cédulas de detalle.

Lo mismo que lo anterior, pero con los asientos de reclasificacion.

Preparacion de los balances generales, asi como de los estados de resultados, cambios en el
Patrimonio y en la posicién financiera, todos comparativos por varios afios.

Facilidad de manejar estados financieros consolidados y de sus ajustes y reclasificaciones.
Formulacion de analisis financieros, tendencias, graficas, etcétera.

Determinacién de ciertos cdlculos globales en la auditoria, tales como el efecto monetario,
depreciaciones, intereses, efectos de la inflacién por indices, etcétera.

Mantenimiento de analisis permanentes de auditoria tales como: capas de efecto monetario,
adquisiciones de activos, patrimonio y sus valores reexpresadcs, valuacién de inversiones,
etcétera.

. Preparacion de programas de trabajos especificos.

Preparacion y control de confirmaciones.

. Control de tiempos segun presupuestos de auditoria, comparaciones con tiempos reales,

analisis de los honorarios cotizados con los reales, determinando las variaciones en la
utilizacion en horas y diferencias en las cuotas de facturacién, etcétera.
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OBJEHVOS, CONTROL INTERNO 'Y PROCEDIMIENTOS DE

AUDITORIA DE IAS CUENTAS 4 REVISAR

S

Para facilitar la revision de las cuentas por auditar se establecieron los siguientes
tres puntos que se seguiran en cada una de ellas:

e Los Objetivos que se persiguen al revisar una cuenta.

e Algunos Controles Internos que se deben observar
considerando la importancia refativa y el riesgo de auditoria
(se podra consultar el apéndice A para complementar el
estudio de estos controles).

e Los Procedimientos de Auditoria que se deberan aplicar (se
podra consultar el apéndice D para complementar el estudio
de estos procedimientos).

Es importante aclarar que estos objetivos, controles y procedimientos son
enunciativos, mas no limitativos.

Dentro de los procedimientos de auditoria se menciona:

La existencia de una planeacion adecuada del trabajo del auditor para
alcanzar totalmente sus objetivos en la forma mas eficiente posible.

Una revision analitica para verificar la importancia relativa de la cuenta dentro
de la estructura financiera (identificar cambios significativos o transacciones no
usuales).

Las pruebas de cumplimiento para corroborar el funcionamiento de los
controles internos.

Las pruebas sustantivas considerando la planeacion de la auditoria, el estudio
y evaluacion del control interno, asi como los factores de importancia relativa y
riesgo de auditoria; el auditor debera establecer la naturaleza de las pruebas
sustantivas con el alcance y oportunidad que considere necesarios en las
circunstancias.






Caja y Bancos
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Comprobar la existencia fisica y la inclusién en el balance general de todos los fondos
propiedad del Centro de Enserfianza para Extranjeros.

- Correcta valuacion.

- Determinar disponibilidad inmediata o restricciones.

- Comprobar correcto registro de los rendimientos generados en la cuenta bancaria
pendientes de enterar a la Tesorerla de la UNAM en el periodo contable
correspondiente.

- Comprobar correcto registro por el depdsito de los ingresos a la Tesoreria.

- Comprobar correcto registro por los Enteros a la Tesoreria de los Ingresos
Patrimoniales.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacidn y revelacidn en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

Control adecuado sobre entradas diarias de efectivo.
Depdsito integro e inmediato de la venta de publicaciones.
< Aprobaciéon por ia administracién de las firmas autorizadas, que sean

f

1

mancomunadas.

Politicas sobre el manejo del fondo fijo de caja.

Segregacion adecuada de las funciones de autorizacidn, adquisicién y venta,
custodia, Cobranza, tesoreria, registro y cobro de intereses,

f

f

Afianzamiento del personal que maneja estos recursos.

Existencia de registros para identificar valores y sus rendimientos.

Arqueos periddicos de efectivo y valores.

Formulacién de conciliaciones periédicas e investigacion y ajuste de las
diferencias.

(LI I
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En |la determinacidon de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de
auditoria que se aplicardn a las cuentas, el auditor debera considerar, entre otros
elementos, la importancia relativa de la cuenta en relacién con los estados financieros en
su conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

v IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
{opinién sf salvedad e

ietiande E; )

- Control. © s
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

-  Deteccion.
« Efrores importantes en una cuenta, que se hayan
alos p imientos apli por el auditor.

- Inherente.
« Errores imporiantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- La naturaleza y caracteristicas de la Dependencia de que se
trate.

- La falta de una adecuada segregacion de funciones.

- Falta de controles adecuados sobre los movimientos del
efectivo y valores.

- La existencia de operaciones con partes relacionadas.

- Falta de conciliaciones y depuraciones mensuales de las
cuentas bancarias y de inversiones.

- Registros auxiliares poco confiables.

- Existencia de partidas en monedas extranjeras.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
- Planeacion.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus
objetivos en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de
importancia relativa y riesgo de auditoria.

Se deberd obtener informacidn sobre las caracteristicas de los fondos y valores, tales
como tipo de inversion, tasa de interés, vencimientos, tipo de moneda, etc. Incluyen la
forma en que opera la Dependencia, sus condiciones juridicas, sistemas de informacion
manual o Proceso Electrénico de Datos (PED), politicas de registro, estructura y calidad
de la organizacién, segregacion de funciones, definicion de lineas de autoridad y
responsabilidad, existencia de auditoria interna, etc; y, en su caso, determinar las posibles
limitaciones que pueden afectar su trabajo y opinidn.




«>

-  Entrevistas con el jefe de la unidad administrativa.

- Lectura de Normatividad y Manuales de Procedimientos.
- Lectura de los estados financieros.

- Visitas a las instalaciones.

- Entrevistas funcionarios.

Revision analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
ios significati o trar iones no usuales,

e Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.
e Andlisis de razones financieras. (para identificar variaciones y
tendencias)

Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que prelende confiar, expsten y se aplican
eficazmente conforme a {a Nor i y pr ientos blecid
por la Universidad Naciona!l Autd de Méxi

Deben disefarse en funcién a Ias circunstancias pamculares de cada

dependencia (analisis, [ on, er s, g
observacion, calculo, etc.)

- Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los
L. controles internos de esta cuenta.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

Pruebas sustantivas: °
Disefladas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles intemos.

Tomando en consideracién la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer !a naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

Arqueos.

Revision de conciliaciones,

Revision de transacciones.

Corte de valores, movimientos

Revisidn de traspasos de fondos.

Comprobacién de la valuacioén.

Calculo de rendimientos.

Obtencion de declaraciones de ta administracion.
Presentacion y revelacion.

? Consuitese et Apéndice D como complemento de estas pruebas, gue son enunciativas, mas no limitativas.
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Deposito en Transito y en Tesoreria
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJET{VO:

- Verificar que los ingresos Extraordinarios estén registrados en la contabilidad,
comprobando que éstos correspondan a3 transacciones y eventos efectivamente
realizados durante el periodo, y que se hayan determinado en forma razonable y
consistente.

- Comprobar los depdsitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM,
aun no reportados (transito)

- Comprobar los ingresos Extraordinarios reportados ante la Unidad de Proceso, SIIE.
(Tesoreria)

- Verificar los rendimientos institucionales que se reflejan en los estados de cuenta de
la Contaduria General de la UNAM. SIAU.

- Verificar las retenciones de la UNAM, 20% & por el porcentaje autorizado.

- Verificar los gastos efectuados con cargo a la cuenta de Ingresos Extraordinarios.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares gque se
aplican en cada caso.

. Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO. ©

< Existencia de autorizacién y documentacion de las ventas a crédito, de los precios de

venta y, de los descuentos y devoluciones,

Segregacion adecuada de funciones.

Control de devoluciones.

Conciliaciones periddicas de la suma de los auxiliares contra el saldo de |la cuenta de

mayor correspondiente,

<= La captacion y depdsito de los ingresos Extraordinarios se sujetaran a lo establecido
en el Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM (RIE) y la circular
No.5."

< Todo ingreso Extraordinario que se perciba deberd expedirse un recibo Oficial,
debiendo utilizar para ello los formatos suministrados por la DGF.

< Deposito en la Tesoreria de la UNAM o en las cuentas bancarias autorizadas por
ellas, dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que se perciban. (Moneda
nacional).

f

f

f

% Referente a los Ingresos Extraordinarios con o sin fines especificos (20% - 80%).
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Moneda extranjera, ei depdsito lo efectia en la caja General de la UNAM quien le
entrega como comprobante un “Certificado de Entero”

Recaba firma del Secretario o Jefe de Unidad Administrativa en el Reporte de
Deposito en moneda nacional o en su caso en el Reporte de depdsito en moneda
extranjera.

Los gastos derivados de ingresos Extraordinarios con fines especificos deberan
entregar la informacién correspondiente a los-acuerdos, contratos o convenios a
realizar, incluyendo presupuesto y calendario a la SA-T.

Existencia de un registro y control de los ingresos extraordinarios que perciba la
dependencia (Normatividad — Procedimientos).

Resguardo del efectivo recibido y los recibos Oficiales no utilizados en la caja fuerte
de la dependencia.

El responsable del cobro de los ingresos debera elaborar diariamente cortes de caja
en los que indicara fecha, recibos utilizados, importe y en su caso firma de recibido
de la persona a quien entrega los ingresos extraordinarios.

Elaboracion de informe sobre los ingresos extraordinarios indicando el saido al Gltimo
mes y lo turna al secretario o jefe de Unidad Administrativa. (Mensual)

v IMPORTANCIA RELATIVA,

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
{opinién si salvedad existiendo Errores)

- Control ©
e Errores importantes en una cuenta, que no sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
« Errores importantes en una cuenta, que se hayan
do alos pr imi i por el auditor.

- Inherente.

» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de analisis de cuentas vencidas.

- Acumulacion de transacciones no procesadas.

- Numerosas paitidas de conciliacion entre saldos
segun auxiliares y mayor.

- Incremento en la antigledad de las cuentas por
cobrar,

- Aumento de devolucion de publicaciones vendidas.

~
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:

& Planeacion.
Se deberd efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.
es Ravisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de |a estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

« Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.

» Analisis de razones financieras.(Utilidad neta a ingresos, rotacién de
cuentas por cobrar, etc. para identificar variaciones y tendencias)

e Obtener explicacion de variaciones importantes: volumen de
publicaciones vendidas

s Célculos globales de los ingresos.

© Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en (0s que pretende confiar, existen y se aplican
f a la Normatividad y procedimientos id

por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcidén a las circunstancias particulares de cada
dependencia (analisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacién, calcuto, etc.)

- Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los
controles internos antes mencionados.

- Comprobaciotn de !a autorizacién apropiada y
documentada respecto de los sistemas, métodos y
procedimientos usados.

- Aplicacién de los siguientes procedimientos en
relacién con los ingresos extraordinarios:

° Verificacién de la utilizacién y control de facturas de
venta y notas de crédito prenumeradas.

° Verificacion de que existan procedimientos de control
que aseguren que todos los articulos surtidos se han
facturado y que todas las facturas se registren
adecuadamente.

°  Comprobacién de la correccion aritmética, cantidades y
precios de las facturas.

°  Revisién de los controles sobre ventas de desperdicios
de inventarios y de activos fijos.

°  Verificacion de que la funcion de recepcion de efectivo
se mantenga independiente de cualquier otra funcion de
registro.

°  Verificacién de que existan conciliaciones entre libro
mayor con sus auxiliares correspondientes.

® Evaluacion de los procedimientos de control para las
devoluciones efectuadas.




- Revision de Ilos controles sobre ventas de
desperdicios de inventario y de activos fijos.

- Verificacidn de que ia funcién de recepcion de efectivo
se mantenga independiente de cualquier otra funcién
de registro

- Verificacién de que existan conciliaciones entre libro
mayor con sus auxiliares correspondientes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

> Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusién respecto al saldo de

una cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracién la p/aneacién de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el aicance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. Las pruebas sustantivas
proporcionan evidencia respecto a la valuacidn, integridad, existencia y exactitud
sobre los ingresos extraordinarios.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellos
relacionados con efectivo e inventarios, ya que estos le dara al auditor una mayor
eficiencia en el desarrollo de su trabajo.

* Inspeccion de la documentacion que ampara las cuentas por cobrar con objeto de
verificar su propiedad, o bien revisién de cobros posteriores.

e Verificacién del “corte” de ingresos de operacién, tiene como objetivo principal
asegurarse que los ingresos se registraron en el periodo at que corresponden, y se
lleva a cabo:

a) Examinando la documentacidn que respalda las ultimas operaciones del periodo
sujeto a revision y las primeras del periodo siguiente.

b) Aplicando técnicas de revision analitica para evaluar el comportamiento de los
ingresos entre periodos y que usualmente consiste en la comparacion de cifras
reales y presupuestadas.

c) Mediante una combinacion de ios procedimientos indicados en los incisos a) y b)
anteriores.

s Comprobar los depositos realizados dir ite a la Cuenta General de la UNAM, aun no
reportados (transito)

e Confirmacion de los ingresos Extraordinarios reportados ante la Unidad de Proceso,

SIIE.(Tesoreria)

Evaluacian, mediante examen documental, de los resultados de la confirmacidn de saldos.

Vertficacion de los impuestos causados.

Revisién analitica.

Declaraciones de la Administracion.

Presentacion y revelacién en los estados financieros.

a) Ciasificacion apropiada.
b) Gravamenes en caso de existir - restricciones.
¢) Importe de ias cuentas en moneda extranjera.

¢ o s 0 0
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Inventarios
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Comprobar su existencia fisica.

- Verificar que sean propiedad de! Centro.

- Determinar la existencia de gravamenes.

- Determinar su adecuada valuacién, tomando en consideracidon que no exceda a su
valor de realizacion.

- Cerciorarse que haya consistencia en la aplicacién de los métodos de valuacion.

- Comprobar que el costo de ventas corresponde a transacciones y eéventos
efectivamente realizados durante el periodo correspondients, y que se hayan
determinado en forma razonable y consistente.

- Comprobar la correcta aplicacion de la Normatividad Administrativa para las
Dependencias Universitarias en Materia de Adquisiciones y Almacenes en los casos
que aplica, del Manual de Procedimientos de las Secretarias y Unidades
Administrativas ( Tomo Ill, Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros) y
circulares.

- Comprobar la adecuada presentacién y revelacién de los estados financieros.

CONTROL INTERNO., ©

Deben cumplirse los objetivos relativaos a autorizacion, procesamiento y clasificacion
de transacciones, salvaguarda fisica y verificacion y evaluacion,

Un adecuado contro! interno exige que los inventarios sean debidamente pedidos,
recibidos, controlados, segregados, usados, contados fisicamente, embarcados y
facturados, incluyendo su adecuada valuacién a coto histdricos y su actualizacion.

<« Las adquisiciones con cargo total o parcial al presupuesto de la UNAM, o a los
ingresos extraordinarios que reciban las dependencias, asi como aquéllas que se
realicen con recursos provenientes de otras fuentes de financiamiento, estaran
sujetas a la Normatividad administrativa para las Dependencias Universitarias en
Materia de Adquisiciones y Almacenes, el Manual de Procedimientos de las
Secretarias y Unidades Administrativas y demds disposiciones y circulares que al
efecto se emitan.
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« Las dependencias universitarias podran realizar los siguientes tipos de compras:

e Compras Nacionales:
a) del almacén general (Solicitud Vale de Abastecimiento).
b) directas (Orden de Compra)."'
¢) menores (Orden de Compra).
d) mayores (Requisicién de Compra).

e Compras al Extranjero:
a) de presupuesto (Requisicién de Compra), y
b) directa —con apoyo externos a la Institucién- (Orden de Compra).

Autorizacién del método de valuacién seleccionado por la dependenciab.

Segregacion adecuada de las funciones de autorizacion, custodia y registro.

Registro oportuno de la inversién en inventarios y del pasivo correspondiente.
Registro oportuno de todos los embarques y, en su caso, su facturacién, incluyendo
la contabilizacién del correspondiente costo de ventas.

Control de devoluciones.

Custodia fisica adecuada de los inventarios.

Inventario fisicos.

Procedimientos adecuados para el registro y acumulacién de los elementos del costo.
Comparacion periddica de la suma de los registros auxiliares con el saldo de la
cuenta de mayor correspondiente.

Procedimientos para determinar la pérdida de valor de los inventarios y el registro de
las estimaciones correspondientes.

< Sistemas de informacién sobre cifras actualizadas; determinacion y registro de los
efectos de la inflacién.

IR

tefnn

f

"' Constitese 1a seccion Analisis especifico: 2. Andlisis de procedimientos (FQRMA No. 2.1 v 3.1)

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

61




N IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabifidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
(opinidn si salvedad i Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno. .\
- Deteccidn.
« Errores importantes en una cuenta, que Se hayan
alos pr i Wos apli por el auditor,

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcidn de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de procedimientos para salvaguarda fisica.

- Falta de segregacion adecuada de funciones.

- Deficiencias de procedimientos para inventario fisico.

- Frecuencia de ajustes importantes por inventario fisico.

- Inventario fisico en fechas que difieran de la del fin del
ejercicio. -

- Cambios propuestos o definidos para practicar inventarios
tisicos rotatorios en vez de totales.

- Registros auxiliares poco confiables.

- Cifras importantes de inventarios identificados como obsoletos
0 de lento movimiento, pero no investigados ni registrados
como tales.

- Materiales en poder de terceros o recibidos de terceros.

- Caracteristicas del sistema de costos de control de inventarios
o del método de valuacion y cambios en los mismos.

- Procedimientos deficientes para la revision o actualizacion de
costos unitarios, etcétera.




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
« Planeacion.

Obtener informacién sobre las caracteristicas del inventario y costo de ventas, tales como los
sistemas de costos, métodos de valuacién, procedimientos utilizados, reglas particulares de
valuacién y presentacion, incluyendo su aplicacién consistente. Dichas caracter(sticas incluye
la Normatividad y procedimientos, sistemas de informacion (manuales o PED), politicas de
registro, estructura y calidad de 1a organizacion, segregacion de funciones, definicion de lineas
de autoridad y responsabilidad, determinar las posibles limitaciocnes que pueden afectar su
trabajo y opinion.

o Revision analltica.
Para conocer la importancia relativa de! rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios sigi i o trar iones no usuales.

¢ Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.

e Analisis de razones financieras.(Costo de venta a ventas, rotacion de
inventarios, etc; para identificar variaciones y tendencias)

» Obtener explicacion de variaciones importantes

e Calculo globales de los ingresos.

> Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control intemo en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a ia Normatividad y procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcidon a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(andlisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacién, calculo, efc)

- Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los
controles internos antes mencionados.

- Observacién, adecuada custodia, correcto y oportuno
embarque, etc.; Constando la adecuada segregacion
de funciones, asignacién de responsabilidades y
autoridad, existencia de formas, registros y archivos.

- Revision selectiva de compras, inspeccionando la
documentacién soporte, su adecuada autorizacion y
registro oportuno en libros y auxiliares.

- Revision de ta adecuada determinacién de costos
unitarios de produccion.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

o TESIS CON
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«» Pruabas sustantivas:
Disefadas para flegar a una conclusion respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracidn la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
deberd establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

e Propiedad.
e Existencia e integridad.
e Observacion del inventario fisico.
* Revision de corte de operaciones.
e Observacion y pruebas fisicas de inventarios
rotatorios.
e Observacion y pruebas fisicas de la toma de
inventarios en fecha distinta a la de fin del ejercicio.
e Comprobacion de la sumarizacion y costeo de los
inventarios fisicos
e En caso que no se haya podido observar el
inventario fisico de los inventarios. (Procedimientos
supletorios) »
- Examen de documentacion suficiente y competente
de que se practicaron inventarios fisicos y de que los
procedimientos seguidos garantizaron la correcta

inacion de las exi ias.

- Revisar transacciones posteriores que comprueben
fehacientemente la existencia de los inventarics.

- Examinar la documentacién que ampare entradas y
salidas de inventarios.

- Efectuar conteos selectivos y conciliaciones con las
cifras del inventario.

- Comprobar corte de operaciones.

¢ Pruebas de valuacion del inventario y del costo de
ventas.
¢ Presentacion y revelacion,
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Deudores de Gtos. a reserva de comprobar
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar el correcto registro de los recursos entregados al responsable del gasto, que
se encuentran pendientes de comprobar.

- Verificar las comprobaciones y/o devoluciones del gasto a Reserva ante la
administracién de la dependencia.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacién y revelacion en |os estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

« Existencia de autorizacién, verificando que se cumpla con la Normatividad y
procedimientos existentes.

Registro en el periodo correspondiente de la documentacion.

Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos.

Conciliaciones periddicas de las sumas de los auxiliares contra mayor.

nnn

Y IMPORTANCIA RELATIVA.

- |mporte acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

J  RIESGO DE AUDITORIA.
(opinidn si salvedad existiendo Emores)

- Control. ©
« Erfores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
¢ Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por et auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de analisis de cuentas vencidas.

- Acumulacién de transacciones no procesadas.

- Numerosas partidas de conciliacion entre saldos
segun auxiliares y mayor.

g TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
«» Planeacién.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

o Revisidn analltica,
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

s« Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.
e Obtener explicacion de variaciones importantes

« Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control intemo en los que pretende confiar, existen y se aplican
fi ‘e e a la Normativi y procedimi lecidos
por la Universidad Nacional Autdénoma de México.

Deben diseflarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(andlisis, inspeccidon, entrevistas, calcuios globales,
observacién, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos existentes.
- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

«  Pruebas sustantivas: :

Diseftadas para flegar a una conclusién respecto al saldo de una cuenta, sin
importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacion del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquelias
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo,

e Examen de documentacion.
e Verificacion de calculos y pruebas globales.
» Presentacion y revelacion.
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Ingresos extraordinarios por cobrar
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

OBJETIVO:

- Verificar recibos oficiales, y todos aquellos autorizados por la Direccién General de
Finanzas, entregados al interesado gue se encuentran pendientes de cobro.

- Comprobar la autenticidad de los ingresos y las cuentas por cobrar.

- Correcta valuacion, incluyendo registro de [as estimaciones necesarias.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se

aplican en cada caso.
- Comprobar la adecuada presentacion y revelacién en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

Existencia de autorizacién y documentacién de los servicios prestados.
Segregacion adecuada de funciones.

Registro en el periodo correspondiente de la documentacion.

Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos y la cobranza.

Control de ingresos diferentes a la actividad propia de la Dependencia.
Conciliaciones periddicas de las sumas de los auxiliares contra mayor.
Confirmaciones periddicas por escrito.

Arqueos periddicos de la documentacion que ampare las cuentas por cobrar.
Afianzamiento de quienes manejan las cuentas por cobrar.

L1 L 1 1 1

v IMPORTANCIA RELATIVA.
- lmporte acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrfan contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
(opinidn si salvedad existiendo Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
» Errores importantes en una cuenita, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcidn de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de analisis de cuentas vencidas.

- Acumulacién de transacciones no procesadas.

- Numerosas partidas de conciliacion entre saldos
segun auxiliares y mayor.

- Incremento en la antigtiedad de las cuentas por
cobrar.

X TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:

-

Planeacién.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditorla.

«>

Revision analitica.

Para conocer |a importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales,

Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.

Obtener explicacién de variaciones importantes

Andlisis de razones financieras. (para identificar variaciones y
tendencias)

Pruebas de cumplimiento: ©

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de contro! intermo en los que prelende conﬁar ‘existen y se apllcan
eficazmente conforre a la Nor i

por la Universidad Nacional Autdénoma de Méxlco

Deben disefiarse en funcién a las carcunslanclas pamculares de cada
dep | Walisis, insp n, er 9
observacién, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamientoc de los controles internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

© Pruebas sustantivas:

Disefladas para ilegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos,

Tomando en consideracién la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacion del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

Examen de documentacion que ampara los ingresos extraordinarios
por cobrar,

Verificacion de calculos y pruebas globales.

Confirmacion.

Analisis de antigledad de saldos.

Presentacion y revelacion.
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Documentacién .
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar el importe y registros de la documentacién original, por tramitar, en tramite o
rechazada que se tiene pendiente de gestionar ante la Unidad de Proceso
Administrativo, correspondiente al Fondo Fijo, Gastos a reserva de Comprobar,
Proveedores, Acreedores, entre otros.

- Verificacion del cheque o contrarrecibo, y/o por el depésito electronico efectuado por
la Unidad de Proceso Administrativo.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacién en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

f

Existencia de autorizacién, verificando que se cumpla con la Normatividad y
procedimientos existentes.

Segregacion adecuada de funciones.

Registro en el periodo correspondiente de 1a documentacién.

Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos.

Conciliaciones periodicas de las sumas de los auxiliares contra mayor.

tenn

N IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principiocs de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

N RIESGO DE AUDITORIA.
{opinién si salvedad existiendo Errores)

- Control. ©
» Ermores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunaments por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
« Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de andlisis de cuentas vencidas.

- Acumulacion de transacciones no procesadas.

- Numerosas paridas de conciliacién entre saldos
segun auxiliares y mayor.

” TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
« Planeacién.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

« Revisién analitica.
Para conocer la imporiancia relativa del rubro dentro de !a estructura financiera,
identificar cambios significati o trar 1es no

 Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.
« Obtener explicacién de variaciones importantes .

“ Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control intemo en los que prelends confiar, existen y se apllcan
eficazmente conforme a la Normatividad y prc
por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcion a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccién, entrevistas, caiculos globales,
observacion, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

© Pruebas sustantivas:
Disefadas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el aicance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

¢ Examen de documentacion.
e Verificacion de calculos y pruebas globales.
» Presentacion y revelacion.




Contra recibos por entregar y/o canjear
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar el importe y registros, de los Contrarecibos de reembolso pendientes de
canjear o canjeados por un cheque, corresponda a la documentacion que los acredita.

- Verificar el importe y registros, de los Contrarecibos pendientes de entregar o
entregados a Proveedores y/o Acreedores, corresponda a la documentacion que los
acredita.

- Verificar su correcto registro.

- \Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

<« Existencia de autorizacion, verificando que se cumpla con la Normatividad y
procedimientos existentes.

Segregacién adecuada de funciones.

Registro en el periodo correspondiente de la documentacion.

Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos.

Conciliaciones periddicas de las sumas de los auxiliares contra mayor.

tnan

vV IMPORTANCIA RELATIVA,

- Importe acumutado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

J RIESGO DE AUDITORIA.
(opinion si salvedad existiendo Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- . Deteccién.
« Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de analisis de cuentas vencidas.

- Acumulacién de transacciones no procesadas.

- Numerosas patidas de conciliacion entre saldos
sequn auxiliares y mayor.

" TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
« Planeacion.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia refativa y
riesgo de auditoria.

© Ravisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

e« Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.
s Obtener explicacién de variaciones importantes

© Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(andlisis, inspeccion, entrevistas, calculos globales,
observacion, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles intemos
existentes.

- Se ijlevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

“ Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusion respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
deberd establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el aicance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

s Examen de documentacion.
s Verificacion de calculos y pruebas globales,
e Presentacion y revelacion.




Cheques por Depositar y/o entregar
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar el importe y registros de los cheques pendientes de entregar y/o depositar a
los proveedores y acreedores.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacién y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

<« Existencia de autorizacién, verificando que se cumpla con la Normatividad y
procedimientos existentes.

<= Registro en el periodo correspondiente de la documentacién,

<= Vigilancia constante y efectiva sobre (0s vencimientos.

< Conciliaciones periédicas de las sumas de los auxiliares contra mayor.

v IMPORTANCIA RELATIVA.
- lmporte acumulado de los errores y desviaciones a los

principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
{opinidn si salvedad existiendo Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
d oportur por el si de control
interno.
- Deteccion.

« Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcion de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de analisis de cuentas vencidas.

- Acumulacidn de transacciones no procesadas.

- Numerosas partidas de conciliacién entre saldos
segun auxiliares y mayor.

WQTS CON
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
«» Planeacitn.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totaimente sus objetivos
en [a forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

e Rovisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar g o trar iones no usuales.

e Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.
e« Obtener explicacién de variaciones importantes

© Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que prelende wnﬁar existen y se apllcan
eficazmente conforme a la Nor yp dimientos

por la Universidad Nacional Auténoma de México

Deben disefarse en funcidn a fas circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacidn, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles intermos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

L Pruebas sustantivas:
Disefiadas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacion de la auditoria, el estudio y evaluacion del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

» Examen de documentacién.
Verificacién de calculos y pruebas globales.
e Presentacion y revelacion.

4




Presupuesto por ejercer
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar la asignacién presupuestal, aumentos, transferencias y apoyos a las
diferentes partidas.

- Verificar los gastos realizados con cargo al presupuesto por partidas, disminuciones
por transferencias, importes asignados a compromisos previos, disminuciones
efectuadas al presupuesto asignado por parte de la Administracién Central y el
presupuesto no ejercido al final del ejercicio.

- Comprobar que el registro y control del presupuesto se efectia de acuerdo a las
disposiciones que emita !la Direccidn General de Programacién Presupuestal
(Catalogo e instructivo de Ejercicio Presupuestal) y el Manual de Procedimientos de
las Secretarias y Unidades Administrativas (Tomo Il, materia de presupuestos)

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

< EI presupuesto se ejercera conforme a la normatividad y procedimientos
administrativos generales, establecidos en materia de:

- Remuneraciones Personales - 100,

- Servicios - 200,

- Becas, Prestaciones y Estimulos - 300,

- Articulos y Materiales de Consumo - 400,

- Mobiliario y Equipo - 500,

- Inmuebles y Construcciones — 600 y

- Erogaciones Condicionadas al ingreso y Programas de Colaboracién Académica —
700.

= No deberan contraer las dependencias compromiso que superen el monto de los
presupuestos autorizados.

fi

No se podran contraer obligaciones que comprometan recursos de los subsecuentes
ejercicios.

< Sera posible efectuar adecuaciones presupuestarias siempre que permitan un mejor
cumplimiento de los objetivos y programas de cada dependencia.

& TESTS CON
FALLA DE ORIGEN




< Si existe la necesidad de utilizar partidas, que no hayan sido presupuestadas, y se
cuente con recursos disponibles en otras partidas, sera necesario que la dependencia
ubique recursos en las partidas requerida por medio de una redistribucion
financiera'?>, movimiento que deberan realizar ante la Direccién General de
Presupuesto Universitario.

< Deberan efectuar las compras de equipo y material preferentemente en el mercado
nacional.

< Cuidar con especial énfasis el ejercicio de ias partidas con relacion a practicas
escolares, trabajos de campo y reuniones de trabajo.

v IMPORTANCIA RELATIVA. .

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO D_E'AUDITORIA.
'si salvedad

Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
« Errores importantes en una cuenta, que se hayan
a los procedimi li por ¢l auditor.

- Inherente.
» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Falta de andlisis de cuentas (Real contra Estimada) .

'2 |as retribuciones financieras podran atenderse después de aprobarse el presupuesto por el H. Consejo
Universitario y el periodo para solicitarlas finalizard el 7 de octubre del presente afo. Sélo procederan
retribuciones financieras cuando el codigo propuesto por disminuir cuente con suficiencia presupuestal y
cumpla con los requisitos establecidos { formato 10 mas oficio).
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
«> Planeacion.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en |la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditorla.

- Lectura del Catalogo e instructivo de Ejercicio Presupuestal y Manuales de
Procedimientos.

- Lectura del Anteproyecto de presupuesto y del presupuesto operativo.

- Entrevistas funcionarios.

© Revisidn analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de 1a estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

o Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.
« Obtener explicacion de variaciones importantes

o Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos
por |a Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcion a [as circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccién, entrevistas, cdiculos globales,
observacion, calculo, etc)

- G ar el fur o de los controles intemos
existentes,

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas.

- Pruebas sustantivas:
Disefadas para llegar a una conclusion respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracién la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacion del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas gue esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

¢ Comprobar el importe autorizado en programas,
subprogramas, grupos y partidas, destinado a sufragar las
erogaciones de la dependencia o subdependencia para el
desarrollo de sus actividades.

s Revision de redistribuciones financieras si existen.

e Declaracion de la administracion.

s Presentacién y revelacién,

TESTS CON
- | FALLA DE _ORIGEN




Equipo y Mobitiario
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

Comprobar que existan y estén en uso.

Verificar que sean propiedad de |la dependencia.

Determinar gravamenes y contingencias.

Comprobar la suficiencia de la depreciacion.

Comprobar la consistencia en el método de valuacién y en el cdlculo de la
depreciacion.

Verificar su correcto registro.

Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso. (Manual de Procedimientos de la Secretaria y Unidades
Administrativas Tomo Il y iV, Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros y
Procedimientos en Materia de Servicios Generales)

Comprobar la adecuada presentacion y revelacién en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

—
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Autorizacion del método de valuacion seleccionado.

Aprobacién de la administracion para adquirir, vender, retirar, destruir o gravar
activos.

Segregacién adecuada de funciones de adquisicién, custodia y registro.

Evidencia de recibo y registro adecuado de los bienes adquiridos.

Existencia de archivos de documentacion.

Politicas para el registro de adiciones al activo y las partidas de gastos por
conservacion y reparaciones,

Revisién periédica de las construcciones e instalaciones en proceso y registro
oportuno de aguellas que se hayan terminado.

Registro adecuado de anticipos a proveedores o constructores.

Control sobre las unidades dadas de baja.

Clasificacién y registro de los activos fijos en cuentas que representen grupos
homogéneos.

Registros individuales que permitan la identificacion y localizacion de los bienes,
valores, depreciacién, clave interna, etcétera.

Conciliacion periédica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de
mayor.

Informacion sistematizada sobre cifras actualizadas.

Adecuada proteccién de los bienes de activo fijo, incluyendo su aseguramiento.

Procedimientos:

Tomo lIl. Procedimientos en Materia de Bienes y Suministros

Adquisicién de vehiculos y framitacién de placas y tenencia.
Recompra de equipo de fotocopiado.

Registro de bienes inventariables adquiridos por compra directa.
Registro de bienes inventariables adquiridos a través de la D.G.Prov.
Baja de bienes de activo fijo por robo o extravio.

Baja de bienes de activo fijo por obsolescencia.

Cambio de usuario o de ubicacién fisica de los bienes de activo fijo.
Recuento fisico de bienes de activo fijo.
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Tomo V. Procedimientos en Materia de Servicios Generales.

En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicaran a las cuentas el auditor debera considerar la
importancia relativa del rubro en relacion con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

vV IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA
(op istiendo Errores)

- Control. ©
uErrores Imponanles en una cuenta, que no  sean
opor te por el de control

intemo.

- Deteccion.
» Errores importantes en una cuenta, que se hayan
do a los procedimientos apli por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcion de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Naturaleza, monto y caracteristicas propias de los
inmuebles, maquinaria y equipo, especiaimente los
que son de facil realizacién y sustraccion.

- Las politicas en cuanto al monto y naturaleza de las
partidas a ser capitalizadas, asi como los cambios
impontantes en relacion con dichas politicas.

- Estimaciones que afedan el valor neto en libros de
tos activos (depreci , d 1 de!
valor de uso, etcétera).

- Existencia de capacidad no utilizada significativa o de
activos no utitizados.

- Existencia de gravamenes sobre los activos o
fimitaciones en cuanto a su disponibilidad.

- Falla de conteos fisicos de los activos en forma
periddica.

- Registros auxiliares poco confiables,

- Falta de identificacion fisica de los activos a través de
etiquetas, marbetes, etcétera.

- Falta de control sobre la localizacién fisica de los
activos.

- Activos obsoletos o no se encueniran en uso y no
sean dado de baja.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
> Planeacion.
Se deberd efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos

en !a forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
nasgo de auditoria.

i8S CON esfe oo o
FALLA DE ORIGEN{ 1~ .00




> Ravisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.

e Andlisis de razones financieras. (para identificar variaciones y
tendencias)

e Obtener explicacion de variaciones importantes e investigar cualquier
relacion no usual e inesperada entre el periodo auditado y el anterior,
intraperiodo, contra presupuestos, etcétera.

“ Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control intemo en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional Autdnoma de México, '

Deben disefarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(andlisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacion, caiculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles intemos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas.

© Pruebas sustantivas:
Diseftadas para llegar a una conclusion respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracidn la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacién detl
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

- Inspeccion de la documentacién que ampara la propiedad de los activos fijos.

- Examen de las adquisiciones y cargos por obras en proceso del ejercicio.

- Inspeccion fisica para comprobar que los bienes registrados existan y estén en uso.

- Comprobacion de bienes en poder de terceros, asl como de bienes de terceros en
poder de la entidad.

- Revisar la consistencia en los métodos de registro y depreciacion.

- Verificacién de la actualizacién conforme al Boletin B-10.

- Registro adecuado de los bienes vendidos o dados de baja.

- Calculo de la depreciacién y adecuado registro.

- Comprobar que no existan partidas de activo fijo registradas en resultades o
viceversa.

- Comprobar que los bienes estén debidamente protegidos y asegurados..

- Investigacién de gravamenes, restricciones y compromisos.

- Presentacion y revelacion.
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Proveedores y Acreedores
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Comprobar que todos los pasivos que muestra el balance general, son reales y
representan cbligaciones de la entidad por articulos recibidos, vendidos o servicios
prestados, etc; a la fecha del mismo.

- Verificar que se incluyan todos los pasivos a cargo del centro por los importes que se
adeuden a ia fecha del balance general.

- Comprobar que los pasivos no estan garantizados por gravamenes sobre activos u
otras garantias colaterales, a menos que asi esté indicado.

- Comprobar que los pasivos estan adecuadamente clasificados, descritos y revelados
en los estados financieros, incluyendo sus notas.

- Comprobar la veracidad de las obligaciones contraidas con personas fisicas por la
prestacion de servicios profesionales independientes.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso. (Procedimientos en Materia de Presupuesto. Tomo I, Pago a
Proveedores.)

- Comprobar la adecuada presentacién y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

«< Segregacion adecuada de las funciones de autorizacion, compra, recepcién,
enajenacion, verificacion de documentacion, registro y pago.

< Autorizacion a diferentes niveles para contraer pasivos y garantizarlos.

<« Uso y control efectivo de 6rdenes de compra y notas de recepcién prenumeradas para
todo gasto y compra.

<« Revisién de facturas, precios y calculos y cotejo contra las érdenes de compra y notas
de recepcion. )

<= Determinacion del monto de los pasivos por concepto de impuestos.

v IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

. TESIS CON
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N RIESGO DE AUDITORIA.
(opinidn sl salvedad existiendo Errores}

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunaments por el sistema de control

interno.

- Deteccion.
e Errores importantes en una cuenta, que se hayan
do a los pi itos ap 38 por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcion de 1as caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Naturaleza y caracteristicas propias del pasivo

- Falta de segregacion adecuada de funciones.

- Ausencia de diferentes niveles de autorizacion para
controlar pasivos y garantizarlos.

- Registros auxiliares poco confiables.

- Ausencia de controles para verificar facturas, precios y
calculos, y asegurar que las érdenes de compra se cotejen
contra las notas de recepcién.

- Falta de controles para asegurar que los servicios
contratados fueron recibidos.

- Ajustes frecuentes en las cuentas de pasivo.

- Ausencia de procedimientos para la revision o
actualizacion de pasivos en monedas extranjeras.

- Falta de comunicacién adecuada entre el departamento
que contrata y el de contabilidad.

- Restricciones financieras originadas por pasivos contraidos

Y,

- Falta de controles adecuados que aseguren que Ilos
pasivos por concepto de impuestos se calculan a las tasas
y por los montos que corresponden.

PROCEDIMIENTOS DE AUGITORIA:

< Planeacién.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

« Revisién analitica.
Para conocer la mponanma relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identi cambios signi i o transacci no usuales.
e Anilisis de razones financieras. (para identificar variaciones de un
periodo a otro y tendencias) contra el presupuesto.
e Pruebas globales de impuestos, intereses devengados no pagados,
regalias, comisiones, etc. Con objeto de verificar el pasivo
correspondiente.




© Pruebas de cumplimiento. ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control intemo en los que pretende conﬁar. ‘existen y se apllcan
eficazmente conforme a la | ividad y pi 1tos
por la Universidad Nacional Auténoma de Mexu:o

Deben disefarse en funcidn a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccion, entrevistas, calculos globales,
observacidn, calculo, ete)

- Corroborar el funcionamiento de los les internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas,

“ Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles intemos,

Tomando en consideracion |la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
deberéd establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

-Confirmacion.

-Examen de 1a documentacidn de pagos posteriores.
-Examen de documentacion.

-Investigacién en busca de posibles pasivos no registrados.
-Verificacion de calculos y pruebas globales.

-Obtencién de declaraciones de la administracién.
-Presentacion y revelacion.

TESIS CON
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Gastos a reserva de comprobar
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Comprobar que los gastos representan transacciones efectivamente realizadas y que
corresponden a los fines efectivamente realizadas y que corresponden a los fines
propios de la dependencia.

- Verificar la veracidad de las solicitudes de gastos a reserva de comprobar ante el
Patronato Universitario por concepto de vidticos, practicas escolares, gastos
generales, entre otros. '

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacidn en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

< La autorizacion de gastos generales a reserva de comprobar se sujetara a lo

establecido en la Circular s/n de la Secretaria Administrativa — Tesoreria de fecha 28

de octubre de 1992, asi como a lo dispuesto en el Instructive de Ejercicio y Catalogo

Presupuestal de la Direccién General de Programacion Presupuestal.

Los gastos son autorizados y justificados por el Titular de la dependencia.

Existe una segregacion de funciones para su autorizacidn, pago y registro.

Se tiene establecido un control presupuestal para estas erogaciones.

Se cuenta con registros contable apropiado para el control, clasificacion e informacién

de los gastos por area de responsabilidad.

El gasto que se solicite, debera formar parte de los programas o proyectos

auterizados en el presupuesto.

< Unicamente se afectaran por concepto de Gatos Generales a Reserva de Comprobar
el subgrupo 180 “Honorarios”; el grupo 200 “Servicios”; el grupo 400 “Articulos y
Materiales de Consumo y la partida 531 “ Animales de rancho y Granja”. En caso de
partidas centralizadas, se debera contar con la autorizacién de la dependencia

LI U

f

centralizadora.
< No se autorizara una nueva solicitud de gastos generales a reserva, cuando existan
saldos pendientes de comprobar.,
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Los recursos proporcionados por concepto de gastos a reserva de comprobar se
destinaran para el fin que fueron solicitados, por io que todo recurso no utilizado se
reintegrara en la Caja General de la Direccién General de finanzas, quien entregara a
cambio un Certificado de Entero como comprobante del depdsito.

€l plazo maximo de comprobacion sera de 30 dias a partir de la autorizacién del
gasto a reserva de comprobar.

El Secretario o jefe de Unidad Administrativa sera el responsable de vigilar que la
comprobacién de los gastos a reserva de comprobar se realice en el plazo
establecido.

El Area de Presupuesto sera la responsable del registro y control de las erogaciones
realizadas por concepto de gastos a reserva de comprobar

El Area de Presupuestos informara al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa
(quincenal o mensuaimente) el saldo de gastos a reserva de comprobar, para que en
caso de existir adeudos por parte del interesado, le sean solicitados los documentos
comprobatorios.

Los gastos a reserva de comprobar, mayores de 30 mil pesos, cuyo cheque se
solicite a favor de la dependencia, requieren autorizacion de la Direccién General de
Finanzas, Subdireccién de Egresos.

La factura que se presente como comprobante del gasto deberan reunir los requisitos
fiscales que establece el articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion.

N IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
(opinidn si salvedad existiendo Errores)

-_ Control. ©®
e Errores importantes en una cuenta, que no sean
detectados oporfunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
e Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicades por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.
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- Naturaleza y caracteristicas propias de (08 gastos.

- Ausencia o inadecuadas politicas de capitalizacion.

- Carencla de controles para reconocer y registrar en forma oportuna y adecuada los gastos.
- Cargos y créditos extraordinarios.

- Carencia o procedimientos inadecuados de revision y autorizacion de desembolsos.

- Registros auxiliares poco confiables.

PROCEDIMIENTOS DE AUDI)’ORIA:
<> Planeacion.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

Se debera obtener informacion sobre la naturaleza de los gastos y politicas, reglas de
reconocimiento de los mismos y presentacion en los estados financieros. Esta informacién incluye,
el conocimiento de la forma en que opera la Dependencia, sus caracteristicas, sistemas de
informacion, politicas de registro, estructura de la organizacién, segregacién de funciones,
definicién da lineas de autoridad y responsabilidad; si se cuenta o no, con la funcién de auditorfa
interna, etc. En su caso determinar las posibles limitaciones que puedan afectar su trabajo y

opinion.

© Revisién analitica.
Para conocer la importancia relativa def rubro dentro de !a estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

s Comparacion de las cifras de los distintos renglones del periodo
sujetos a revision contra presupuestos y contra las cifras del afio
anterior, tomando como elementos de juicio el Indice de inflacion
general y asl juzgar si las variaciones 0 la ausencia de éstas y las
tendencias son razonables.

e Obtener y analizar explicaciones de variaciones importantes o
extraordinarias en relacién con afios anteriores y con presupuestos,

e Analisis de razones financieras, tales como: gastos a ingresos; para
identificar variaciones y tendencias, para asi juzgar la razonabilidad de’
éstas, con base en el conocimiento general de la Dependencia.

© Pruebas de cumplimiento: ©

Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de controlf interno en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a fa Normatividad y procedimientos establecidos
por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben diseflarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacion, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.
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Pruebas sustantivas:
Disefadas para llegar a una conclusitn respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracién la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacion det
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, e! auditor
deberd establecer Ja naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

- Verificar que los saldos de los auxiliares de las subcuentas de gastos coinciden
contra el mayor general.

- Revisién general de los auxiliares de gastos para detectar y, en su caso,
investigar partidas poco usuales.

- Examen critico de los documentos que respaldan los gastos, para verificar que
los bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos y que derivan de
transacciones normales y propias.

- Presentacion y revelacion.

¥ TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Fondo fijo UNAM
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Comprobar la existencia fisica y la inclusién en el balance general de todos los fondos
propiedad del Centro de Ensefanza para Extranjeros.

- Correcta valuacién.

- Determinar disponibilidad inmediata o restricciones.

- Verificar 1a debida autorizacién por 1a compra de bienes o servicios con el fondo fijo.

- Verificar el importe asignado por concepto del Fondo Fijo, con recursos del Patronato
Universitario, .

- Verificar las disminuciones que se hagan al Fondo Fijo, autorizadas por el Patronato
Universitario.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se

aplican en cada caso.
- Comprobar |a adecuada presentacién y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO. ©

Creacién del Fondo Fijo."

< El titular de la dependencia sera el responsable del uso que se le dé al fondo fijo
asignado. :

< La creacion de fondo fijo se solicitara a la Direccidn General de Control e Informatica
através de oficio firmado por el Titular de la dependencia solicitante,

< Sera responsabilidad del Secretario o jefe de Unidad Administrativa elaborar y firmar
el recibo para la obtencion de los recursos del fondo fijo.

¢< Una vez autorizada la creacién el fondo fijo el Secretario o Jefe de Unidad
Administrativa tramitara la apertura de una cuenta bancaria para su manejo y control.

« El secretario o jefe de unidad administrativa vigilard que los recursos del fondo fijo
sean depositados en la cuenta bancaria.

« El Area de presupuestos sera la responsable de llevar el registro y control del fondo
fijo asignado a la dependencia.

Incremento del Fondo Fijo.

< Todo incremento de fondo fijo se solicitara a !a Direccion General de Control e
Informatica, mediante oficio autorizado por Titular de la dependencia.

'3 Manuat de Procedimientos de 1a Secretaria y Unidades Administrativas. Tomo Il: Pracedimientos en Materia
de Presupuestos 1998.
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El Secretaria o Jefe de Unidad Administra elaboraran un recibo para el cobro de los
recursos del fondo fijo el cual debera estar firmado por el Titular y el responsable del
fondo fijo de la dependencia.

El importe por el incremento del fondo fijo se depositard en la cuenta bancaria
asignada para el manejo del fondo fijo.

€i Area de presupuesto elaborara un estudio de los gastos realizados con cargo al
fondo fijo que justifique la solicitud de incremento del mismo.

Sera responsabilidad del Area de presupuestos llevar el registro y contro! del fondo
fijo de la dependencia.

Manejo y Reemboiso del Fondo Fijo.

<~

[—
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La adquisicion del bien o servicio por medio del fondo fijo estard sujeta a la
disponibilidad de recursos del mismo.

La compra del bien o servicio se efectuara siempre y cuando haya sido autorizada por
el Titular, o Secretario o Jefe de Unidad Administrativa.

Las erogaciones del fondo fijo podran afectar partidas presupuestales o cuentas de
ingresos extraordinarios, para lo cual el Area de presupuestos anotard en la
documentacion comprobatoria la codificacion correspondiente a la afectacién
contable presupuestal.

Los recursos de! fondo fijo en ningun caso se utilizardn para adquirir comestibles,
cambiar cheques personales, dar anticipo de sueldos, efectuar préstamos personales
ni financiar actividades ajenas a la operacién propia de la dependencia.

Los pagos por importes superiores a $5000.00, se realizaran invariablemente con
cheque nominativo.

Los cheques expedidos y no cobrados por los beneficiarios se cancelaran después
de seis meses contados a partir de la fecha de su expedicién.

La adquisicion de materiales y articulos de consumo corresponderan aguellos no
incluidos en el Catdlogo de Bienes de Uso Recurrentes de la Direccidon de
Proveeduria.

El Area de Presupuestos sera la responsable de tramitar ante la Unidad d Proceso
Administrativo el reembolso de las erogaciones efectuadas con el fondo fijo a fin de
contar con disponibilidad de los recursos.

Todas las erogaciones que se efectien con el fondo fijo deberan ser comprobadas
por el ticket o factura del bien o servicio adquirido, ésta ultima debera reunir los
requisitos fiscales establecidos en el Articulo 29-A del Cdédigo Fiscal de la Federacion.
En caso de pasajes urbanos o cualquier otro servicio por el cuai no se pueda obtener
documentacion comprobatorio, el Area de Presupuestos elaborard como
comprobante del gasto, un recibo de control interno que debera contener el nombre,
RFC y firma del interesado, importe entregado, motivo del gasto, firma del Secretario
o Jefe de Unidad Administrativa y firma de! responsable del Area de presupuestos.

La documentacién comprobatoria serd engrapada en hojas blancas y ordenadas en
forma ascendente de acuerdo a la partida que se afectard, para su entrega en la
Unidad de Proceso Administrativo.

La forma Multiple de Gatos estara firmada por el Titular y el Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa de ia dependencia.

El area de Presupuestos efectuara, mensualmente, un arqueo del fondo fijo e
informara al Secretario o Jefe de Unidad Administrativa, la situacién en que éste se
encuentre, mismo que entregara.
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En la determinaciéon de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de
auditoria que se aplicardn a las cuentas el auditor debera considerar ia importancia
relativa del rubro en relacién con los estados financieros en su conjunto, asi como los
riesgos de auditoria.

4 IMPORTANCIA RELATIVA.
- Importe acumutado de los errores y desviaciones a los

principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

J RIESGO DE AUDITORIA.
(opinién si salvedad existiendo Emores}

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportt por el si de control
interno.

- Deteccion.
e Errores importantes en una cuenta, que se hayan
do a los pre imientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcion de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:

<« Planeacion.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia refativa y
riesgo de auditoria.

« Revisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de 1a estructura financiera,
identificar cambios significati o trar iones no |

« Comparacion de cifras con ejercicios anteriores.

s Analisis de razones financieras. {para identificar variaciones de
un periodo a otro y tendencias) contra el presupuesto.
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Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a la Normatividad y procedimientos establecidos
por |a Universidad Nacional Auténoma de México,

Deben disefiarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccion, entrevistas, cdlculos globales,
observacién, calculo, etc)

- Corroborar e! funcionamiento de los controles internos
existentes,
B Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas

sustantivas.

Pruebas sustantivas:
Disefiadas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia reiativa y riesgo de auditoria, el auditor
deberd establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

Arqueos.

Revision de transacciones.

Corte de valores, movimientos

Revision de traspasos de fondos.

Comprobacién de la valuacion,

Declaraciones

Presentacion y Revelacién en las Estados Financieros.
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Resultados de Ejercicios Anteriores

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar lo ingresos que resulten de los ejercicios anteriores y 10s ingresos
Extraordinarios registrados en Tesoreria, segun estado de cuenta de la Contraloria
General de la UNAM, en el momento en que se aperture la subcuenta originada por el
inicio de las operaciones contables.

- Verificar el importe correspondiente a los previos acumulados de ejercicios anteriores.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros,

En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicaran a las cuentas e! auditor deberd considerar la
importancia relativa del rubro en relacidon con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditorla.

v IMPORTANCIA RELATIVA.
- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los

principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO D.E‘AULV')ITORIA.

si salved:

(op istiendo Ermrores)

- Control. ©
« Efrores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de contro!
interno.

- Deteccion,
e Ecrores importantes en una cuenta, que se hayan
pado a ios procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
= Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
< Planeacion.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

“ Revisién analitica.
Para conocer |la importancia relativa del rubro dentro de |a estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

e Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.
s Analisis de razones financieras.

© Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad de que los pr
de control interno en los que pretende confiar, oxmon y se apllcan
eficazmente conforme a la Normatividad y pr di tos bl
por la Universidad Nacional Auténoma de México.

| Airmi

Deben diseftarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspecciéon, entrevistas, calculos globales,
observacion, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

o Pruebas sustantivas:
Disefiadas para llegar a una conclusién respecto al saldo des una
cuenta, sin importar los controfes intamnas,

Tomando en consideracion la planeacion de !a auditoria, el estudio y evaluaciéon del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

Valuacion

Obtencion de declaraciones de la administracion.
Verificacion de calculos y pruebas globales.
Presentacion y revelacion.
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Fondo con Recursos Propios

NORM:AS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar las autorizaciones o aumentos al Fondo Fijo 6 de Operacién, con recursos
de la dependencia.

- Verificar las disminuciones y/o cancelaciones del fondo autorizado con recursos de la
dependencia.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso. !

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

En la determinacién de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicaran a las cuentas el auditor debera considerar la
importancia relativa del rubro en relacién con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

v IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrlan contener los
estados financieros.

N RIESGO DE AUDITORIA.
{opinién si salvedad existiendo Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccién.
* Errores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcion de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

94




PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
«» Planeacioén.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

g Revisién analitica.
Para conocer [a importancia relativa del rubro dentro de Ia estructura financiera,
identificar ios signi ivos o iones no usuales.

e Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.

o Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, existen y se apllcan
e f ala Normatividad y pre imientos blecid
por la Universidad Nacxonal Autdénoma de México.

Deben diseflarse en funcion a las circunstancias particulares de cada
d (analisis, inspeccién, entrevistas, calculos globales,
observacmn‘ calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos
existentes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

« Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusion respecto al saldo ds una
cuenta, sin importar fos controles internos.

Tomando en consideracion la planeacién de [a auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno v los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

+ Verificacion de calculos y pruebas globales.
* Presentacion y revelacion.
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Aportaciones UNAM.
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar el importe de las compras de activo fijo

- Verificar el importe de ias donaciones de activo fijo recibido.

- Comprobar que existan y estén en uso.

- Verificar que sean propiedad de la dependencia.

- Determinar gravamenes y contingencias.

- Comprobar la suficiencia de la depreciacién.

- Comprobar la consistencia en el método de valuacién y en el caiculo de la
depreciacién.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO: ©

Autorizacién del método de valuacion seleccionado.

Aprobacion de la administracion para adquirir, vender, retirar, destruir o gravar
activos. .
Segregacion adecuada de funciones de adquisicion, custodia y registro.

Evidencia de recibo y registro adecuado de los bienes adquiridos.

Existencia de archivos de documentacion.

Politicas para el registro de adiciones al activo y las partidas de gastos por
conservacién y reparaciones.

Revisién periddica de las construcciones e instalaciones en proceso y registro
oportuno de aquellas que se hayan terminado.

Registro adecuado de anticipos a proveedores o constructores.

Control sobre las unidades dadas de baja.

Clasificacion y registro de los activos fijos en cuentas que representen grupos
homogéneos.

Registros individuales que permitan la identificacién y localizacién de los bienes,
valores, depreciacion, clave interna, etcétera.

Conciliacion periédica de 1a suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de
mayor.

Informacioén sistematizada sobre cifras actualizadas.

Adecuada proteccion de los bienes de activo fijo, incluyendo su aseguramiento.

te ot a0 £ gOOK R
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En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicardn a las cuentas el auditor deberd considerar la
importancia relativa del rubro en relacién con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

v IMPORTANCIA RELATIVA.
- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los

principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

N RIESGO DE AUDITORIA.
. (opinidn si salvedad existit Errores)

- Control. ©
« Errores importantes en una cuenta, que no sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
« Erfores importantes en una cuenta, que se hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
« Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
« Planeacién.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

- Revision analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

o Comparaciodn de cifras con ejercicios anteriores.

s Analisis de razones financieras. (para identificar variaciones y
tendencias)

= Obtener explicacién de variaciones importantes e investigar cualquier
relacidén no usual e inesperada entre el periodo auditado y el anterior,
intra periodo, contra presupuestos, etcétera.
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© Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, sxlslen y se apllcan
eficazmente conforme a la Normatividad y pr
por 1a Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben duseﬂarse en funcadn a Ias clrcunstancaas particulares de cada
\cia.(analisis, insp entr célculos
observacién, calculo, etc)

- Corrob el funci o de los controles intemos
existentes.

- Sellevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas.

« Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracién la planeacién de fa auditorfa, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aqueilas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

- Inspeccién de la documentacion que ampara la propiedad de los activos fijos.

- Examen de las adquisiciones y cargos por obras en proceso del ejercicio.

- Inspeccién fisica para comprobar que 103 bienes registrados existan y estén en uso.

- Comprobacién de bienes en poder de terceros, asi como de bienes de terceros en
poder de la entidad.

- Revisar la consistencia en los métodos de registro y depreciacion.

- Verificacion de la actualizacion conforme al Boletin B-10.

- Registro adecuado de los bienes vendidos o dados de baja.

- Cdlculo de la depreciacién y adecuado registro.

- Comprobar que no existan partidas de activo fijo registradas en resultados o
viceversa.

- Comprobar que los bienes estén debidamente protegidos y asegurados..

- Investigacion de gravamenes, restricciones y compromisos.

- Presentacion y revetacion.




Asignacién Presupuestal
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar la asignacién presupuestal que recibe la dependencia y por los aumentos de
apoyos adicionales y/o retribuciones financieras.

- Verificar el traspaso de saldos a la cuenta “Economias Presupuéstales” al cierre del
ejercicio.

- Verificar las disminuciones en la asignacion del presupuesto derivadas de
retribuciones financieras existentes.

- Verificar algunas reducciones institucionales del presupuesto.

- Verificar su correcto registro.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacidn y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO. ©

< El ante proyecto de presupuesto se elaborara conforme a los lineamientos que emita
la Direccidn General de programacién Presupuestal.

< La direccion General de Programacién Presupuestal enviara al Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa el diskette, asi como los lineamientos e instrucciones
correspondientes para la elaboracion del ante proyecto anual del presupuesto.

«< El Titular de la dependencia comunicara a los Responsables de las Unidades que |a
conforman, las normas y politicas generales establecidas para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto y fijara los plazos para su preparacion.

« La Direccion General de Programacién Presupuestal establecera la fecha d entrega

del proyecto anual de presupuesto configurado por la dependencia.

El Secretario o Jefe de Unidad Administrativa integrara el ante proyecto anual de

presupuesto con base en la informacién proporcionada por las Unidades

Responsables de la dependencia, el cual debera ser revisado y autorizado por el

Titular de la dependencia.

El Secretario o jefe de Unidad Administrativa proporcionara asesoria a las Unidades

Responsables de 1a dependencia, respecto a la elaboracion del anteproyecto anual

de presupuesto.

= El Secretario o jefe de Unidad Administrativa clasificara conjuntamente con el Area de
presupuesto los requerimientos de la dependencia con base en el Catalogo
Presupuestal.

= Todos los requerimientos de las Unidades deberan solicitarse en funcién y
cumplimiento de los programas y proyectos a desarrollar.

it
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El Secretario.o Jefe de Unidad Administrativa entregara en la Direccién General de
Programacién Presupuestal el anteproyecto anual de presupuesto en la fecha
establecida por |la misma.

El registro y control del presupuesto se efectuara de acuerdo a las disposiciones que
emita la Direccién General de Programacion Presupuestal (instructivo de Ejercicio y
catalogo presupuestal)

El Secretario o jefe de Unidad Administrativa solicitard a la Direccién General de
Programacién Presupuestal, las modificaciones o redistribuciones presupuestales
necesarias en el ejercicio, una vez que haya sido aprobado el presupuesto por e!
Consejo Universitario.

Toda solicitud de redistribucion financiera sera firmada por el Titular de la
dependencia.

E! Secretario o Jefe de Unidad Administrativa supervisara el ejercicio y control del
presupuesto asignado. ,

El responsable del area de Presupuesto verificara que todas las erogaciones afecten
el codigo programatico correcto e informara, periddicamente, al Secretario o Jefe de
Unidad Administrativa, el comportamiento del ejercicio del presupuesto.

En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicardan a las cuentas el auditor deberi considerar ia
importancia relativa del rubro en relacién con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

v IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

V¥ RIESGO DE AUDITORIA.
{opinidn si salvedad existiendo Ermrores)

- Control. ©
e Efrores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control
interno.

- Deteccion.
e Errores importantes en una cuenta, que Sse hayan
escapado a los procedimientos aplicados por el auditor.

- Inherente.
s Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
« Planeacion.

Se debera efectuar una planeacion adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditorla.

o Revision analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos © transacciones no usuates.

* Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.
e Obtener explicacién de variaciones importantes

“ Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad de que los p tos
de control intemo en los que pretende confiar, exlslen y se apllcan
eficazmente conforme a la Normatividad y pr (1]

por la Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben dlseﬂarse en funcidn a las circunstancias particulares de cada
dependencia.{ inspeccion, entrevistas, calculos globales,
observacién, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles internos
existentes.

- Sellevan a cabo conjuntamente con las pruebas sustantivas.

o Pruebas sustantivas:
Diseffadas para llegar a una conclusién respecto al saldo de una
cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacidn de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

e Comprobar el importe autorizado en programas,
subprogramas, grupos y partidas, destinado a sufragar las
erogaciones de la dependencia o subdependencia para el
desarrollo de sus actividades.

e Revisidn de redistribuciones financieras si existen.

o Declaracién de ia administracion.

e« Presentacion y revelacion.
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ingresos Extraordinario
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

OBJETIVO:

- Verificar que los ingresos Extraordinarios estén registrados en la contabilidad,
comprobando que éstos correspondan  a transacciones y eventos efectivamente
realizados durante el periodo, y que se hayan determinado en forma razonable y
consistente.

- Comprobar los depdsitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM,
aun no reportados (transito)

- Comprobar los ingresos Extraordinarios reportados ante la Unidad de Proceso, SIIE
(Tesoreria).

- Verificar los rendimientos institucionales que se reflejan en ios estados de cuenta de
la Contaduria General de la UNAM. SIAU.

- Verificar las retenciones de la UNAM, 20% 6 por el porcentaje autorizado.

- Verificar los gastos efectuados con cargo a la cuenta de ingresos Extraordinarios.

- Verificar que se cumpla con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacidn y revelacion en los estados financieros.

CONTROL INTERNO. ©

< Existencia de autorizacion y documentacion de las ventas a crédito, de los precios de
venta y, de los descuentos y devoluciones.

< Segregacion adecuada de funciones.

<= Control de devoluciones.

< Conciliaciones peridédicas de 1a suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de
mayor correspondiente.

f

La captacién y depdsito de los ingresos Extraordinarios se sujetaran a lo establecido

en elu Reglamento sobre los Ingresos Extraordinarios de la UNAM (RIE) y la circular

No.5.

¢ Todo ingreso Extraordinario que se perciba debera expedirse un recibo Oficial,
debiendo utilizar para ello los formatos suministrados por la DGF.

< Deposito en la Tesoreria de l]a UNAM o en las cuentas bancarias autorizadas por
ellas, dentro de los dos dias habiles siguientes a aquel en que se perciban. (Moneda
nacional)

< Moneda extranjera, el depdsito lo efectia en la caja General de la UNAM quien le

entrega como comprobante un “Certificado de Entero”

'* Referente a los Ingresos Extraordinarios con o sin fines especificos (20% - 80%).
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Recaba firma del Secretario o Jefe de Unidad Administrativa en el Reporte de
Depdsito en moneda nacional o en su caso en el Reporte de depésito en moneda
extranjera.

Los gastos derivados de ingresos Extraordinarios con fines especificos deberan
entregar la informacién correspondiente a los acuerdos, contratos o convenios a
realizar, incluyendo presupuesto y calendario a la SA-T.

Existencia de un registro y control de los ingresos extraordinarios que perciba la
dependencia. (Normatividad — Procedimientos)

Resguardo del efectivo recibido y los recibos Oficiales no utilizados en la caja fuerte
de la dependencia

El responsable del cobro de los ingresos deberd elaborar diariamente cortes de caja
en los que indicara fecha, recibos utilizados, importe y en su caso firma de recibido de
la persona a quien entrega los ingresos extraordinarios.

Elaboracién de informe sobre los ingresos extraordinarios indicando el saldo al tltimo
mes y lo turna al secretario o jefe de Unidad Administrativa. (Mensual)

En la determinacién de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicardn a las cuentas el auditor debera considerar la
importancia relativa del rubro en relacién con los estados financieros en su
conjunto, asi como los riesgos de auditoria.

v IMPORTANCIA RELATIVA,
- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los

principics de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.

v RIESGO DE AUDITORIA.
sl salvedad

(opit do Errores)
- Control. ©
e Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control

interno.
- Deteccién.
e Errores importantes en una cuenta, que se hayan
p a los procedir pli por et auditor.
- Inherente.

* Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las caracteristicas o particularidades de dicha
cuenta o Dependencia.

- Faita de andlisis de cuentas vencidas.

- Acumulacion de transacciones no procesadas.

- Numerosas partidas de conciliacidn entre saldos
segun auxiliares y mayor.

- Incremento en la antigiedad de las cuentas por
cobrar.

- Aumento de devolucién de publicaciones vendidas
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PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:
< Planeacién.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando slempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

« Revisién analitica.
Para conocer la mponancla relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar sigr oftr not |

¢ Comparacién de cifras con ejercicios anteriores.

e Andlisis de razones financieras.(Utilidad neta a ingresos, rotacion de
cuentas por cobrar, etc; para identificar variaciones y tendencias)

s Obtener explicacién de variaciones importantes: volumen de
publicaciones vendidas

e Cdlculo globales de los ingresos.

o Pruebas de cumplimiento: ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende conﬁar. existen y se aphcan

eficazmente conforme a la Normati yp lentos
por la Universidad Nacional Auténoma de Mexlco.

Deben disenarse en funcién a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(andlisis, inspeccion, entrevistas, calculos globales,
observacion, calculo, etc)

- Se dirigen a corroborar el funcionamiento de los
controles internos antes mencionados.

- Comprobacion de la autorizacion apropiada y
documentada respecto de los sistemas, métodos y
procedimientos usados.

- Aplicaciéon de los siguientes procedimientos en
relacién con los ingresos extraordinarios:

° Verificacion de la utilizaciéon y control de facturas de
venta y notas de crédito prenumeradas.

°  Verificacion de que existan procedimientos de control
que aseguren que todos los articulos surtidos se han
facturado y que todas las facturas se registren
adecuadamente.

° Comprobacién de la correccién aritmética, cantidades y
precios de las facturas,

¢ Revisidn de los controles sobre ventas de desperdicios
de inventarios y de activos fijos.

°  Verificacion de que la funcién de recepcion de efectivo
se mantenga independiente de cualguier otra funcion de
registro.

°  Verificacién de que existan conciliaciones entre libro
mayor con sus auxiliares correspondientes.

°  Evaluacion de los procedimientos de control para las
devoluciones efectuadas.
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- Revision de los controles sobre ventas de
desperdicios de inventario y de activos fijos.

- Verificacion de que la funcion de recepcién de efectivo
se mantenga independiente de cualquier otra funcién
de registro

- Verificacion de que existan conciliaciones entre libro
mayor con sus auxiliares cotrespondientes.

- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas.

«» Pruebas sustantivas:
Disefiadas para llegar a una conclusion respecto al saldo de
una cuenta, sin importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacion de la auditorfa, el estudio y evaluacién dei
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
deberd establecer la naturaleza de las pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias. Las pruebas sustantivas
proporcionan evidencia respecto a la valuacion, integridad, existencia y exactitud
sobre los ingresos extraordinarios.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellos
relacionados con efectivo e inventarios, ya que estos le dara al auditor una mayor
eficiencia en el desarrollo de su trabajo.

+ Inspeccién de la documentacion que ampara las cuentas por cobrar con objeto de
verificar su propiedad, o bien revision de cobros posteriores.

s Verificacion del “corte” de ingresos de operacion, tiene como objetivo principal
asegurarse que los ingresos se registraron en el periodo al que corresponden, y se
lleva a cabo:

d} Examinando la doecumentacion que respalda las uitimas operaciones del periodo
sujeto a revision y las primeras del periodo siguiente.

e) Aplicando técnicas de revision analitica para evaluar el comportamiento de los
ingresos entre periodos y que usualmente consiste en la comparacion de cifras
reales y presupuestadas.

f) Mediante una combinacién de los procedimientos indicados en los incisos a) y b)
anteriores. .

« Comprobar los depésitos realizados directamente a la Cuenta General de la UNAM, atn no
reportados (transito).

e Confirmacion de los ingresos Extraordinarios reportades ante la Unidad de Proceso, SIE

(Tesoreria)

Evaluacidn, mediante examen documental, de los resultados de la confirmacién de saldos.

Verificactdon de los impuestos causados.

Revisidn analitica.

Declaraciones de la Administracion.

Presentacion y revelacian en los estados financieros.

d) Clasificacién apropiada.
e) Gravamenes en caso de existir — restricciones.
f} Importe de las cuentas en moneda extranjera.
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Gastos
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA,

OBJETIVO:

- Comprobar que los gastos representan transacciones efectivamente realizadas y que
corresponden a los fines efectivamente realizadas y que corresponden a los fines
propios de la dependencia.

- Verificar que se encuentren registrados todos los gastos que corresponden al periodo
revisado y que no se incluyan transacciones de periodos anteriores o posteriores,

- Verificar su correcto registro. '

- Verificar que se cumpia con la Normatividad, Procedimientos y circulares que se
aplican en cada caso.

- Comprobar la adecuada presentacion y revelacién en los estados financieros.

CONTROL INTERNO:

Los gastos son autorizados y justificados por el Titular de la dependencia.

Existe una segregacion de funciones para su autorizacion, pago y registro.

Se tiene establecido un control presupuestal para estas erogaciones,

Se cuenta con registros contable apropiado para el control, clasificacion e informacion
de los gastos por area de responsabilidad. _ .

El gasto que se solicite, deberd formar parte de los programas o proyectos
autorizados en el presupuesto.

tenn

f

En la determinacion de la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos
de auditoria que se aplicaran a las cuentas el auditor deberd considerar la
importancia relativa del rubro en relacion con los estados financieros en su
conjunto, asf como los riesgos de auditoria.

¥ IMPORTANCIA RELATIVA.

- Importe acumulado de los errores y desviaciones a los
principios de contabilidad, que podrian contener los
estados financieros.




Vv RIESGODE AUDITORJ/E

{opinién si Ei )

- Control.
« Errores importantes en una cuenta, que no  sean
detectados oportunamente por el sistema de control

interno.
- Deteccién.
e Errores importantes en una cuenta, que se hayan
P a los procedimientos ap por el auditor,
- Inherente.
» Errores importantes en una cuenta o Dependencia, en
funcién de las isticas o particularidades de dicha

cuenta o Dependencia.

- Naturaleza y caracteristicas propias de los gastos.

- Ausencia o inadecuadas politicas de capitalizacién.

- Carencia de controles para reconocer y registrar en forma cportuna y adecuada los gastos.
- Cargos y créditos extraordinarios.

- Carencia o procedimientos inadecuados de revisidn y autorizacién de desembolsos.

- Registros auxiliares poco confiables.

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA:

« Planeacion.

Se debera efectuar una planeacién adecuada de su trabajo para alcanzar totalmente sus objetivos
en la forma mas eficiente posible, considerando siempre los aspectos de importancia relativa y
riesgo de auditoria.

Se debera obtener informacién sobre la naturaleza de los gastos y politicas, reglas de
reconocimiento de los mismos y presentacion en los estados financieros. Esta informacion incluye,
el conocimiento de la forma en que opera la Dependencia, sus caracteristicas, sistemas de
informacién, politicas de registro, estructura de la organizacion, segregacion de funciones,
definicién de lineas de autoridad y responsabilidad; si se cuenta o no, con |a funcién de auditoria
interna, etc. En su caso determinar las posibles limitaciones que puedan afectar su trabajo y
opinién.

- Revisién analitica.
Para conocer la importancia relativa del rubro dentro de la estructura financiera,
identificar cambios significativos o transacciones no usuales.

¢ Comparacion de las cifras de los distintos renglones del periodo
sujetos a revision contra presupuestos y contra las cifras del afio
anterior, tomando como elementos de juicio el indice de inflacién
general y asl juzgar si ias variaciones o la ausencia de éstas y las
tendencias son razonables.

e Obtener y analizar explicaciones de variaciones importantes o
extraordinarias en relacién con ados anteriores y con presupuestos.




e Analisis de razones financieras, tales como: gastos a ingresos; para

identificar variaciones y tendencias, para asf juzgar la razonabilidad de
) N 5
o Pruebas de cumplimiento; ©
Su objeto es tener una seguridad razonable de que los procedimientos
de control interno en los que pretende confiar, existen y se aplican
eficazmente conforme a [a Normatividad y p ientos id
por ia Universidad Nacional Auténoma de México.

Deben disefiarse en funcion a las circunstancias particulares de cada
dependencia.(analisis, inspeccion, entrevistas, calculos globales,
observacién, calculo, etc)

- Corroborar el funcionamiento de los controles interncs existentes.
- Se llevan a cabo conjuntamente con las pruebas
sustantivas. .

“ Pruebas sustantivas:
Disefladas para llegar a una conclusion respecto al saldo de una cuenta, sin
importar los controles internos.

Tomando en consideracion la planeacién de la auditoria, el estudio y evaluacién del
control interno y los factores de importancia relativa y riesgo de auditoria, el auditor
debera establecer la naturaleza de l[as pruebas sustantivas con el alcance y
oportunidad que considere necesarios en las circunstancias.

Es recomendable que los procedimientos de auditoria se coordinen con aquellas
cuentas que esté relacionada, ya que estos le dara al auditor una mayor eficiencia en
el desarrollo de su trabajo.

. Verificar que los saldos de los auxiliares de las subcuentas de gastos coinciden
contra el mayor general.

. Revision general de los auxiliares de gastos para detectar y, en su caso, investigar
partidas poco usuales.
. Examen critico de los documentos que respaldan los gastos, para verificar que los

bienes o servicios hayan sido efectivamente recibidos y que derivan de
transacciones normales y propias.
. Presentacion y revelacién.
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Apéndice A: Cuestionarios para- el l:f_-.gt_;l‘cdio:- Evaluaéién{del

Control Interno.

- Sistema de Registro:

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

SISTEMA DE REGISTRO
Fecha:
por.
{Nombre y Firma)
"
81 | No | NA Comentarios
[ |- CENERALIGADES
1{En ol manual de de (a D e incluyen:
3) LOos registros que deben exisuf para e control de cada bpo de operaadn def
humanos, . ele.

b) conliene las dreas O instanCias asignadas para:
c) ¢Incluye los requisiios miMMos que unnera contenar cada registro?
d) LEsta por archivos e la soporte?

2/¢EN caso de no estar incluidos. en el manual de procedimentos generales de 13|
Dependenc:a, hay una area o Instancia que conozca todos los registros que sef
generan en |la Dependencia?
E£n caso afirmativo indicar nombre y categoria. anexando al presente documenio
una relaadn de todos Ios regstros, Que indique bievements:

- Elhpo dge informacidn que contiena.

- Lapersona o area de su ¥ supemsidn.

- Losinformes 0 reportes que $& generan con base en dicho registro.

- Los medios ublizados para efectuar los registros (Manuales o automatizados).

Existe aiguna nstancia.
a) (Ante 1a que se Solicite autonzacién para generar un nuevo regIstro?.
b) (Que revisa la de , 08 108 reQistros intemosy
con diferentes areas y/o Dependencias universitarias parl verificar 1a informacion]
ccrienida en estos?

|l REGISTROS AUTOMATIZAGOS

De acuerdo a 13 mpoftancia ae 1a informaadn contenida en registros
.Se nan eslablec:do por escnto los cnterios para efectuar respaidos periddicosd

l::e «rermacion?

v) (Se ra zefimdo quidn o quiénes deben de conservar los respaldos y en dénde?

2} 5@ Pan astaciecido mecamsmos de control para ewitar accesos no autonzados)

'a’3

1. .Sonsuita 2e informacign?

l. Az L de ?

13 .5@ realzan 2igun too ag revisién para venficar la correccidn de ta informacion|
feerienca an el registro?

£ €353 3firratihvo inaicar en qué consisie dicha revisién
@) L Ev.502 ura Quia por escritd Para operar 10s reg:stros automatzados?
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1[¢,Se tionm inplantado un sisens integral de cortabxlidad?
2) LEn caso afirretivo indicar s fecha de implantacidn, el madio por ol que Sl
realiza (manual o autamatizaxio), los recrscs que concentya y ol NOBre y categoriay
‘de dicho registro?
b) LEn cano negativo, mencionar (o8 (ibros y/o registros altemos donde se asientery
sus aperaciones financieras. (08 recursos que concentra y ol responsable de dichos
registroa?

2|48 o los registros utilizados o8 adectiado al voluTen y tipo de operaciones de |a)
a?

En cae0 negativo, indicar (as causas por fas que O 38 ha Moddicado y/o sustituido
3|Las afras de los registros de la Dependiencia, que asi lo pertriten, se conciliany

periddicamente con las afras del de control p Contaduriaf

44 Se elaboran infonTes penddicos de 1as operacionss realizadan’?
Indicar cada amndo

instancias sdeqsades?

5| ¢ Se entregan
Indi

de Unidad o superviss loal
registros financerce?

7} Deia evidencia de dicha supervision?

8| ¢ Se tienen separadan las funciones de registro y custodia de valores’

3 e -

1{Se tienen registros auwdliares para ol control de:

) (Mobiliario y equipo asignado a {a D
b) ¢Aticlios de uso recurrente?

C) ¢ Yy equipo de

d) ¢ Equipo de transporte?

2{Cichos registros

3) ¢ Estan conpletos y actualizados

b) ¢ Se condlian periddicaments contra inventarios flsicos’

En caso afirrativo indicar cada cuando se realizan.

C) ¢.Son revisados en su contenido por una instancia distinta a la que lo elabora?
Indicar norrbre y categoria de quien ejeroe la revision

d) ¢ Se deja constancia de esta adlividad, indicar cmo?

V. REGISTROS DE RECURSOS HUMANGS -
1/ Se tisnen registros awdliares para controlar;

a) ¢ B curplimento de los horarios del personal?
b) ¢Las incdencias del personal?
€) ¢ LOs movimientos del personal?

LDicho regrstro dispone de sopoite de las ahi ?

3|Los registros sirven de base para generar estadisticas e infonres que ayuden a |
torma de dedisiones.
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Publicaciones.

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PUBLICACIONES
Fecha:
\pl por:
{Nombre y Firrrm)
Aglicado a:
S No | NA Camentarios

Progurtas
1.- [ Cuenta |a dependencia con un programa anual de publica-
ciones?
¢ Existe dentro de la dependencia un Comité Editorial?

2.+ |¢Todas las editadas por la
of Liltiro ejercicio fueron aprobadas por el Cormité Edrtoﬂal‘)
3.- |¢Parala ediddn de icaci e contrata a
extemas?
4.- | Qué tipo de publicadi emtela iay con
[queé periodicidad? L
5. | ¢, Para la elaboracion da as publicaciones recbe {a depen-

[dendcia apoyos extemos?

6.- | ¢ Existen politicas intemas sobre el tiraje de |as publicacio-
nes?

7.+ |¢Manejan d dentro de las i ?

8.- | Existe intercarmbio de publicad?

9 - [ ¢ Se efectuan cor icas entre el
to de ingresos y el de comergializacion? (fecha de elabora-
0N de la tltima conakiacon)

10 - ¢ Se elaboran contratos y/o convenios respecto al pago de
derechos de autor? (anexar relacion)

«{ ¢ Extste un responsable det almacen de material
bibliografico?

Indique nombre, categoria y en forma breve, las
furaones que realizan

12.-| cReporta pendaicarrente las actividades de su area?
13 -, Se tienen registros para et control del material
rratenal bibliografico?

Leracre la fecha del ultimo registro.

14 .. Cerservan matenal en consigracon, como se controla,
S& '2va un registro por separado de ésta?
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15.-]¢ 5S¢ sutonzan a8 salidas del rretenal del aimecen?
las pos

16.-{ 4 Se practican inventarios fisicos del matenal bibiio-
grafico? . Con qué periodicidad?
Mencions |a fecha del Gltimp invertario.

17.-{¢Los resuitados def inventario son comparados contra
ol registro i ? LQué i @ sigue
para adararios?

18.-{ , Existe meterial excesivo, daiado u obsoleta?
19.-jInforrmar si recibe o efectiia donaciones de publicaciones
COSTOS Y PRECIO DE VENTA

20| Existe inacion entre las sreas de

{contabitidad y presupuesto para el cAlaulo, registro

y controi de los costos, y del precio de venia de |as publi-
caciones?

21.-| . Se cuenta con un sisterma integral de costos?

22.-| ¢, Se envian (as publicaciones al Consejo Asesor del Patri-
monio Editorial para 1a determinacion del predio de venta?

23.-| 4 Se otorgan descuentos en la venta de las publicaciones?
(Espeaficar porcentajes, a quiénes se otorgan y quién los

autoriza




Operacién Presupuestal.

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
OPERACION PRESUPUESTAL

Fechs:
P por:
{Nombre y Firms}
[
Preguntas Si | No | WA Comentarios
1.-¢Quisn o8 ia persona del ares de
Indique:
- Nombre

- Nombramiento
- De quién depende

2.-{¢.Qué del
(ndique:

« Nombre

- Puesio

- Funciones

w

.-[£Qué 1o de registro se Lbliza para el registro presupuestal?

- Manual
- Aulomatizado

a

.-|Oependiande del tipo da registro que se maneja, descnba
o siguiente:

- Formalos que se utiizan

- Medidas de segundad an caso de registro automatizado
- Paquetes de computo utilizados

- Informes que genera

- Niveies ce supervisidn y autonzacién

o

-|¢ Se realizan conciliaciones, con qué periodicidad?

@

-l E! responsanle del manejo del presupuesto tiene acceso a
10s valores asignados. Ingique cudles y como se resguardan
cicnos valores?

-

+{éQue tipe ce archivo se utrliza para el resguardo de la
[aocumentacion que se genera?
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Proyectos PAPIIT.

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PROYECTOS PAPUT
Fecha:
Aplicado por: ‘
(Nombre y Firma)
\p [
untas S No NIA Comaentarios

7.

LQuien es &i responsabis cel control y registyo de
proyectos?

£ Qué tipo de registios se manaa?
- Manual
+ Automatizado

& Sa cuenta con manual de poiiticas y procedimientos
internos para la solicitud y comprobacién de recursos y
es del del personal enla
operacion?

¢ S cuenta con un archivo adecuado de |a documentacion
[que genera?

¢Las parsonas que en el del proyacto
presentan informes de las actividadas realizadas?

¢ Se comprueban opartunaments los gastos?

¢ Qué tipo de informes Se ermiten, quién los autorizay a

quién se envian?
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- Personal Académico de Carrers.

AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PERSONAL ACADEMICO DE CARRERA

Fecha:
Aplicado por:
(Nombre y Firms)
Aplicado
Preguntas E]] No NA Comentarios

Profesores de Carrers

£ S utiliza un registro para controlar |8 sustancia del personal
académico de carrera? .
En caso anrmativo describalo brevements

2.+ |4 E1 control s0bce el registro e asisiencs,
un 4782 0 persona especifica?

8 asignado a

3.+ |¢Se cumcle con 18 disposiitn Estalutana refersnte & s
toterancia para regisirar ia agistencia?

€n caso de que no s cumpia ndique cusl es (s tolerancia y
quien 1a aulonzo.

4.- | Que medidas se loman respecio al persanal que llega despuss
de 13 Iolerancia estabiecida?

5.- [¢Existe un Ares responsabie del control de las horas case que
imparie cada protesor?
Indique el nomore del jefe dal drea an su caso.

¢ 56 utdiza un registro para controlar las horas que curmple cada
protesor frente 3 grupo?.

1.- {4 Se venfica penodicaments que el numero de horas Gue impare
cada profesor, comespondan a que sedala el Eslatuto de
acuerda con su categoria y onada?

B.- [¢Se elaboran repories por los relardos & inasisiencias e
tos profesores?

9.- |[cSe tramtan anie 1a Dwoccion Ganeral de Personal los
descuentos por inuisiencias y relardos de los profesores?

10.-|.Se venfica en ta nomwna que se hayan procesado los
por retardos yio st personsi?

I

|

1410 [ S venfica 1a prasencia y cumpiimento da horanos de los
i loratesores en los saiones?

§  [Encasode no localizar a los profesores indiquo brevemente
i |aue procecimrento se sigue para reportar el hecno ¥ que

i [Ten0as setoman al raspecto

112..1, e cusnta con mformacion scbre os cursas a que asiste el
Dersonal an perodos intersemastrates?

Explique trevements sl procedinvento para eiarcar conirol sobre
' im cursas a que asiste el personal en penodos intersemestrales.
T3 |3 cue™ia on 103 expedientes Jel parsonal. con Copias de ios
,jramas de trabap e informas de aclividades que eladoran al
0 v ‘ermuro d& 2373 afa respeclivamente?

18..1_Se cuenta con saporte dacumental 3obre 108 requisHOs que
12C@ ZumDlr 21 Zerscnal Dara LaMICIPAr 2N 108 programas de
s5mulas?

.Z7 2350 raGatvo descnba drevementa el procediTvento para
213r3ar ‘08 est.ruIos Al persanal

s




Aimi

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha:
p por:
(Nombre y Firma)
p .
Preguntas Si No NA Comentarios
1-]¢ La cuenta con de
linternas ?

- Actuatizados
-+ Autorizado por la Direccidn General de Personal
- Comprenden todas las dre;

N

.- | Sila respuesta al punto antenor es no, favor de slaborar]
los procedimientos de las dreas mas importantes ?

3.-]¢ Los anle |3
Dirgccitn General de Personal, indicar numero ¢e registro
y fecha ?
4.- |¢, Parala de los de
[intemos existié spego a 'a norma establecida (guias ‘
\técrucas} ?
S-|e Los se elabol en tal

[dependencia o se requind de la prestacién de los sarvicio:
de un tercero 7

‘e




- Manual de Organizacién.

AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

MANUAL DE ORGANIZACION
Focha:
Aplicado por:
{Nomobre y Firma)
Aplicado 8!
Preguntas S [ Wo | Wa Comentarios

requntas
1= JoL8 Gepencencia Cuenia CoN manuaIes 08 Orgenzacon?

- Actusizado
- Autorizado po Ia Direccion General de Personal
- Comprencen todas las ireas

2.+[¢ Cuenian con uns estructrs orginica que permitat
Setimta s sutoncad ¥ responsabiidad oel personsl ?

- Actusuzado
Amamm 00 [a Oweccion Genersi de Personal
todas Iss ireas de la dependencia

Favor de anesar copia fotosidtca, identficando en e
misma o nomive y puesio de los  Secretarios
Subdiectores y Jefes de Depanamenio

3+ | S11a respuesta ai punto antenor es no. favor de elatored
un organgrama en ol cusi 38 puedan denificar o]
ditacantes avaies jecarguicas 7

=

o 5118 respuesta antenor fué no, tavor de eladorar unaf
anq-paen e (a3 funciones e 1as principsies arest a4 Iaj

e 18 decendsncia ;1aboran wnformes yio)
actvdades que reslizen ?

u

8 - | Con qua penodicidad ?

5]

-{c E3 dei conocimiento del persons! {operalvo) 7
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Gastos a Reserva de Comprobar,

AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

Fecha:
P pof:
(Nombre y Firma)
a
Preguntss Si | No [ \VA Comentarios

2.

w

¢ Quién es {a persona responsable del manep y control
de los Gastos a reserva de comprobar

- Nombre

« Nomtramiento

- De quién depende

¢ Quidn s (a perscna encargada del registro?
- Nombre

« De quién depende

L La persona encargada del registro es distints de (a
ipersona que rasguarda los recursas?

- Nombre
- De quién gepende

¢ Qué sistema de registro se utliza?

- Manual
- Automatizado

LDescnba prevemente el sistema de registro utlizado?

¢ Se cuenta con manual de polilcas y procedimientos
internos para |a sohatud y comprobacién de gastos y es
del conocinvento del parsonal?

.- },Qué tipo de informas se emelen, quién los autorizay &

quiénes se envian?

¢ Se realizan concihaciones ante 1a D.G. de Conkrol @
Informatica, con qué periodicidad?

¢Las parsonas que reciben anticipos los comprueban
oportunamente y presantan informes sobre ei resultado
de los trabajos realizados?

102 Se envian alos (o]

de aste tipo de gastos?

-l¢ Las comprobaciones ante fa Contaduria Ganerat se
realizan las fechas ?

12.-| ¢ Se tuenta con un archivo adecuado de (a documentacion

Ique se genera en el arsa?
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Personal con Licencia,

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PERSONAL CON LICENCIA

Fecha:

Aplicado por:

Aplicado a:

(Nombre y Firma)

Pregunts:
En cusnta

[ o A

Comentarios

| procedimiento interno adoptado
pars la tramitacién de uns licencia:
a) Se documents.
b) Se formatizé su autorizacion, anotar nombre
y cargo.
¢) Se difundid, ¢ como?.
d) Se aplica.

LSe tienen satabiecidos y formalizados los
requisitos de fondo y forma que debe reunir
ol documento fusnte, pars que nicie el
tramite de solicitud de licancis?.

En caso de no documentario, en el espacio de

describir ol
para su solicitud,

¢ Se uenen documentagos y difundidos los
critarios o politcas para definif los plazes de
actén con que daberén solicitar lai
licancias?.

En caso afirmatvo, anexar al pe
copia de dichos enterios o politic

n® un registro para el control del
parsonal que goza de licencia?.
a) El tipo de informacion que contisne.
b) El ipo de registro (Manual o automatizado),
c) Ef droa 0 porsona encargads de su elabo.
racion.

& Se uene archivada ia documentacion y/o
requisitos que 1e deben reunir pars elaboracy
tramitar forma unica por licencia
a) Personal academico
b) Personal administrativo

En caso afirmativo. indicar ei orden que guarda
d.cha archivo {cronoiogico. por tipa de licencia,
por folio. etc )

Previo al pago de nému (3@ anota en ésta
con tinta 0 con sella que identifique las licencias
con goce o con gace de sueldo parcial?
Zn caso afiemativo indicar quién realiza 93!
tuncion y can que procedimianta

£1 2230 de que por aIguna tausa se realicen
pagas ¢ 86 realzan

de recuperacion (nmediatas?

£n caso afirmativo. indicar cuales y ante quien
38 crasentan
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Personal Comisionado.
Banco de Horas.

AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PERSONAL COMISIONADO

Fecha:

{Nombre y Firma)

Preguntas

Comentarics

sguntas
&4 Se tiene un regisiro para el control del personal
comisionado:
a) En fa Oependencia?
b) Por ia Dependencia?

En caso afimmativo, en el espacio de comentarios, des-
criba el tipo de i que

sl dicho regisiro es automatizado & nombre del soft-
ware, ia persona o area encargada de su elaboracion.

L Se tiene la practica de revisar la vigencia de las
comisiones?

En caso afirmative a la pregunta anterior, ; se noti-
fica ante la i p
te de |a conclusion del periodo de comision?

Cuando se trata del personal académico, ;se hacs
factiva la i en fecha
cién dal conseja técnico?

Al 5 de 1a Dep! . isele
tiene plenamente identificado en cuanto a:
- Departamento o area en que presta sus servicios?
- Funclones que debe desempeiiar?
- Horario que debe cubrit?

fa dependencia:
a) . Se tienen completas?
bj ¢ Estan actualizados?

6.- |Al personal académico comisionado en la Depen-

dancia, ;se le solicita la presentacidn de informes
i de sus ?

7.- |Oe los comisionados en la Dependencia qus no es
posible verificar su asistencia, ;$e tiene algin control
|alternativa?

En caso afirmativo. en el espacio de comentarios, indi-
caf cual y en que consiste.

8.+ |¢Han casos de imi por parte
de 10s comisionados hacia el motivo y/o pericdo de ja
|comision?

En caso afirmativo. indicar su naturaleza. |
9.~ |Los del en y por
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AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

BANCO DE HORAS

Fecha:
Aplicado por:
(Nombire y Firma) N
Aplicado a:
Preguntas Si No [ NiA Comentarics

[Control detl Banco de Horas

1.« |2 Se utiliza un registro para controtar el banco de horas?
En caso afirmativo describalo drevements

ponsatte del contral del banco de horss?
en su caso

2.+ [¢Existe un drear
Indique 8l nombre del afe de! &

3.- | Se conciiia 13 nformacion interna del banca de hoias con
Ia que gensra la Dusccion General de Programacion
Presupuastal?

En caso afirmativo indicar perodicidad y 11p0 de repocie que
58 genera

4.+ | Se slabora un reporte de los movimventos pendientes de
tramia y de considerar por la Direccion General de
[Programacion Presupuestal?

3.+ [¢Se vanfica penocdicaments que ¢l numero de horas que 3@
el yalss

afectivaments taboradas?

Control de Asistencia

8.+ |.Se utilize un registro para conlrolar 1a asistenc:a del N
personal de asignatura definitvo e intennc? .
En caso afifmativa describalo brevements

El control sobre ¢ regisira de asisten
un area o persona especitica>

o3ta asgnado &

8. |cSe cuenta con un procedimento aspecifico para registrar 18
a3 siencia da los profesorss. par cada clase Que umpanen? S
£1 za30 afirmativo cescriba brevemants COMO se opera el regitro

i 9. |, Se cumple con 1a disposicion Estatutana referente a la
(13187ancra Dara registear ta asistencia?

}En 2235 d8 Que No se CuMpla mdique cual 83 (a tolerancis y
3w 2n ‘2 autarze

10 <1 Sue med.2as se Icman respecto al personal que llega despues .
\7¢ atoreranca estadiacida® : P S

11+ Se eiacoran repories por '08 retardos @ mnasistencias del
i:e-q:nal’




hayan procesado ‘os

13..[.Se venfica en 18 némina que
lencias del personal?

descuentos por relardos yio in

14, | Se venfica ia presencia y cumplimiento de horanos de 108
prafesores an los satones?

En caso de no localizar & los prolesores indique brevements
Que procadimvento se sigue pars (eContar el hecho y que
medidas s tomen al respecta.

18.. 1250 cusnta con informacidn sobee (08 curs:
personal en penodos intersemestrales?

Exphque brevernenie ¢l procediusnid pars eeccer control sobre
08 cursos a que 831ste 1 personal en pariodos intersemestral

del personal, con copias de los
boran al termunc de cada ato?

(5S¢ cuenta, en 103 sxpedient:
informes de actividades qu

7.+ 56 cuenia con SOPONE ocUMENtal SODre 108 FEQUISIOS Que
[debe cumplir el persansl para participar en los programas de
estimulos?

En caso negativo describs brevamanta el procadimiento para
ctorgar ios estimuios si personal.
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- Fondo Fijo

AUDITORIA INTERNA
CUESTIONAR!O DE CONTROL INTERNO

FONDO FlJO
Fecha:
Aplicado por:
{Nombre y Flrma)
lcado a:
Preguntas Si ] No [ N/A Comentarios
1.~ [LEn rasponsabie del fondo fjo asta reqisirado ante Ia Direccion Genaral da Control

@ Informatica?

2.- 1,58 mane;a el fondo fio an una cuenta bancaria a nombra da |a dependencia?
3.- |¢Quen o quienes tienan firma en 1a cuenta de cheques?

4. |4Existen subfondos avalados con recibos firmedos por los responsables?

5.« [¢Es sufiente el importe dal fondo fio para cubrir 10s requenrmventos de la
dependencia?

8. 1 El remmbolso de gastos se efectua oportunamenta?

7.- | Enla cuenta del fondo fio se manejan exclusivamanie es!os recursos?
Si ta respuests o3 NO, (cudl 83 el ongan de e3t0s recursos?

8.- |cSe mansan otras cuentas bancanas?

En caso ge que la respuesta saa afirmatva, favor de anotar:
el numero de cuenta

- rasponsable

ongen de la cuenta - .

9 . 1. Se eiaboran conciliaciones bancanas?
numero e cuenta

responsasie e -
ongen ce la cuenta

19 -] _Es revisaca®
rombre y puesto del responsable.

11 .. Sa stavora un reporte mensual en el que seo refleje 1a situacién de los recursos
Jue mane;a ef responsabis de todos 103 vaiares propiedad de |a dependencia?

-{.Conrce se resguardan oy vatores de (a depandencia?

i*3 -], C8mo se contro'an fas cperaciones que se realizan con 108 recursos de la
3Jecendentia?

tuan Grestamos con recurscs de la dependencia?

NP1

+5.1.Cuen autonza las ersgaciores atectuadas con recursos de la dependencia?
| nersre y 2arge

‘vs -, Se 2302133 1a saiaa de cnegues?
i 23 3u3 marera

123




~)

s il e¢Mmbaiso de ias comiss Dancaras?

caonce se deposita?

18 -| LEsta prohibida la practica de cambiar cheques dé NGmna O personal
con recursos de ia dependancia ?

19 -|¢LOS recursos Que sa recben y manean en s dependencia 3@ documentan?

0
]

-|eLes chequas una vez elaborados, son firmados?

21 -{2 S® uene defimdo un limite de recursos en efectivo para manejarse en la
dependencia?

22.-|Nombre y cargo del responsable 3 chequeras, recibos oficiales,

fichas de depdsito, etcétern

23.-|Mencione las fuentes de ingresos exracrdinarios y las drass donde se captan
€3103 ingre3os.

- nombre y puesto del responsadie

22

24 -[¢Con qua I tos ing
- nombre y puesto del responsadle de e3ts actvidad

Sa regis 108 ingresos captados?

¢ S0 sfectuan arqQueos SO/PIESIVOS & 123 Araas encargadas de CAplar INQresos
extracrdinanos?

27.-|¢Se sufragan gastos con ingresos extraordinarios?

28.-|cSe a que la documentacién que se va a ramite reuna requisitos fiscales?
- nOmbre y respansable

29 -| ¢ Existen deudores? con qué antiguedad.
30.-|¢Qué medidas se han establecido para recuperar los adeudos?

31.-{En el caso da gastos a re! a de comprobar Lcomo se comprueban los adeudos

sy atrasados?

32.-{¢Con qué pencdicidad se concilian fas cuantas a reservs de comprobar ante la
[Contaduria General?

33.-|. Se efectuan pagos anucipados?

3¢

3

.+{¢ Existan adeudos a proveedores con una antiguedad mayor a 30 dias?

35

124




Adauisici y Al

AUDITORIA INTERNA
CUESTIONARIO DOE CONTROL INTERNO
ADQUISICIONES
Facha:
Aplicado por:
(Nombre y Firma)
Aplicado a:
gunt Si No | N/A Comentarios

LExiste un Area encargada de (a funcion de compras?
LQuien 8s |a persona delas
Nombre:

1133 funciones de compras astin separadas ce aquellas de contabiidad y
recepcion da las mismas?

. Se necesita autonzacion por escnta para efectuar todas las compras?

LLas ordenes de compra son por un ?
En caso de ser afirmativa su respuesta diga Nombre y Cargo.

LSe venfica 1a suf antes de !a orden de
compra al proveedor y/o pedido?

cLas ordenes de compra estan numeradas progresivamente?

¢ Exste un fonde filo establecido para fas compras menores? : Lo -
Diga por que monta y quien es el responsable 8 SRR

¢ Se ene un programa Bnual de compras?

¢Quien lo etabora y lo autoriza?

5 1,135 corcras con '/mparte sugenor a § 5.001.00 a $125,000 00 se realizan .

3

(Eusten registros de las compras qQue reahiza la dependencia?

5@ venfica la sufi | antes de la orden ds
zompra al proveador y/o pedido?

Exist@ un control apropado para ordenas ¢e compra futuras ¥ compras .
tajo contrato? K

cUthza el cataiogo de que envia Ia Direccién
Gererai de Proveeduria para la elecc:on de sus proveedores?

£ sas0 c2ntrano cuenta con |a documantacian Gue ampare la capacidad
‘egar ecordmica y tacmca?

.Las scrpras dractas unicaments son hasta par $5.000 007

atra,as 2e ta Drecc:on General de Proveeduria?
Sa 23'abiecen grieres de compra a los proveedores para fincar el pedido?

Ewnsien como mimma tres cot:zaciones da los bienes adquiridos?
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|18 1, Se elabors cuadio comparativo ce conzacionss?
19 | Son de registros y pagos?

20 {Dispone de diferenies almacenes?
Indique que tipo de bienes guarda en cada uno de ellos

21.{LE! encargado de !a racepcion de bienes venfica qus se cumpla con 10
on &l pedido al p! r?

)

2.{¢ S8 venfican las facturas en el departamento de contabdidad?

Contra ordenes de compra
Contra los avisos de enlrada al almacen

N
o

¢Seinforma a los sohicitantes una vez que sa han recibido 103 bienas an el
|atmacan para su entrega?

24.{¢,Se cuanta con expedientes de adquisiciones de activo fijo de los bienes
que asi lo requieran?

25.{En ratacion a la informacién antanor
LA partir de que fecha cuenta con eila?

26 |, Realiza compras al exiranero directamanta?

27 {¢Interviene ta Direccidn General de Provesduria en los tramites aduanaies?

ALMACENES
Preguni Si| No | N/A Comentarios
1.- |¢ Que tipo ce almacenes s& benen en la dependencia y cual es su
ubicacion?

a) Articulos consumo
b) Publicaciones
¢} Sustancras quimicas

d) Otros

2.- |¢ Se tenen medidas de segundad implantadas adecuadas a los
taimacenes?

3.- |¢ € aimacén es ad do para la ¥y resg delos
Dienes?

4.- ¢ Los articulos resquardados se
fisica y documentalmente?
(Articulos ordenados)

5.1, Seuenen "en los articulos ylo
Gue no per alapropia ?

6.- | Se vene un procedimiento para el controt intemo de los almacenes?
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7 - |, El conirol de ios aimacenes 38 ileva con Dase an registros?

a) Manuales (tanetas da entradas y saiidas)
b) Sistema automatizado para el control de antragas y salidas

8.- [, El accesoalos esta o

9.- [¢ El aimacemista realiza funciones de regisiro y de operacién?

10.-{¢ Los i sa 7

11.- ¢ Existe supervision para venficar que los regisiros sa encuentren
{actuatizados?

12.-|¢ Se realizan inventanos penodicos para ol control de las axistencias?
13.-|¢, Existe un instructivo para !a toma fisica de los inventanos?

14.- ¢ Realizan una supervisidn durants la toma de invantarios?

15 .|, Dicha supervision 1a realizan personas ajenas at almacén?

18 - |¢ Sa valuan los inventarios para conocar el vaior de las exstencias? .

17.-|¢, Se elaboran conailiaciones contra registros?

18.-| En caso de haber diferencias entre las existencias fisicas y los H o

a) ¢ Son aclaradas?
b)  Se realizan los ajustes contables correspondientes?

19 -{.Repona e! resuitado de los movimientos del area?

20.-{¢Se contempla en los reportes: 1as condizones de |as instalacones y
los articulos y matenales de tento movinento, obsoletos, dafados y
y las existencias minimas y maximas?

2

«|¢ Existe una adecuada comunicacién con el drea de adquisiciones o
compras en o que respecta a A
3) Schicitudes de abastecimiento intemas? . N
b} Autorizacton de las mismas?

¢} Reporte de existencias y/o requenmentos




CAJA Y BANCOS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependancia Auditada:

i

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: CAJA Y BANCOS Fecha: )
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

=

1..Se revisa mensualmente que la
suma de los registros auxiliares de caja
y las cuentas bancarias sean iguales aj
mayor?

2.,Existe la politica de afianzar todos
los empleados que manejan fondos?

3..Se tienen contratados seguros pof
resguardo de efectivo?

4..Se efectvan arqueos periédicos y
sobre base sorpresiva cuidando y
controlando que no se mezcle O
disponga de efectivo de otros fondos o
de los ingresos entrantes para evitar
que se cubran faitantes?

CON RESPECTO AL FONDO FIJO
DE CAJA

§..Estdn separadas las funciones de
custodia y manejo del fondo fijo de,
caja de las de autorizacién de pagos y|
registro contables?

6.En las entregas de efectivo (Existe
autorizacion previa de funcionario;
rasponsable y una adecuada
comprobacion de las erogaciones
correspondienta?

7..Se ha adoptado la politica de
establecer un maximo para pagos
individuales? En caso afirmativo,
|sefalar el importe de este maximo.

8..Se cancelan los comprobantes con)
sello fechador de "pagado" en el
momento de ser, cubiertos con
recursos del fondo fijo?

9. Los vales y comprobantes de caja
LEstan mecanografiados o se llenan a
tinta?
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CON RESPECTO AL FONDO FIJO DE CAJA

CON RESPECTO A CAJA Y BANCOS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada: -

Aplicado por:-

Aplicado a:

Cuents: CAJA Y BANCOS Fecha: [/ 1/
PREGUNTA Sl NO NIA OBSERVACIONES

10..Se codifican los comprobantes de
erogaciones y se identifican con el
nombre y firma del responsable que,
efectud el gasto?

11.Antes de pagar cualquier|
comprobante ¢(Se revisa el
cumplimiento de disposiciones
administrativas y fiscales?

12.¢Se expiden los cheques de
reembolso a favor de la persona
encargada del fondo fijo de caja?

13..Esta prohibido usarios fondos de
caja para cambiar cheques de|
funcionarios, empleados, clientes o
proveedores?

14..Es el procedimiento para
reposicion del fondo lo suficientemente,
agil para evitar exceso de fondos|
ociosos 0, por contra, faita efectivo
para cubrir una emergencia?

15.En los casos de anticipos para
gastos con dinero del fondo fijo ¢Se
precisa el tiempo en que se efectuara
el gasto? ;Se da seguimienta para que
pasado ese tiempo se solicite la
devolucién del dinero o bien la
comprobacion del gasto?

CON RESPECTO ACAJAY BANCOS
16.,Se depositan intactos 19s ingresos,
es decir. se cuida de no disponer de
jlos ingresos entrantes para efectuar,
gastos?

17..5e vigila que no se mezclen los)
tingresos con los fondos de caja?

—
bl 3
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dapendencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cusnta: CAJA Y BANCOS Fecha: [/ /|
.

PREGUNTA S NO NIA OBSERVACIONES

18..Se depositan y regi )

'diariamente los ingresos?

19.¢ Se utilizan formas prenumeradas y)|

en estricto orden numérico )|

cronoldgico  para  controlar  los| '

ingresos?

20..Se anexan las fichas de depdsito a,

la pdliza de ingresos correspondiente?

21..Son adecuados los controles para

asegurar que Sse cobren las

mercancias o0 servicios entregados o

vendidos?

22..Se ha responsabilizado en una

sola persona el manejo de las cuentas|" R

de cheques? Sedalar nombre dei(los)

responsable(s).

23.Cada cheque que se expide (Esta|

adecuadamente soportado con I3

documentacién correspondiente

debidamente requisitada (previa -

revisién y autorizacién), y la péliza de|

egresos?

24.;,Se expiden los cheques con

firmas mancomunadas?

25..Estan registradas-a nombre de la

Dependencia las cuentas de cheques

que se mansan en ella?

és.,;sé evita .el' firmar cheqhes en

blanco, "al portador” o “a la vista™?

27.;Se mantienen en lugar seguro A

copia de las tarjetas donde aparecen|

las firmas autorizadas para expedir|

cheques?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Apticado a:

Cuenta: CAJA Y BANCOS Fecha: | [/
PREGUNTA Si NO N/A

29..Se mantiene permanentemente|
actualizado, en el banco y en las
oficinas de !a entidad, el registro y
autorizacién de firmas para expedir
cheques?

29..Se mantienen en lugar seguro vy
apropiado (caja fuerte de ser posible)
los talonarios de cheques por usar?

30..Se adhieren a los talonarios los
cheques originales cancelados?

31..Se ejerce control sobre los
cheques devueltos a fin de evitar que!
vayan a cubrir faltantes de caja?

32..Se prepara un reporie diario de
saldos en cuentas de cheques? ¢Se
confrontan contra libros estos saldos?
33..Estan prenumerados todos los!
cheques?

34,.Se ha establecido la politica de
que todos los cheques se expidan
nominativamente y que se fije un
importe minimo para efectuar pagos
por este medio?

35..Se listan los cheques y otros|
valores recibidos por correspondencia,
por una persona independiente al
cajero antes de turnarselos a éste?

36.;Se endosan o cruzan los cheques|
al momento de ser recibidos para
evitar que se cobren en efectiva?

37.¢Existen politicas para cancelar a
un tiempo determinado aquellos
cheques en iransito que no han sido
cobrados?

OBSERVACIONES




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado »:

Cusnta: CAJA Y BANCOS Fecha: 1 ¢/
PREGUNTA S NO N/A OBSERVACIONES

38..Se archivan en lugar seguro vy
apropiado todos los comprobantes que
soportan tanto los ingresos como los
egresos?

39.¢.Existe soporte documental sobre
todo ingreso o egreso para conocer su
origen y autorizacioén?

40.;Se registran las trasferencias que|
se efecthan entre bancos y entre
cuentas de un mismo banco?

41, Estan separadas las actividades|
de ingresos y egresos?

42.¢Se vigila que aquellas personas
que manejan ingresos antes o
después de su registro inicial y|
manejan cheques ya firmados no
intervengan en las siguientes labores:
Manejen auxiliares y registros|
relacionados con las cuentas por
cabrar, registros iniciales de venlas,|
documentos base para facturar,
autoricen notas de. crédito )|
documentaciéon  soporte, rebajas vy
devoluciones sobre ventas (en su
manejo y aprobacién), registros de
compras, documentacién base para
soportar egresos asi como su registro,
y Que intervengan en registros de
diario y mayor?

43.;Se elaboran programas de flujo de
efectivo para prever oportunamente!
tanto la inversion de sobrantes de
dinero, como {a obtencién de créditos
para cubrir necesidades?

44..Se procura mantener las minimos,
niveles posible de dinero en
operacion?

C.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:
Apticado por: .
Aplicado a:
Cuenta: CAJA Y BANCOS

PREGUNTA Si NO NIA GBSERVAGIONES |
45.Las d jeras propied.
de la Dependencia (Se vallan, para|
efectos de balance general, a precio de
cotizacion a la fecha del referido?
46..Se concilian mensualimente los
estados de cuenta bancarios con el
control matriz de las chequeras y los
registros contables?
47..Se investigan las partidas en|
conciliacién y, en su caso, se ajustan, B
por personal independiente al manejo y
custodia de fondos y chequeras?
48..Son apropiadas las ir iones
del area de caja?
49.¢ Son adecuados los custodios para|
salvaguardar fisicamente el dinero en
operacién? .

‘cul
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CON RESPECTO AL CORTE DE VALORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Dependencia Auditada:
Apiicado por
Aplicado a:
CAJA Y BANCOS Fecha: [/ /
PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES
CON RESPECTO AL CORTE DE
VALORES.
1. (El responsable del fondo fijo esta
registrado ante |la Direccion General de
Control & informatica?
2. ¢Se maneja el fondo fijo en una
cuenta bancaria a nombre de la|
p ia? .
3. ¢Quién o quienes tienen firma en la
cuenta de cheques?
4. (Existen subfondos avalados con
recibos firmados por los responsables?
5. (Es suficiente el fondo fijo para
cubrir  los requerimientos de la
dep cia?
6. ¢El reembolso de gasto se efectua)
oportunamente?
7. ¢En la cuenta del fondo fijo se|
manejan exclusivamente estos|
recursos?
8. ¢Se manejan otras cuentas
pancarias?
En caso de que la respuesta sea ) ) . =
afirmativa. favor de anotar: h
Elnimero de cuenta
Responsable
Orngen de fa cuenta.
9. .Se elaboran conciliaciones!
Barcaras?
Numero de cuenta
Resconsaple
Ongen de 'a cuenta
10. . Es revisada? o '
Memere y cuesto del responsable ) (oA
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CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR COBRAR

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

(Aplicado a: .- :

Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS PORCOBRAR  Fecha: - / '/ ~
PREGUNTA Sl NO N/A OBSERVACIONES

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR

1.¢Se revisa mensuaimente que la
suma de los registros auxiliares de
cuentas por cobrar a clientes,
documentos por cobrar, deudores
diversos y documentos descontados
sea igual a su correspondiente cuenta
de mayor?

2.¢Existe la politica de afianzara todos
los empleados que manejan
documentacion que soporta las
cuentas por cobrar a Cclientes,
deudores diversos y documentos
descontados; asi como los
documentos pors cobrar?

3.¢Se tienen contratados seguros por|
resguarde de facturas pendientes de
cobro y documentos por cobrar a favor
de la Dependencia?

4..Se efecttan arqueos periddicos vy
sobre base sorpresiva de las facturas
pendientes de cobro y documentos por|
' cobrar a favor de 1a Dependencia?

5..5e explica claramente en los
estados financteros cualquier|
gravamen que pese sobre las cuentas;
por cobrar en su conjunto y los .
documentos por cobrar?

CON RESPECTO A LOS
DOCUMENTOS POR COBRAR

6..Se manejan registros auxiliares|
exprofeso para los documentos por : . .
cobrar? . S . s . c.1

136




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditade:

Aplicado pof:

Aplicado &

Cuenta: CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COBRAR Fecha: 1 /
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

7..Se concilian periddicamente los
registros auxiliares de documentos por|
cobrar con la existencia fisica de

éstos?
8. Estan bien resguardados,
fisi ite, los di Wos  por|
cobrar?

9..Se lleva un registro especial que
indique !a fecha de vencimiento de los
documentos para evitar prescripcion
de los mismos en los témminos de la|
Ley en la materia?

10..Son nominativos y a favor de la
Dependencia los documentos por
cobrar?

11.;Se identifican los documentos con|
un numero de clave de control (por|
ejemplo numero de cliente, nimero de
operacion, numero consecutivo, etc.)?

12.;.Se verifica el origen de los|
documentos por cobrar para evitar
gue con un documento fresco se|
cubran cuentas por cobrar atrasadas y|
cuyas probablidades de cobro sean
dudosas?

NOD SISal
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13..Estan adecuadamente|
amparados con un comprobante de
recepcion y se refleja su situacion
en la contabllidad en aquetlos|
documentos que fueron entre gados|
a terceras personas para su cobro
jucicial o extrajudicial?

C.1
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditsde:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR Fecha: [ ¢
PREGUNTA St NO NIA OBSERVACIONES

18. Cuando se tiene establecida la
politica de reciblr pagos parciales a,
cuenta de documentos por cobrar:

#} ¢Se anotan los pagos parciales en
los respectivos documentos?

b) ¢Se lleva un registro de los pagos, N
parciales?

¢) ¢ Se expide un recibo prenumerado?
16. Aquellos documentos entregados|

para tramite de cobro y que no fueron
liquidados por los deudores (Se

devuelven de, inmediato al
responsable de la custodia de esta
cartera? .

17..Se lleva registro especial para el
control de documentas recibidos como
garantia colateral (o sea, para
garantizar el buen pago de facturas,
remisiones o recibos)?

18..Se vigila que aquellas personas|
que tienen bajo su custodia el control
fisico de lo documentos por cobrar no
intervengan  en  actividades de
compras, ventas, manejo de dinero,
cuentas por cobrar, ni en los registros;
finales de diario general y mayor?
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CON RESPECTO A LOS DEUDORES DIVERSOS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:
[Aplicado por.

[Aplicado a:

Cuents: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR Fecha: 7/ /

PREGUNTA El NO N/A OBSERVACIONES
CON RESPECTO A LOS DEUDORES
DIVERSOS
1..5e vigila gque esta cuenta sea
utilizada para albergar cuentas por|
cobrar no derivadas del giro u objeto
de la entidad?
2.;.Se lienen implementadas solidas
politicas, y por escrito, para autorizar,
adelantos y préstamos a empleados a
cuenta de sueldos?
3..Se garanlizan los préstamos a
empleados?
4..Se revisan periddicamente las|
cuentas de adelantos y préstamos a
cuenta de sueldos a empleados, asi|
como las anticipos para gastos?
5..Fomenta la Dependencia el
establecimiento de cajas de ahorros
para evitar el otorgamiento de
préstamos a sus empleados?

9

6.Las personas que manejan las
cuentas de deudores diversos ¢Son|
ajenas a las que manejan ingresos Yyl
registros contables?

il v
NOD SISl

7..Se prepara mensualmente un|
reporte de antigledad de saldos que;
muestre & comportamiento de los]
deudores diversos. en especial los]
moroses?

NEDMH0

8..8e controlan a través de esta
cue~:a aquellcs tipos de reclamaciones
a proveedorss, transportistas,
asequradoras, afianzadoras, etc., que|
razastan de un registro que sirva para
/1g.:ar sd recuperacion?
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CON RESPECTO A LA ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:
Aplicado por:
\pl a .
Cuenta: CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR COBRAR Fechs: | f
PREGUNTA S NO NIA OBSERVACIONES

9.En el caso de ingresos, fisicos o
virtuales, de cardcter recurrente como
son regalias, rentas, intereses, etc,
¢Se controlan mediante esta cuenta?,
En casc negativo, averiguar qué .
medidas de control existen para el
efecto.

CON RESPECTO A LA ESTIMACION
PARA CUENTAS INCOBRABLES

1.¢.Se lleva contro!, por ejemplo en
cuentas por orden, sobre aquellas
cuentas cargadas a esta reserva?

2.¢ Se vigila que en la cancelacion de
cuentas incobrables ésta haya sido
previamente autorizada por la alta
administracién o la administracion,
segun la importancia de la misma, y
después de haberse agotado todos los
recursos para su recuperacién?
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INVENTARIOS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependeancia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: INVENTARIOS Fecha: / /
PREGUNTA Sl NO N/A OBSERVACIONES

1..Se revisa mensualmente que la
suma de los registros auxiliares de
inventarios de mercancias, mercancias,
en consignacidén, y anlicipos a
proveedores sea igual a su
correspondiente cuenta de mayor?

2.4 Existe la politica de afianzar a todos;
los empleados que manejan|
inventarios o intervienen en esta
funcién?

3.4 Se tienen contratados seguros que
salvaguarden los inventarios?

4.Es adecuada la coberdura de
seguros? (Cada cudndo se revisa o
actualiza esta cobertura?

5..,Son adecuadas las medidas de|
seguridad contra rebo, incendio,|
etcetera?

6., Se manejan sistemas con base en
nventarios perpetuos por ser éslos los
que mayores venlajas ofrecen en
matena de control?

7..Estan los inventarios bajo Ia
custedia de responsables
perfectamente delegados?

8.Para mejor control de las paridas|
que integran fos inventarios, sus

registros contables ¢Contienen
infermacion tanto de cantidades como
de valores?

9..Se explica claramente en los
estados financieros cualquier]
ig!avamen jue pese sobre los| S B
ynventaros?

NDMHO 0 YTV
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Dependencia Auditads: _
Aplicado por:

{Aplicado a: o
Cuenta: INVENTARIOS Fecha: [ "/

—

PREGUNTA Si NO N/A OBSERVACIONES

10..Estén ad d e p o]
los inventarios contra deterioros fisicos|
y condiciones climatolbgicas?

11..Existe control sobre partidas
{obsoletas, o que por otra causa han|
sido dadas de baja en libros y que,
fisicamente se  encuentren en
almacén?

12.¢Informan periédicamente los
lalmacenistas sobre partidas con poco|
movimianto, o bien cuya existencia sea
excesiva?

13..Se aprueba por fa alta,
administracién o por cualquier persona
|debidamente facultada la disposicion|
de material obsoleto, sin uso 0
deteriorado?

15..Se ejercen prioridades de control
en funcion al valor de los inventarios,
ejemplo: a mayor valor, mayor control?

18.LEsta restringido el acceso a los
almacenes?

17.Con respecto a las bases de|
valuacién de inventarios, al igual que
para la determinacion del, coslo de
ventas (Son éstas consistentes en
relacidn con periodos © ejercicios
anteriores?




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

|Oependancia Auditada:

\p r

Aplicado s;

Cuenta: INVENTARIOS Fecha: [/ |/
PREGUNTA Sl NQ NIA OBSERVACIONES

18.Con respecto a la toma y valuacion,|
de inventarios fisicos:

a) ¢Se practica inventario fisico por 1o
menos una vez al aflo, o bien sobre|
base rotatoria periddica?

b) ¢ Es adecuada la planeacion para la|
toma de los inventarios fisicos?
¢} Las diferencias que se determinan
¢ Se ajustan en libros, previa aclaracion
de las mismas?
d) Para efectos de inventario fisico|
¢ Se separan fisicamente los diferentes|

i

tipos de inventarios? ;1"
0) ¢ Se identifican aquellas partidas que| F A
deben ser dadas de baja por| 4 -

obsolencia o mal estado?
f} ¢ Se cuida que los precios base para,
la valuacion se apliquen y transcriban|
correctamente?
g) ¢ Se verfican. cuando menos dos
veces, los calculos aritméticos?
h) ;Se presta especial atenciéon a ios|
cortes de movimientos?

NOJ SiSdl
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i) cSe toman en cuenta inventarios en
poder de terceros. como son deposito,
consignacion arrendamiento etcétera?

19.Con respecto a la recepcion de
inventarios:

a)MNoufica el departamento de
cocmpras al de almacén (recepcion)
Jue se ha dado efecto a una orden de
compra?

b) ,=s adecuado el procedimiento de
racepcion de nventanos que entregan
rsportistas?

C.1




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

d) ¢Se inspeccionan, tanto como sea
io, los inventarios recibidos?

¢) . Existe resguardo formal a cargo del|
almacenista por los inventarios bajo su
custodia?

1) (Es adecuado el proceso de reporte|
por parte del almacenista sobre los
inventarios que recibe?

20.Con resp al al ramiento de|
los inventarios:
a) ¢ Se determina el tipo de inventarios
y cantidades de ellos para decir cémo
se van a acomodar y mover dentro del
almacén?

b)Con respecto al acomodo vy
salvaguarda de los inventarios:

+.Se almacenan las partidas
voluminosas en las dareas mas
remotas?

« ¢ Es adecuado el apilamiento?

.tEs efectivo el uso de anaqueles,
estantes y depdsitos?

..Se prevén necesidades de transito:
dentro del almacen?

.¢Es adecuado ef uso de transporte
nierno?

..Ss clara la identificacién de|
iccahzaciones?

Dependencia Auditada:

Apiicado por:

Aplicado &:

Cuenta: INVENTARIOS Fecha: /
PREGUNTA S1 NO N/A OBSERVACIONES

c)¢Se efectuan conteos de las

canti recibi ?

i

¥
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CON RESPECTO AL INVENTARIO DE MERCANCIAS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por.

Aplicado a:

Cuenta: INVENTARIOS Fecha: [ 1
PREGUNTA S1 NO N/A OBSERVACIONES

21..Se procura  administrar  los
inventarios sobre bases optimas? En
caso afimativo, sedalar las medidas
adoptadas para el efecto.

22,;Estan prenumerados o perfoliados
todos fos documentos o formatos que .
intervienen en la  funcién de
inventarios?

23..Se vigila que aquellas personas
que tiene bajo su cargo el control fisico
de los inventarios no intervengan en
las siguientes labores: Manejen|
documentos basg y registros iniciales
de inventarios, autoricen notas de,
crédito y manejen 1a documentacién
soporte, aprueben rebajas Y|
devoluciones sobre ventas y manejen
los registros Iniciales de éstas)
manejen y aprueben fos registros|
iniciales de compras y de egresos,
preparen y manejen documentacion
base para soportar egresos y para el
pago de salarios, ensobre ten el
efectivo 0 paguen sueldos y salarios, y|
que intervengan en registros de diario|
y mayor?

CON RESPECTO AL
INVENTARIO DE MERCANCIAS

24.;Se controlan contablemente tos|
inventarios, entre otros aspectos, en
funcion a la tasa del LLV.A. a que estan
afectos?
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CON RESPECTO A LOS ANTICIPOS A PROVEEDORES.
CON RESPECTO A LA ABSOLECENCIA DE INVENTARIOS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:
Cuenta: INVENTARIOS

Feche: [ ./

PREGUNTA S) NO NIA

OBSERVACIONES

28.En caso de no mansjarse estos
inventarios a itravés de sistemas con

base an inventarios perpetuos
¢Existan procedimiantos alternos de
control, como por ejemplo

comparacidn periddica de margenes
de utilidad? En caso afitmativo, sefialar,
cudles son esos procedimientos.

28.Las salidas de mercancias de
almacén ¢Estan debidamente
amparadas por reguisicionas
autorizadas o pornotas de embarque?

27..Son adecuados 1os coniroles
sobra aquellos inventarios que se
encuentran con lerceras personas
como son depositos, consignacion,
comodato, garantia, elc.? Al respacio
¢Se efectian revisiones periddicas y
sobre base sorpresiva?

CON RESPECTO A LOS ANTICIPOS
A PROVEEDORES

28. (Estan soportadas. con recibos
debrdamente requisitados, las
entregas de dinero a proveedores?

29. ¢Se anexan los recibos a la
correspondiente poliza de egresos?

30. (Son autorizados estos anlicipos
por funcionario responsable?

31. ;Es adecuado el procedimiento
cara que permila detectar la
amortizacion de anticipos a
praoveedores en las liquidaciones que
se formuien 2 83t08?

CON RESPECTO A LA
ABSOLECENCIA DE INVENTARIOS,

32, . Se vigta que en la cancelacion o
53)3 de inventarios obsolelos asta
raja sido praviamente autorzada por|
3 azm nistraciéon. segun !a :mportancia
4@ ia —m.sma, y despues de haberse
3gota3s todos los recursos para su .
evani.iiaprovecham:anto? 146




INMUEBLES. MAQUINARIA Y EQYUIPO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

D ia A

\p por:
\p a:

Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO

Fecha: 1 /

PREGUNTA St NO N/A

OBSERVACIONES

1. ¢Se revisa mensualmente gue
la suma de los registros auxiliares|
de terrenos; edificios; mobiliario y
equipo de oficina y, de trabajo;|
herramientas, moldes y troqueles;
equipo de transporte y|
distribucién;  construcciones e
instalaciones en proceso; Y
lauxiliares de depreciacion, segun|
el casoSgpwea igual a su
correspondien}e cuenta de|
mayor? 4 ‘

:ik

ey
il

2. ¢ Existe mrpblitica de afianzar a
todos los emplpados que manejan
documen(qﬁ:{@g de propiedad de
inmuebles._m‘aquinaria y equipo]
de la entidad?;s

-1

- ]3.¢Se lienenﬁt‘:onlra(ados seguros|
dque salvgg‘dajden los inmuebles,
|maquinaria_ »{ equipo de |Ia
entidad? ., ;
-

- '
4. ¢Es adgcuhda la cobertura de|
lés seguros? ;Cada cuando se
revisa o actualiza esta cobertura?

5. ¢Son adecuadas las medidas|
de seguridad contra robo,
incendio, mal uso, etcétera?

6. Los inmuebles, maquinaria y,
equipo propiedad de la entidad
¢Estan  bajo la custodia de|
responsables formal Yl
adecuadamente delegados?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

|Aplicado por:

Aplicado &:

Cuents: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: |
PREGUNTA S NO NIA OBSERVACIONES

7. ¢Se explica claramente en 10s
estados  financleros  cualquier
|gravamen que pese sobre
determinado concepto del activo
fijo?

8. ¢ Estan estos activos a nombre,
de la entidad?

9. ;Se mantiene en lugar seguro
la documentacion original que
acredita la propiedad de los
activos fijos patrimonio de la
entidad?

10.  ¢Son manejadas las
adquisiciones de aclivos fijos bajo
procedimientos de autorizacion|
jerarquica en funcion al monto del
cada transaccion?

11, iEstan bajo estricto controi
presupuestal las adquisiciones de
activo fijo?

NIOTE0 30 VT
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12. .Se vigila que aquellas
personas que tienen bajo Su
custodia la documentaciéon que
acradita la posesion de este tipo]
de propiedades no intervengan en
actividades de compras, ventas,
manejo de dmero, ni en los
reqistros de diario y mayor?

13, . Son adecuados los|
prsgramas  de  mantenimiento,
tanta preventivo como correctivo,
det activo fijo en general? o PR E B :
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependancia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: / /
PREGUNTA S| NO N/A OBSERVACIONES

14. ¢ Se cuenta con politicas que|
permitan identificar plenamente
erogaciones que deben ser|
consideradas inversiones y otras)
que deben ser levadas|
directamente a resultados {como
es el caso de reparaciones vy
compras de equipo de poca
cuantia)?

15. ¢ Se ileva registro, por ejemplo
en cuentas de orden, del activo
totalmente depreciado y que adn!
se encuentre en uso, no obstante|
se haya dado de baja en libros?

16. LSon adecuados  los|
procedimientos de compra de
inmuebles para cerciorarse que
éstos se encuentran libres de
gravamen, ¢ bien los gravamenes
identificados. al momento de su
adquisicion?

17. ¢Existen procedimientos que
permitan  controlar el pago,
oportuno de obligaciones)
tributarias relacionadas con los
inmuebles, como es el caso def
Impuesto Predial, agua y drenaje,|
elcétera?

18. cEsta adecuadamente
protegido el mobiliaric y equipo
contra deterioros fisicos,
intemperie y condiciones,
climatologicas?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

|Dependencia Auditada:

[Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: [/ /
PREGUNTA Si NO NIA OBSERVACIONES

19, (Se practica, por lo menos
una vez al afo, inventario fisicol
de la maquinaria y equipo; asij
como de {as herramientas, moldes
y trogueles? ;Se investigan las|
diferencias que se detectan?

20. (Se elaboran resguardos|
individuales o por secciones o
departamentos por el mobiliario y,
equipo de oficina y de trabajo, asi
como por el equipo de transporte
y distribucién; y las herramientas,
moldes y troqueles?

21. Las salidas de mobiliario y|
equipo para su reparacion yl/o
venta ¢Estan debidamente
autorizadas?

22, Existe consistencia en los
métodos aplicados para depreciar|
los activos fijos?

23. ,Es adecuado el control de|
depreciaciones para fines fiscales|
y para fines de resultados de
operacion?

24 iSe efectoan, con|
cerodicidad. pruebas globales,
que garanticen que los abonos
rac.cidos por las reservas para
deprsciacidn corresponden a las
rmrowvisiones cargadas al
resutados?

J

)
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CON RESPECTO A LOS TERRENOS
CON RESPECTO A LAS HERRAMIENTAS. .
CON RESPECTO AL EQUIPO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCION,

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependancia Auditada:

laplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Feche: / |/
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

25. En movimientos por conceptol
de baja o venta ;Se verifica que|
se cancele complelamente la
depreciacién acumulada del bien|
objeto de transacciones como las|
referidas?

CON RESPECTO A LOS
TERRENOS
*

26. Sobre aquellos terrenos,
ociosos ¢ Se ejerce vigilancia para
evitar que sean objeto de;
invasion, expropiacién, u otro tipo|
de usos indebidos que puedan|
representar contingencias para la
entidad?

CON RESPECTO A LAS
HERRAMIENTAS,

27. (Son objeto de especial
atencion y - control las|
|herramientas, moldes y troqueles)
de mayor valor o importancia de
uso?

28. LEs adecuado el
procedimiento de control contable,
incluyendo el de coslos, y fisico|
de estos instrumentos de trabajo?

CON RESPECTO AL EQUIPO
DE TRANSPORTE Y
DISTRIBUCION

29. ¢Son adecuadas las politica
referentes a la  reposicion
oportuna de unidades en mal N . g
estado? : . - ' cer




CON RESPECTO A LAS CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES EN PROCESO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Depsndencia Auditade:
Aplicado por:

Aplicado a:

Cuanta: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQYUIPO Fecha: t ¢

PREGUNTA Sh NO NIA OBSERVACIONES

30. ¢Se cuida gue los vehiculos
no sean usados en dias no
hiébiles. por ejemplo finas de
samana y dias festivos?

3t ¢.Se tiene perfactaments
definida la linea, y lratamiento
hacia  vehiculos considerados
como prastacidn a vehiculos que
son de servicio (Se extendes el
tralamiento hasta fos consumaos
de lubricantes, gasohna y
mantenimtenio?

CON RESPECTO A LAS
CONSTRUCCIONES E
INSTALACIONES EN PROCESO

1

32 ,Son adecuados las controles
instaurados para las
canstrucciones e instalacionas en
proceso en lo concerniante a
programas de obDra, programa
financiero, supervision de 1a obra.
cumphmianto con
reglamentaciones. stcétera?

NOW SISEL

33 .Se «dentfica plenaments con
et contratista o proveedor los tipos
de arregios para nusvas
co~strucciones o  instalaciones
como =8 a manera de ejempio
20r admivistrac.on O & precio
azado?

NIDRO 0 ¥

24 . Se v'gla por la entdad a3
¢3id33 e los  servicios Qqua
supzontrata el contratista
asignaga?

1% .Sa ~omupra por la entdad un
ting 2aro respcnsable
\2manada e su Cuerpo durectivo)
EPL] LT encargue de ta
a1 ~stration de proyectos de
233 natura‘eza?

3 .52 e:erce espacial contro! -
Z9-8 S3TTi3s a4 Droyectds. una
€2 322 28103 se han miciado?
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ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:
P por.
Aplicado a:
Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: ! /
PREGUNTA S1 NO NIA QBSERVACIONES

1. ¢Se revisa mensuaiments que la
suma de los registros auxiliares de|
gastos de organizacion, instalacién,|
investigacién y desarrollo, gastos|

P y

L p por
|anticipado. gastos precperativos,
activos circulantes por recuperar 3
plazo mayor de un afio, depositos en
garantia, patentes, marcas y crédito
sea quail a sy
correspondiente cuenta de mayor?

2. (Existen i o
claramante especificados que|
i los

entre aquellos que se refieren a)
partidas de balance y los que deben|
ser llavados a resultados?

3. ¢Son precisas las reglas para
distinguir 1as partidas acorde con
su clasificacion contable?

4. ,Se vigila el no capitalizar|
partidas que por su naturaleza,
concepto e importancia relatival
deban ser llevadas directamente a,
cuentas de resultados?

S. . Son adecuados y consistentes
los procedimientos de
amortizacién de cargos diferidos?

5 ¢Son acordes los anteriores
orocedimientos con las
dispesiciones fiscales que les son
refativos?
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CON RESPECTO A LOS GASTOS DE INVESTIGACION Y DESARROLLO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: / /
PREGUNTA S NO N/A OBSERVACIONES

7. ¢Es adecuado el control de
amortizaciones de cargos{
diferidos para fines fiscales y para
fines de resultados de operacion?

8. :Se efectuan periddicamente]
pruebas globales que garanticen
que los abonos recibidos por las
reservas para amortizacion|
corresponden a las provisiones|
cargadas a resultados?

9. En los movimientos por
concepto de baja en libros de
cargos diferidos 4Se cancela la
amortizacién acumulada?

CON RESPECTO A 1LOS
GASTOS DE INVESTIGACION Y
DESARROLLO

10. ¢(Es adecuado el proceso Y|
nivel de autorizacion para invertir
en este tipo de gastos?

11. En cada proyecto de,
investigacion y desarrollo:

a) ¢Se precisa claramente cual
@s su propdsito, en qué tiempo se
puede concluir y cudl es el
presupuesto asignado?

b) ¢ Se evalua si se puede flevar a
cabo con recursos propios de (a
entidad (en especial humanos) o
si se requiere el concurso de
fuentes alternas? En  esta
segunda opcién ;Se precisan las| : :
bases de esta participacion? N R R foll |
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CON RESPECTO A LOS GASTOS ANTICIPADOS.
CON RESPECTO A LOS SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

[Aplicado &:

Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: 1 |/
PREGUNTA Sl NO NIA QBSERVACIONES

c) ¢(Se tiene establecido un
procedimiento  de  evaluacidng
periédica para ratificar o rectificar|
el rumbo que se vaya tomando?

CON RESPECTO ALOS
GASTOS ANTICIPADOS

12. ¢(Es razonable el
procedimiento para amortizacidn,
de suministros tales como timbres
postales, papeleria, y articulos de
escritorio, efc., en funcién a sus
consumos reales, por ejemplo?

CON RESPECTO ALOS
SEGUROS PAGADOS POR
ANTICIPADO

13. Las primas de seguros
pagados por anticipado
¢Amparan razonablemente a los
bienes y propiedades de la
entidad susceptibles de
aseguramiento y por periodos
logicos?

14. . Son sélidas y razonables las
pcliticas de aseguramiento? ;Son
2s'as aprobadas por fla alta
a2aministracion?

i5. (Se han establecido en la

2nudad programas de eliminacién
22 resgos que permitan fa
reduccién de costos de primas por|
pérzas de seguros?

i

ORI
NOD SISaL

\ﬂ{)
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

|Aplicado a:

Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: /¢ [/
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

16. En la eleccion de !a companial
aseguradora con que se trabajaral
¢Se toman en cuenta factores,
tales como: rango de ramas de|
seguros que atiende y puede
ofrecer, capacidad financiera,
reputacion, eficiencia y honradez|
en el pago de reclamaciones,
tanfas que aplica, rapidez Y|
calidad en el servicio, etcétera?

17. ;Se evalua la posibilidad de
fecurrir  a los servicios de!
consorcios de  aseguradoras
{brokers) que pueden ser de gran|
utiidad en la evaluacién de tas|
diferentes opciones que se van
presentando?

18.¢Estan amparadas con
contrato todas las negociaciones|
con compaiias aseguradoras?

19. ¢Se vigila que el costo de las
primas ‘de ‘seguros sea absorbido
por el area de la entidad a quien|
se esta protegiendo?

20.,Se vigila el seguimiento de
pagos de reclamaciones
presentadas a las aseguradoras?
Para efectos de reforzar el control
del seguimiento 4Se contabilizan
las reclamaciones en tanto estas
son liquidadas?




CON RESPECTO A LA PROMOCION Y PUBLICIDAD. .

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

w Auditads: A

{Aplicado por:

|Aplicado a:

Cuenta: . ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: / /
PREGUNTA K] NO N/A OBSERVACIONES

CON RESPECTO A LA
PROMOCION Y PUBLICIDAD

21.¢.Permiten los registros
analiticos identificar claramente|
cada promocién © campafia
publicitaria a fin de hacer mas facil
al calculo de su aplicacion al
resultados?

22, ;Se toma como base de|
amortizacién el potencial de|
beneficios  futuros de unal
campafla publicitaria =]
promocional?

23. (Prevé cada esfuerzo de|
promocién y publicidad las metas L
0 logros que persigue?

24, ;Se identifica claramente qué
es una promocion o publicidad
para algun producto o aspecto|
especifico, de lo que es una
imagen institucionai?

25. ;,Se vigla el cumplimiento de
las siguientes fases de una|

campana promocional o
publicitaria:  determinacion  de|
objetivos, aprobacion de|
presupuestos, designacién de
proveedores de servicios

putligitarios, recepcidn de 1os|
productos o servicios, liquidacion|
y evatuacion de resultados?
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CON RESPECTO A LOS INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

[Aplicado a:

Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fecha: /1 /
PREGUNTA K] NO N/A OBSERVACIONES

28. En !a sleccion de la agencia
de, publicidad con que se
trabajara (si este fuera el caso)
.LSe toman en cuenta factores
tales como: calidad de|
intermediacion entre la
Dependencia y los diferentes
medios publicitarios, calidad vy
confiabilidad en !a asesoria que
presta, imagen y prestigio que
proyecta; asi como formalidad y
seriedad en el medio en general?

27. (Estd definida por escrito
(contrato) la relacion entre la
Dependencia y la agencia de
publicidad? .LSe pecifi

claramente las bases de
remuneracién o compensacion?

CON RESPECTO ALOS
INTERESES PAGADOS POR
ANTICIPADO

28. (Es congruente este gasto
diferido con su corraspondiente
[registro de pasivo?

29. (Existen registros analiticos|
que permitan identificar|
claramente cada partida para que,|
a su vez, faciiten el caicuio de su
aplicacion a resultados?
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CON RESPECTO 4 LOS GASTOS PREOPERATIVOS.
CON RESPECTO A LAS INVERSIONES Y VALORES.
CON RESPECTO A LOS DEPOSITOS EN GARANTIA.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicada por:

[Aplicado a:

Cuenta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Feche: / /
PREGUNTA SI NO NIA OBSERVACIONES

CON RESPECTO A LOS
GASTOS PREOPERATIVOS

30..Se tienen establecidas
politicas y criterios que precisen
claramente las diferencias entre
un gasto preoperativo y otro tipo
de gastos diferidos incluyendo,

también, los gastos|
correspondientes a resultados de
opearacién?

CON RESPECTO A LAS
INVERSIONES Y VALORES,
CUENTAS Y DOCUMENTOS
POR COBRAR A LARGO PLAZO :

31. (Se tiene el cuidado de
transferir al rubro de otro activo
ias inversiones y valores, cuentas|
y documentos por cobrar, cuya
recuperacidn sea a plazo mayor|
de un afo?

CON RESPECTO A LOS .
DEPOSITOS EN GARANTIA

32 ,Se vigia el cumplimiento de
las condiciones del depdsito?

33 .Se vigta que al término del|
contrato gue requtrid depdsito,
4ste sea devuelto a la entidad o
c.en se aplique contra el gasto a
pagar motivo del deposito?
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CON RESPECTO A LAS PATENTES, MARCAS O DERECHO DE AUTOR.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Depeandencia Auditada:

Aplicado por;

Aplicado a:

Cusnta: ACTIVO DIFERIDO Y OTRO ACTIVO Fechs: / /
PREGUNTA Si NO N/IA OBSERVACIONES

CON RESPECTO A LAS
PATENTES, MARCAS =]
DERECHO DE AUTOR

34. ¢ Se identifica claramente que
es una patente, una marca o un
derecho de autor?

35. LExisten politicas definidas|
para la transferencia formal de|
una acumulacién de gastos de
investigacion y desarrollo (para un
propésito especifico) que daran
origen a una patente, marca o
derecho de autor?

36. ¢, Se registra de inmediato ante
las autoridades correspondientes|
todo tipo de invento o proceso,
marca o derecho de autor]
fi que ser}
patentado o registrado?

37. ¢(Se conservan en lugar|
seguro y apropiado los registros,
derechos o contratos derivados|
de una patente o marca en
explotacion o en suspenso?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:-

Aplicado por: .

[Aplicado a:

Cuenta: . CUENTAS ¥V DOCUMENTOS POR PAGAR Fecha: /1
PREGUNTA S NO N/A OBSERVACIONES

1. ¢Se revisa mensualmente que
la suma de los registros auxiliares
de proveedores, proveedores
moneda extranjera (junto con su
cuenta complementaria), cuentas
por pagar, documentos por pagar|
a corto plazo y acreedores
diversos sea igual a sy
correspondiente cuenta de
mayor?

2. ;Se tiene afianzado a todo el
personal que interviene en la
funcion de compras y que maneja
pasivos documentados?

CON RESPECTO ALOS
PROVEEDORES/CUENTAS POR
PAGAR

3. ¢(Ha evaluado !a Dependencia
la conveniencia de manejar sus
pasivos con proveedores a traveés
de un sistema de cuentas por]
pagar?

4 . Se vigia que si la Dependencia
maneja un sistama de cuentas por
pagar excluya un manejo contable
a l!ravés de proveedores o
viceversa?

5 (Se concila mensuaimente la
cuenia de proveedores o las
cuantas por pagar con los estados
de cuenta recibidos de!
provaedoras?

NIONO 10 YTV
NOD SISaL

CLENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

CON RESPECTO A LOS PROVEEDORES/CUENTAS POR PAGAR




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR Fecha: / [/
PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES

8. ¢(Se concilian peribdicamente|
fos  registros auxiliares de|
proveedores o las cuentas por|
pagar con la documentacion
(facturas de proveedores) que las|
soportan?

7. ¢Se vigila que, cuando es e
caso, se descuentan en 10s pagos|
a proveedores © cuentas por|
pagar fos anticipos que les han
sido entregados?

8. ¢Se vigila que el uso de
cualquiera de estas dos cuentas|
refleje unicamente adeudos a
cargo de .. la- Dependencia
provenientes de su giro de|
actividades?

9. ¢Es adecuado el proceso de
control de pago a proveedores o
cuentas por pagar a efectos de
evitar tanto pagos antes de su
vencimiento, como pagos|
posteriores a éste, que podrian
generar cargas financieras o el nol
gozar de descuentos o

bonificaciones por pagos|
oportunos?
10. ¢Es adecuada Ia

programacion de pagos a
proveedores o cuentas por pagar|
a efecto de lograr una optima
utilizacion de los recursos de la
Dependencia y buena imagen
entre sus proveedores?
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CON RESPECTO A PROVEEDORES EXTRANJEROS.
CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR PAGAR A ACORTO PLAZO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Oependencia Auditada:

Aplicado por: -

Aplicado a:

Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR Fecha: ¢ "/
PREGUNTA Sl NO N/A OBSERVACIONES

11..Estdan perfecta y formaimente
establecidos los niveles de
endeudamiento que puede
contraerla entidad y los niveles de
funcionarios deiegados para esta
accion?

12. (Se valida, en todos los
casos. que los bienes o servicios
que se vayan a  pagar
afectivamente se hayan recibido?

13. ¢Cuenta la Depedencia con
catalogoes de proveedores?

14, (Se compra, en lo aplicable,
bajo el procedimiento de concurso
de proveedores?

15. .Se evitan al maximo las
compras de emergancia?

CON RESPECTO A
PROVEEDORES
EXTRANJEROS

16 En elcaso de que la Depencia
concerte operaciones en moneda
extranjera ¢Controla
contablemente éstas a traves de
precedimientos especificos! de
reg:siro de moneda extranjera?

CON RESPECTO A LOS
DOCUMENTOS POR PAGAR A
ACORTO PLAZO

17 .Se ievan registros detallados
de les Jdocumentos pot pagar a
carns plazo?

NOD §

NEDR0 Ad V’I‘TVﬂ
[Sal
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependancia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado &:

Cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR Fecha: /[ /
PREGUNTA Sl NO NIA OBSERVACIONES

18. ¢Se cancelan con sello de
los doct Wos ya

pagados?

19.:.Se recuperan de los
acreedores los documentos por]
pagar ya pagados?

20.4Se conservan
adecuadamente los documentos
ya pagados?

21..Se verifica exhaustivamente|
el cdmputo de cargas financieras|
causadas en adeudos
documentados?

22. En aquel tipo de pré

donde se fija como garantia
prendaria a ciertos activos de la
entidad incluyendo bienes|
inmuebles (hipotecas) ¢Se vigilal
que al momento del pago total del
crédito se libere completamente la|
garantia?

23. ,Se 'vigila que esta cuenta|
unicamente consigne adeudos|
documentados a pagar en un
plazo menor de un afo?

C.1




PASIVOS A LARGO PLAZO

CON RESPECTO A LOS DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Oependencis Auditada:

Aplicado por: |

Aplicado a:

Cuenta: PASIVOS A LARGO PLAZO Fecha: ( [/
PREGUNTA Sl NO N/IA OBSERVACIONES

1. (Se revisa mensualmente que
la suma de los registros auxiliares|
de documentos por pagar a plazo
mayor de un aflo y otros pasivos a
fargo plazo sea igual a su
correspondiente cuenta de|
mayor?

CON RESPECTO A LOS
DOCUMENTOS POR PAGAR A
LARGO PLAZO

2. ;Se autoriza por fa alta
administracion de la entidad fa
contratacion de este tipo de
adeudos?

3. ¢Se evalua, segun el caso, las
garantias otorgadas?

4. ,Se aseguran razonablemente
los bienes dados en garantia de
préstamos documentados a largo|
plazo?

5. ;Se llevan registros detallados
de los documentos por pagar a
piazo mayor de un afo?

3. (Es adecuado el control que
asegure la transferencia contable|
ce los deccumentos por pagar a
largo plazo cuando
proporcionalmente entran a
periodos de vencimiento inferiores,
a un afo?

NZOME0 3¢ YTIVd
NOY SISal
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CON RESPECTO A OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por.

{Aplicado a:

Cuenta: PASIVOS A LARGO PLAZO Fecha: [/ /
PREGUNTA | S NO N/A OBSERVACIONES

CON RESPECTO A OTROS
PASIVOS A LARGO PLAZO

8. Los contratos de compra vy
arrendamiento y otros pasivos a
largo plazo ,Se concertar en
refacion directa con la
supefvivencia y conveniencia de
la Dependencia?
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CAPITAL.
CON RESPECTO A LOS RESULTADOS DEL EJERCICIO.
CON RESPECTO A LOS RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: CAPITAL Fecha:.- 1 1
PREGUNTA K} NO NIA OBSERVACIONES

CON RESPECTO A LOS
RESULTADOS DEL EJERCICIO

1. ¢ Se respetan los acuerdos en
cuanto al manejo de las utilidades|
o pérdidas del ejercicio?

2. En cuanto a las partidas,
extraordinarias  ,Se  muestran
éstas en forma  adecuada
segregandolas ‘de los resultados
normales de operacién?

CON RESPECTO A LOS
RESULTADOS DE EJERCICIOS|
ANTERIORES

3 Independientemente del
trascaso normal de los resultados
del ejercicio ,Se autoriza el
destino o uso de los resuitados de|
gjercicios anteriores?

NOD SISl

\naamo 90 VT

4 (Se consigna en acta el uso o
destno de los resultados de
ejercicios antenores”?

¢ 52 tene perfectamente
zartficado el fondo con recursos
oropi0s y las aportaciones UNAM?

C.l
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COSTO DE VENTAS

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

Aplicado par:

[Apficado a: .

Cuenta: COSTO DE VENTAS Fecha:- / /- - .-
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

1. ¢(Incluye e! costo de ventas]
todos los costos atribuibles a las,
ventas correspondientes  del

ejercicio?
2.¢Recibe esta cuenta
unicamente cargos|

correspondientes al costo de
mercanclas vendidas o servicios
rendidos; asi como diferencias de
inventarios cuando las politicas de
ia, entidad as! lo disponen?

3. ¢Existe la certeza de que esta

cuenta no  incluye  gastos|
(i st pli de

derrama en ejercicios futuros?

4, ¢Estan segregados.  en
diferentes personas, el manejo dei
costo de ventas y los registros de
inventarios?

5. En virtud del control inherente
(Se manejan  inventarios
perpetuos?- .

6. ¢Esta integrado el sistema de
contabilidad de -costos a I3
contabilidad general?

7. ¢ Son consistentes los sistemasj
y procedimientos contables para
la valuacion de los inventarios y la
determinacién  del costo de
ventas?
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CUESTIONARIO DE CONTROL lNTI‘iRNO

Dependencia Auditads:

Aplicado por: -

Aplicado o:

Cuenta: COSTO DE VENTAS Fecha: / /
PREGUNTA S| NO N/A OBSERVACIONES

8.Independientemente del aspecto|
fiscal ptible de conciliacién
¢Son razonables los cargos que
recibe el costo de ventas por]
concepto de depreciacion, a|
efectos de presentar resultados|
de operacidn mas reales?

9. Los cargos por conceplo de|
amortizacion de cargos diferidos y

depreciacion de activos
¢ Coinciden con los créditos a las|
cuentas correspondientesi

complementarias de activo?

10. ¢ Se manejan estadisticas de
margenes de utilidad por linea o
por producto, servigio?

NEDNO 30 ViV
NOD SIsal

C.l
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GASTOS DE VENTAS Y DE ADMINISTRACION
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dep
[Aplicado por:
Aplicado a:
Cuenta: GASTOS DE VENTAS Y DE ADMINISTRACION . Fecha: / |/

PREGUNTA Sl NO NIA OBSERVACIONES

1. ¢ Es suficiente el nivel de detalle
de las subcuentas y subcuentas
de gastos?

2. Las cuentas de gastos de
ventas y gastos de administracion
¢Reciben  (nicamente  cargos
inherentes a la naturaleza de
ellas?

3. ¢Retinen, estos gastos, -
requisitos de orden fiscal y
administrativo?

4, ;Corresponden los gastos al
periodo en que sucedieron?

5. Los cargos por concepto de
amortizacién de cargos diferidos y
depreciacion de activos
¢Coinciden con los créditos a las
cuentas complementarias de
activo?

6. ¢ Se manejan estadisticas por
cada tipo de gasto?

7. Con respecto a los gastos de
viaje y atencion a clientes:

a),Se incurren dentro de niveles
perfectamente establecidos por la
entidad?

b)¢Son autorizados por!
funcionario responsable?

c) ¢Se excluyen conceptos que no
sean estrictamente gastos de
viaje y atencion a clientes?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependancia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: GASTOS DE VENTAS Y DE ADMINISTRACION Fecha: [ /
PREGUNTA S NO N/A OBSERVACIONES

d) ¢Se acumulan al sueldo de
quien los eroga aquellos gastos|
cuyoes comprobantes no reunen|
requisitos de deducibilidad fiscal?

9. Tocante a las néminas y fistas)
de raya:

a) ¢Estd oficiaimente contratadol
para trabajar con la Dependencia
ol receptor de un sueldo o salario?

b) ¢Se cuenta con evidencia de
que el empleado o trabajador que|
cobra efectivamente - haya)
trabajado?

¢} ¢(Emana de documentacién
debida y expresamente autorizada
los sueldos y compensaciones|
asignados?

d) (Se efectuan las deducciones
de impuestos que establecen las|
leyes aplicables? e) ¢Se tiene
afianzado al personal que|
intervienen en el proceso de|
nominas, incluyendo su pago?

‘0 (Se evita que aquellas personas
e laporan mdividualmente al pagar;
sue:do. manejen cheques firmados
por zoncepto de susldos. o manejen|
2i~ers ensgbretado no intervengan en
as s.yuentes labores A |
gciumentds tase para el pago de
3u2.a3s y sa'anos brutos y netos a
preparen 1os cheques de
ensctreten el sfectwvo a
agar par soncepto de sueldos )
marejen registros iniciales
(A5 y que Intervengan en

.=}
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OTROS GASTOS. .
CON RESPECTO A OTROS GASTOS DE OPERACION.
CON RESPECTO A LA BAJA DE ACTIVO FlJO.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Oependencia Auditada:

Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: OTROS GASTOS Fecha: / 1/
PREGUNTA SI NO N/A OBSERVACIONES

CON RESPECTO A OTROS|
GASTOS DE OPERACION

1. ¢Se consignan en esta cuenta|
unicamente gastos  por las
retenciones que marca el
Reglamento sobre los ingresos
Extraordinarios, o por el
porcentaje de retencion que se|
autorice y de operacibnes ajenas
a la actividades de Ia
Dependencia ?

2. Existe uniformidad Y
consistencia en los criterios de
contabilizacion de estos gastos?

CON RESPECTO A LA BAJA DE
ACTIVO FIJO

3..5e ha evaluado fal
conveniencia de contar con una
cuenta exprofeso para registrar|
tas bajas de activo fijo?

4. (Expide la Dependencia un
documento en cada baja de su
activo fijo?

5. ¢Son autorizadas las bajas de|
activa fijo por un nivel jerarquico|
adecuado en la organizacion
atendiendo al monto o
caracteristicas del activo ?

6.¢Se obtiene evidencia
documental del precio de mercado!
del bien activo objeto de la
transaccion a efecto de evitar
bajas preferenciales en detrimento
del patrimonio de 13|
Dependencia?




GASTOS FINANCIEROS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Dependencia Auditsdar .- . "

Aplicado &; . :
Cuenta: OTROS GASTOS Fecha: / |/
PREGUNTA Sl NO N/A OBSERVACIONES

7. ¢Se cuenta con evidencia que
demuestre que el blen activo
objeto de baja ya no es de utilidad)
para |a Dependencia?

8..5e contabilizan
adecuadamente las bajas de
activo fijo?

GASTOS FINANCIEROS

9. ¢Se vigila que esta cuenta
reciba cargos de  origen
eminentemente financiero?

10. ¢(Se verifica en cada cargo|
procedencia, documentacion
soporte, calculos aritméticos?

11. En los casos que proceda ¢ Se|
retienen los impuestos ha fugar?

12. ¢ Se vigila que estos gastos
correspondan al periodo en que
sucedieron?

NEOM0 20 YTV
§0O SISEL

13.En aquelios gastos financieros
que provienen de amortizaciones|
de activos diferidos ¢Se vigila que
los cargos a esta cuenta
correspondan con los créditos a
las cuentas correspondientes
complementarias de activo?
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CON RESPECTO A LOS DESCUENTOS CONCEDIDOS.
CON RESPECTO A LAS PERDIDAS CAMBIARIAS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:

|Aplicado por:

Aplicado a:

Cuenta: OTROS GASTOS Fecha: -1 /
PREGUNTA S| NO NIA OBSERVACIONES

14. £n caso de créditos obtenidos
en uoI's LSe reconoce
contablemente et precio de las
uUDI'S al cierre del periodo o
ejercicio? LSe registra

te su )

como un gasto finaciera?
CON RESPECTO ALOS

DESCUENTOS CONCEDIDOS

15. ¢Se cuenta con sdlidas

Ipoliticas para el otorgamiento de

descuentos?

16. Dentr6' de lo posible ¢Se

amparan con nota de crédito los
?

17. Dentro de lo posible ¢ Se
amparan con nota de crédito los
descuentos por pronto pago?

CON RESPECTO A LAS
PERDIDAS CAMBIARIAS

18. 4Se utliza la cuenta de
pérdida en cambios para registrar
precisamente las pérdidas|
derivadas de diferencias
cambiarias?

19. A efecto de cierre de periodo o
ejercicio; ;Se actuafizan los
Ipasives en moneda extranjera
para reconocer 1a pérdidal|
cambiaria, cuando ésta se da?
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INGRESOS EXTRAORDINARIOS

Dependencia Auditada: -
\p [
Aplicado a:
Cuanta: INGRESOS EXTRAORDINARIOS Fecha: / /
(Ventas por yio )
PREGUNTA St NO N/A OBSERVACIONES

1. ¢Se cuenta con mecanismos
que aseguren que las ventas
incluyan su correspondiente costo
de ventas atribuible al periodo en
que sucedieron?

2. Toda venta, invariablemente
¢ Origina un cargo a caja cuando|
es de contado o a cuentas por|
cobrar cuando es a crédito?

3. ¢Se cuenta con listas de
precios vigentes y autorizadas?

4.,Se revisan permanentemente
las listas de precios?

5. ¢(Se respetan las listas de|

precios?

6..5e tiene afianzado al personal
que interviene en la funcién de
ventas?

7.¢50on mas realistas que
optimistas los presupuestos de
ventas?

8. (Se cuenta con un area de
administracion de ventas que
maneje estadisticas; entre otras,

gue manejan ingrescs antes O
cesoués de su registro inicral Y|
marejan cheques ya firmados no|
~tervengan  en las  siguientes,
'accres Manejar documentos base|
rara facturar y los registros iniciales|
2 wentas. manejen y autoricen
nstas Jde crédito y documentacion)
scocrta.  manejen 105 reQistros
ales y aprueben 'as rebajas vy
develucicres sobre ventas, y que
inisrva~gan 2n los registros  de
a3 mayer?

ey

9 .Se vigila que aqueilas personas|

NIDNO 20 YTV
NOD SISEL

C.l

I76




CON RESPECTO A LOS DESCUENTOS O REBAJAS SOBRE VENTAS.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Dependencia Auditada:
Aplicado por:
Apticado a:
Cuenta: INGRESOS EXTRAORDINARIOS Fecha: /( /
Vantas por Publicaciones y/o cursos)
PREGUNTA Sl NO N/A OBSERVACIONES

10. ¢Cuenta la Dependencia con|
Istlidas politicas para la
aceptacion de devoluciones sobre
ventas?

11
autori las devc y
amparan con nota de crédito?

¢Estan debidamente

12.,Se amparan las devoluciones
con documentacion  fehaciente;|
como es, nota de entrada a)
almacén, memoranda  interna,
autorizaciones,  factura  original|
(cuando la devolucién es total),
etcétera?

CON RESPECTOALOS
DESCUENTOS O REBAJAS
SOBRE VENTAS

13. ¢ Cuenta la entidad con sdlidas
politicas para el otorgamiento de

descuentos o rebajas sobre
|ventas?

14, ;Estan . debidamente|
autorizados los descuentos 0|

rebajas sobre ventas; se amparan|
con nota de crédito cuando estel
beneficio no ' se otorgue|
directamente en la factura?

o
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" Apéndice B: Cédulas de Auditorfa.

Para omitir el lenado manual de algunas cédulas se podran utilizar los formatos de cédulas
elaborados en hojas de cadlculo en Excel.

HOJAS DE TRABAJO

- Hoja de Trabajo: Balanza de Comprobacién HT-a
- Hoja de Trabajo: Activo HT-b
- Hoja de Trabajo: Pasivo y Patrimonio HT-¢
- Hoja de Trabajo: Resultados HT-d
- Asientos de Ajustes y/o Reclasificaciones (resumen). 12-m
ACTIVO
- CAJA A
- BANCOS® B
- DEPOSITO EN TESORERIA C
. DEPGSITO EN TRANSITO D —
Fontan
. INVENTARIO E ; g
- DEUDORES F ] %
- DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR G &= e
- INGRESOS EXT. POR COBRAR H % %
- DOCUMENTACION 1 E..?
- CONTRARECIBOS POR ENTREGAR Y/O CANJEAR J =
- CHEQUES POR DEPOSITAR Y/O ENTREGAR K
- PRESUPUESTO POR EJERCER L
- COMPROMISOS PREVIOS POR EJERCER M
- EQUIPO ' N
- MOBILIARIO
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PASIVO

e ORI ET T Y SN L e amem s

PROVEEDORES

ACREEDORES

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

INGRESOS PEND. DE DEPOSITAR A TESORERIA
INGRESOS PEND. DE REPORTAR A TESORERIA
MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO

FONDO FUJO UNAM

PATRIMONIO

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
FONDO CON RECURSOS PROPIOS
APORTACIONES UNAM

RESULTADO DEL EJERCICIO

RESULTADOS

ASIGNACION PRESUPUESTARIA

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

GASTOS PRESUPUESTALES

GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES

OTROS GASTOS
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AA
BB
cC
DD
EE
FF

GG

HH
II

3J

10
20
30
40

50

60
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HOJAS DE TRABAJO'

R N

Hoja de Trabajo: Balanza de Comprobacion

HT-a
- Hoja de Trabajo: Activo HT-b
. Hoja de Trabajo: Pasivo y Patrimonio HT-¢
- Hoja de Trabajo: Resultados HT-d
- Asientos de Ajustes y/o Reclasificaciones (resumen). 12-m

FRILE!
NOD SISEL

NEOMO 4l
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firegas

ot 1

CENTRO DE ENSENANTA PARA EXTRANJERGS CAMPUS NOM

Auditaria [nicrna de Evadas Financiorms of ] de Inicmbee de 201

[

10

[

ne

na |

oA

W ENTARO

Joeuones

‘SOMARIA DEL £ TADO DE 31 FANCEERA

OEPOMTO N TESCRERA
oePomTUEN TS0 .. . .

[DELOORES D GTOA A NESEIVA DE COMPAOVAR
[WORLSOS EAT PORCOBMMR . Lo
COCUMENTACKN .. . .. .. PR -
CONTRARECIB08 POR ENTRESAN Y10 CAIEAR -

conEpio

PHEIPUESTD FOR ECRCER N

cowo
Jaoyrisuo

ey
concerto
2,

»
r
)
©
P

[asiGrncicny

0103 GAst

|aceocad s

GAS TS A HESEHUA DE COMPROBAR
it 503 1110 DE DEPOSITAR A TESDMEIA
HGHESOS MO L REPORTAR A umn
s THACIOM PON CONPRUBAR DE PHOTECTD

FOn0 FLO L

e 1400 Of € XHCIC 10 ANTERIOHES
) OMOO CLMKEC U508 PROPOS
[sostacionn s omns

500 1400 D € £RCCI0S

SUMAA ESTADO DE RESLTADOS

AGHESCIS EATHAORARIOS
65103 Pug 3uenp SIALES
GASTUS 0 #eCaE 305 EAIRAOKDSAADS

GAS103 COMPROMSUS PREVICS £XR ANTERIHES
S e

PHE S ST

oS

Hi.a 2

DE BALANZA DE COMPROSACIH ¥ LIBROS DE CONTAMIOAD




HopNo 1

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria luterna de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002

HOJA DE TRABAJO DE ACTIVO - . M 1
SALDOS AJUSTES RECLASKICACIONES
Reterencia CONCEPTO Saidos SALDOS OBSERVACIONES
31122001 | 3wnzzo02 | Deve naver | Ausiaos | Debe | Haber
A 1110}CAJA - N - B S o .
n 120]BANCOS . I [ U DUUN I P [
c 1130|DEPOSITO EN TESORERIA - T
0 1130|DEPOSITO EN TRANSITO R - il B o
e lwventario . [ RN I JEVURENRES INVURURRNY NN N SR
¥ 1140 DEUDORES _ “ o Z
G 1141|DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROVAR RSN D S R S z
" 1142)INGRESOS EXT. POR COBRAR N S (S JUDRNINGY -
) 1150|DOCUMENTACION o - o
s 1160]CONTRARECIBOS POR ENTREGAR YO CANIENR , . |~ ~ | —— "[7 =" | "~ =" ™ - . .
x 1161|CHEQUES PORDEPOSTAR YO ENTREGAR -, . ., | |~ | |7\~~~ || " T
L 1170|PRESUPUESTO POR EJERCER . - _
" 1171{COMPROMISOS PREVIOS POREJERCER, ., .. |"— | 777 "| "= " "j~ " " | ~ I I
N 1210/EQUIPG P I SR O RSN RS N 2
o 1220{MOBILIARID :
Hl.p UE BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD |



Fecha 1 ¢
%g‘;gb‘r’n' Hojalo
o

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Audioria Interna de Esiados Financicros al 31 de Diciembre de 2002
HOJA DE TRABAJO DE PASIVO Y CAPITAL

SALDOS ASUSTES RECLASIFICACIONES
Referencia CONCEPTO Saldos SALDOS OBSERVACIONES
3111272001 | 311202002 Haber

s 2110 PROVEEDORES

i 2120 |ACREEDORES R

<t 2130 [GASTOS ARESERVA DE COMPROBAR
@ | 2u0  |ncResos penD DE DEPOSTARA TESORERIA ™~

te 2141 |INGRESOS PEND DE REPORTAR ATESORERIA.

I 2150 [MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO

o 2510 |FONDO FIIO UNAM CoTm

™ 3110 [RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

" 3130 FONDO CON RECURSOS PROPIOS

J 3140 |JAPORTACIONES UNAM

e 199 |RESULTADO DEL EJERCICIOS

HI.¢ DE  BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD



HojaNo: /

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Audituria Interna de Estudvs Financieros al 31 de Diciembre de 2002
HOJA DE TRABAJO DE RESULTADOS

AJUSTES RECLASIFICACIONES

o Haber

J l SALDOS
Reterencis CONCEPTO
311272001 | MN22002
" 4110 [ASIGNACION PRESUPUESTARIA
2. 4120 [INGRESOS EXTRAORDINARIOS I
@ 5110 |GASTOS PRESUPUESTALES N
ks 5120 |GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS I
- 5130 {GASTOS COMPROMISOS PREVIOS EJER ANTERIORES .
at 5150  |OTROS GASTOS

Ml

BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD

NADIH0 90 Vil
H0D $isa

1
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Facha 7 !
Preparc- HojaNo:
Aprobo’
A-dbui-lmdu:—lnﬂmduamdaanazm !
DE ASETOS DE AJUSTE
[Retarancia CONCEPTO ’_EWTONT
Activa
A 1110]CAIA .
B8 1120|BANCOS. ..
c 1130|DEPOSITOEN TESORERIA ~ - =777 77% - 7
o . .
U e i
. ‘ F 1140|DEVDORES . - . . e
: ] 1141|DEUDORES DE GTOS. A
. H 1142{INGRESOS EXT. POR COBRAR;
) ] 1150{¢ N Gt LT .
N ' ' 1180ce POR ENTREGAR Y/0 CANJEAR':
K 1181{CHEQUES POR DEPOSITAR /0 ENTREGAR .- ™ 7.1
) L 1170|PRESUPUESTO POR EJERCER * * :
et M 1171{COMPROMISOS PREVIOS POR EJERCER :
: . N 1210{EQUIPO
A o 1220/ MOBILWRIO  ~ . M ]
e 12.m
SALDOS
Iimm CONCEPTO r:i
31/12/2001
Pasivo
A 2110 |PROVEEGORES | N
as " 2120 |acresooReEs o
cc 2130 |GASTOS ARESERVADE COMPROBAR.  ~ 7
oo 2140 [INGRESOS PEND. DE DEPOSITAR A TE ;on’émfx;;’
EE 2141 [1NGRESOS PEND. DE REPORTAR A TESORERIA.
F 2150 |MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO
GG 2510 |FONDO FIJO UNAM
Capital . )
HH nio RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
" 3130 [FONDO CON RECURSOS PROPIOS
S 3140 APORTACIONES UNAM
KK 29939 RESULTADO DEL EJERCICIOS
Resuitads
w 4110 ASIGNACION PRESUPUESTARIA
20 4120 [INGRESOS EXTRAORDINARIOS N A
30 5110 |GASTOS PRESUPUESTALES
) 5120 [GASTOS DE INGRESOS EXTRACRDINARIOS
33 5130 GASTOS COMPROMISOS PREVIOS EJER. ANTERIORES
5150 |OTROS GASTOS

185




ACTIVO

. . - S ML L e RLIAY G ASRLST, e Y,

- CAJA
- BANCOS

- DEPOSITO EN TESORERIA

- DEPOSITO EN TRANSITO

- DEUDORES

- DEUDORES DE GTOS. A RESERVA DE COMPROBAR
- INGRESOS EXT. POR COBRAR

- DOCUMENTACION

- CONTRARECIBOS POR ENTREGAR Y/O CANJEAR

- CHEQUES POR DEPOSITAR Y/O ENTREGAR

- PRESUPUESTO POR EJERCER

- COMPROMISOS PREVIOS POR EJERCER

- EQUIPO

- MOBILIARIO

186
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Fecha 1
[Pregan Hop No: #
oy
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM ,
Auditoria fnerna de Esndos Financieres ol 31 de Diclembre de 2002
SUMARIA DE CAIA
SALDOS AJUSTES RECUASFICACIONES
eterencus CuEnia CONCEPTO Sakias SALDOS OBSERVACIONES
31122001 { 3111272002 | Deve | Haver | Awstados | Debe | Hiber
A 1110 CAA A - e
1
! 1110-001-0000 | CAJA GENERAL e e -
1104010001 | CAAGENERALVMAR . R -
1110 001-0007__1 ALEJANDRA LIONTIEL ISLAS N & DU R [u— s em ——
2 |1110-002:0000 i CAJA CHICA
= 1110.002 0001 | CAUACHICAJRP R . oo e e P
b 11100020002 | RESGUARDO MONEDA NACIONAL - R o —
110020003 | RESGUARDO MONEDA EXTRANJERA
3 |1110-003-0000 = | CAJA COMPRAS — —
1110-003-0001 | CAJACOMPRASRFC. -

Ot LIBROS DE CONTARILIDAD




bechy 11
HoaNo: 1

higussy
Agruatn
T T T GENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAN -
Auditoria Interns de Estados Financicros ol 31 de Diclembre de 292 K] .
SUMARIA BANCOS ' = H :
SALDOS ARISTES RECLASIFICACIONES
Hetencia CUENTA CONCEPTO Saidos SALDOS OBSERVACIONES
31122001 | 31122002 | Debe Haber | Awsiacos | Deve Haber
4 |no BANCOS R
Vv |4120001-5600 _; FONDO FiJO -
THG0GTG1 ¢ BANCOMER CUENTA No 044-1300755-4
2 [1120-002:0000 _: BANCOS ACREEDORES o 1
TI20 002 W01 _; BANAMEX CUENTA Na 03364319955 o
T |1120-0030000 _{ PROYECTOS PAPKT ] I
1120-003-000% APHT BANCOMER CUENTA No 0013124476 -
. ] .
4 [RSURNN) DUUNDUUNT DU, NN I PRI ApU— - -
" DE LIBROS DE CONTABILIORD

- NEDMHO HQ viti
| NOJ SIsdl




R !
Fechu 1 1
Piepaio Hoja No: 1
Aputo
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Estados Finencieros al 31 de Diciembre de 2002 .
SUMARIA DEPOSITO EN TRANSITO
SALDOS AJUSTES RECLASFICACIONES
Reterencia CUENTA CONCEPTO Saldos SALDOS OBSERVACIONES
311272000 | 3111272002 Debe Haber Austados Debe Haber
< 1130 DEPOSITO EN TESORERIA . P f e — — S
1 [1130-2180000 | SIN FINES ESPECIFICOS e
1130-2180001 ! CUENTA 218
2 |1130-2820000 | CON FINESESPECIFICOS. = . ...... .
1130-282-000% | CUENTA 282
3 [1130.2840000 | CONFINESESPECFICOS .= . .. — -
1130-283-0001 ¢ CUENTA 284
4 |1130-2910000 !} SIN FINES ESPECIFICOS. - —
g 1130-291-0001 CUENTA 291

UE  LIBROS DE CONTABILIDAD




HoaNo: 1

"CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA DEPOSITO EN TRANSITO'

SALDGS AJUSTES RECUASIFICACIONES
Reteroma CuLNTA CONCEPTO Saidos OBSERVACIONES
311272001 | 31122002 | Debe Haber | Austados |  Debe Haber
O P [DEPOSITO EN TRANSITO . .
1| 7431001-0000 _; COMETRA - -
NMIo0-001 1 CUENTA 218
2 [1131-0020000 ! DEPOSITOS DIRECTOS EN BANCOS o
11310020001 CUENTA 262 L
°
=3 I
u UF LIBROS DE CONTABILIDAD

NEOMO 3q VTTV
839 SISAL




Fecha

Preparo
|Aprubo

HojaNo: /

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Inierna de Estados Financicros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA

DEUDORES

Referencia

CUENTA

CONCEPTO

SALDAS

ANUSTES

3171272001 | 31122002

161

1140 |oE
1140-001-0000
1140-001-000%
1140-001-0002
11400010003

1140-001-0014
11400010015

UDORES
1 DEUDORES DEL FONDO FIJO

OBSERVACIONES

I — P

DE  LIBROS DE CONTABILIDAD



ety ¢

Prepey HoaNo. ¢
[Apsostns

.- s . T i

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM : i j T ’ |
Auditvria Interna de Estudvs Finuncieros al 31 de Diciembre de 2002 :
SUMARIA DEUDORES GSTOS.A RESERVE DE COMPROBAR -
$SALDOS ASTES RECLASIFICACIONES
Hulerencs CUENTA CONCEPTO Saidos SALDOS ‘OBSERVACIONES
317122001 § 311272002 Debe Haber ' Deteo Haber
VU (TP DEUDORES DE GT10S. A RESERVA DE COMPROVAR A o ]

" |1141001:0000 1 VIATICOS

1430016001} DR GUILERMO PULIDO GONZALEZ

11410010002 | RICARDO ANCIRA

M40t ) VICTOR M MARTINEZ JUAREZ P - - ——

11410010012 | OSCAR ALATRISTE GUZMAN -

11310010013} VICTOR M MARTINEZ JUAREZ R _

11410010014 | JOSE LUIS TALANCON — . JURNIEY ISRV S e . —— e

1141-001-0048 | ROSA ESTHER DELGADILLO .
- 1141001010t ! ERIKAENHISO. . P . .
o 11450010110 | CECILIA GONZALEZ ANORVE VR —_ = S5 PRI UV
~ 11410010120 | MA. DEL CARMEN BERMEJQ —

1141001005} VARIOS

11410010208} RELACIONES PUBLICAS
2 1141-002-0000  } VISITAS GUIADAS
11410020101 | MAYABEL SABORIO CARRANZA

o NEOTHO 30 77T
| NCQ S5




B -
el
Fetho
Prpas Hoja No: /
Fproly
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJERGS CAMPUS UNAM :
Auditoria Interns de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002 .
SUMARIA INGRESOS EXT. POR COBRAR i
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
Referencis CUENTA CONCEPTO Saidos OBSERVACIONES
311272001 | 3111272002 Debe Haber Debe Haber
r____’.‘i“i-”i
n 1142 INGRESQOS EXT. POR COBRAR —— .
1 |1142.001-0000 ] INGRESOS POR COBRAR D B -
1142 )01t
11420030002
1142.001-0006
1142-001-0007 s PRI DU PR
11420010008
1142-001-0009 - -
1142-001-0010 —
= I -
w

DE LIBROS DE CONTABILIDAD




HojuNo

" ‘CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Internu de Estudos Financieros al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA DOCUMENTOS
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
Retenom CUENTA CONCEPTO . Saldos SALDOS OBSERVACIONES
o 31122001 § 31322002 | Debe Haber | Ajustados | _Debe Haber
t 1% DOCUMENTACION . L o L - .

1 £ 1150-001-0000 ! FONDO FUO
L DL 001ut | ORIGINAL
[} 1150 0010002 1 EN TRAMITE
__%__[11150002.000 _ ; PROVEEDORES
111500020001 | ORIGINAL
) 1150020002 ¢ EN TRAMITE
3 ! 1150-003-0000 ! ACREEDORES
L 1150-003-0001 | ORIGINAL
t 11500030002 ¢ EN TRAMITE

? 1 [|11150-004-0000 _ PROYECTOS PAPIT

b DE LIBROS DE CONTABILIDAD




Fecha

]

Propara

N

)

QRIG

TESIS CON
ALLA DE

sol

[

HojaNo: 1

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Inierna de Esiados Financieros al 31 de Diciembre de 2002

Relerencia

CUENTA

SUMARIA CONTRARECIBOS POR ENTREGAR ¥/0 CANJEAR
T O e e —

CONCEPTO

SALDOS

AJUSTES

31122001 | 311122002

1160

[CONTRARECIBOS POR ENTREGAR Y0 CANJEAR

Debe | Haber

RECLASIFICACKINES

OBSERVACIONES

11600010000

{ PRESUPUESTO UNAM

TI00010001 |
1160-002-0000
11650-002-0001
1160-002-0002

FONDO FLIO

| PROVEEDORES . ... .

1160-003-0010
1160-003-0011
1160-003-0013

1160-003-0017

1 ACREEDORES

T A

Dt LIBROS DE CONTABILIDAD




SUMARIA S POR. AR Y/O

CUENTA

CONCEPTO

Hoiako: /

Auditoria Interna de Extadus Financieros al 31 de Diclembre de 2002
GAR

SALDOS

311212001 | 311272002

Y 1161

[CHEQUES POR DEPOSITAR YO ENTREGMR - . . .

W1001000) |
1610020000}
2 161-003-0000

1 11610010000 _| PRESUPUESTO UNAM

RECLASIF

CACIONES

(OBSERVACIONES

FONDQ FLIO
PROVEEDORES

1161003-0001
11610030002
1161-003-0003
$161-0030004
1161-003-0005
1161-003 0006
1161-003-0007
1161-003-0008
1161-003-0010
1151-0030011
11610030012
1151-0030013
11610030014
1161 0030015
1161-003-0018
11610030017
1161-003-0018
1161-003-0019
1161-003-0020

961

| ACREEDORES

[ PESC: DR N

UE LIBROS DE CONTASLIDAD




FALLA DE ORIGEN

- TESIS CON

DU e e . P
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRA 0S CAMPUS UNAM i
Audituria Interna de Lstudos Fisanciervs el 31 de Diciembee de 2002
SUMARIA PRESUPUESTO POR EJERCER
SALDOS STES RECLASWICACIONES
Reterenci CUENTA CONCEPTO
3122001 § 311212002
SR N
t 1 PRESUPUESTO POREJERCER .
1 1170-001-0000 _; GRUPO 100
11700010111 | SUELDOS A PROF. DE ORDINAR _ J
170001013 | COMPLEMENTO A PROF ORDINARIOS DE ASIG e —
11700010115 | SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA -
1170001-0116 | COMPLEMENTO PROFESC ORD
13700010117 | SUELDOS A PROF.DE ASIG. NO DEFINITIVO —— - -
1700010119 | COMPCION POR ANTIGUEDAD,PROF ASIG OR
11700010121 { SUELDOS A PROFESORES DE CARRERA QRQIN
1170-001-0125 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA e e [ S e
1700010128 | COMPLEMENTACION A ORR.
1170-001-0527 SUELDOS, PROF CARRERA ORD. NO DEFINIT - -~ —
11700010129 | COMPCION.POR AN N B e
11700010135 | SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA
UTOON10136 | COMPLEMENTACION A WVESTIGADOBES CARB .. .
11700010138 | COMPSION ANT INVES DE CARRERA ORDINAR — —
11700010141 | SUELDOS A TECNICOS ACAQEMICOS B
11700010143 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA
11700010145 § SUELDOS POR ASIGACADEMICA Y COMPLEME _ - _ —
1700010146 | COMPLEMENTACON TEC ACAD Y AYTESDE P!
- 1170-001-0147 SUELDOS TECNKCOS AGAQ, CRONQDEFATI . .
) 1170-001-0149 COMPCION ANTIGUEDAD.TEC ACAD Y ASIG A} - e
S 111700010181 | SUELDOS TABULARES AL PERSONAL AQMD { .. . .
11700010153} SUELDOS COMPLE ALPEHSUNALADHDEBA' .
1$70-001-0154 TIEMPO EXTRA, AL PERSONAL ADM, L.. — . P
11700010155 COMPLEM MEDIARAZA.PERSONM.ADHDEB:
1700010159 COMPCION ANTIGUEDAD PERSONAL ADM. BAS | [ — -
11700010161 SUELDOS TABULARES AL PERSONAL CONFIAN } SRS D U - -
11700010165 COMPLEM MEDIA PLAZAPERS, ADM. CONEIA L
11700010169 | COMPCION ANTIGUEDAD PERS ADM CONFIA}
1700010875 | HONES FISCALES - e
700010177 | SUELDOS PERSONAL, CUBRE LICENCIAS ENF §
11700010181 ! nmoamossmvmmzsmm‘ .
11760010182 | HONDRARIOS SERV PROFESIONALES APOYOA !
11700010183 | HONORARIOS ACTIVIOADES ARTIS. Y GULTLS -
1170-001 0184 HONORARIOS A CONFERENCIANTES H
11700010191 | REMUNERACIONES AL PERS AGAQ. POREXAL ., .
11700010195 | AJUSTE.SUELDQS POR PROMOCIONES PERS |
11700010196 | REMUNERACIONES EXTRAGRDIN, AL PERS. A} .
11700010197 1 PRIMA DOMINICAL AL .
11700010198 | PRIMA VACACIONAL Al PERSONAL ACADEMIC _
11700010199+ PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL ADMINIST |
2 1170-002-000¢ | GRUPO 200 ————
700020211 | VIATICOS PARA EL PERSONAL
11700020212 | PASAJES AERECS . Ao
1700020213 | GASTOS VIAJE DE ALUM PRAcr £SCOL DEP} _
11700020214 | GASTOS DE INTERCAMBIO |
1170-002.0218 | GASTOS POR REUNIONES DE TRABAXD | [ [DURVORN (SO R
11700020218 | OTROS PASAJES H - e ———
13700020221 { ANUNCIOS VARIOS H [V DRGUSIEURY IUSSUUUHN ISP
1170-0020222 | EDICION DE LIBROS H
137040020223 | ENCUADERNACIONES H




ot ¢ 4

HaaNo ¢

"""CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJERGS CANPUS UNAM
Auditvria Interna de Estudvs Financieros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA PRESUPUESTQ POR EJERCER

SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES

[Reterciecs CUENTA CONCEPTO

1704020225 | EDICION DE REVISTAS H . .
IO | IMPRESIONES H

11700024231 | SERVICIOS EXTERNOS H

170024232 | SERV GE MITO POR CONTRATOEDIF €1
11700024233 } SERVICIOS DE MITO EGUIPODE COMPUTO | | _
13700024234 | SLRYICIOS DE MITO EQUIPO DE FOTOCOPIA}
11700020225 | SERVICIOS. TALLERES EXTERNOS EQUIPO TR}
1700020243 | OTHOS SERVICIOS COMERCIALES H
1170-00240251 | ENERGIA ELECTRICA

1700020252 | TELEFONOS H

11700020253 TELEGRAFOS Y CORREQS H

11700020255 | PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS ¢

11700020256 | CUGTAS DE AFILIACION E INSCRIPCION I 1. ) I P S — — T T
11700020257 |GASTOS Y DERECHOS DE IMPORTACION. . . . T "
1170002 4 I0SDE TELECOMUNICACIONES |} e

3 |1170-003 AS Y PRESTACIONES
11700030321 | CUOTA INSTITUCIGNAL DEL ISSSTE

11700030322 CUOTA INST. SEGUROS, PERS. ACAD. YAD . -
11700030323 FONDO PARA LA VIVIENDA DEL 1ISSST
1170-003.0324 CUQTAS PARAEL SAR.

11700030331 | GRATIFICACION POR SEPARACION

11700030332 | INDEMNIZACIONES POR DEFUNCION .
1170003013 | AGLINALDO

1170-003-0339 OTRAS PRESTACIONES SOCILES
11700030341 COMP AL SALARIQ CALIDAD, EFICIENCIAA
11700030342 | APOYOPARAUTRESDETRABAIO . uii.

861

11200030343 SUMISTROS Y AYUDA PARA GUARDERIAS
1170003044 ESTIMULOS Y GRATIFIC

1170-003-0345 DESPENSAS.CANASTILLAS PERS M‘AD YA
1570003046 | UNFORMES YROPADETRABAJO . .. .\ . {_. N
1170-003-0348 PRESTACIONES ADICIONALES

1170-003-0M49 RECONOCWMENTO PORANTIGUEDAD . .. ...
1170403035 ESTIMULOS AL PERSONAL ACADEMICO

11700030355 | PRIMA DE DESEMPENO AL PERSONAL AGAEM ... .|

4 (11700040000 | GRUPO 400 -
ARTICULOS MATERIALES Y UTILES DiVFRS B

N000a0aN
11700040412 | ARTICULOS DEPORTIVOS b i
11700040413 | COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES H
1170004-0414__{ MATERIALES D MTTO_PARA EDIF. E!t_ﬂ,

5 1170-005-0000 _ ; GRUPO 500 H
TTTEB0ST T MOBILARIO K -
1700050512 EQUIPO
11700050513 | EQUIPO DE TRANSPORTE H
1UTB054514 | EQUIPO DE COMPUTO H
11700050521 | LIBROS PR

11700050523} REVISTAS mcmc&svcxsm‘mm :
6 11700060000 | GRUPO 600

11700060673 | REMODELACION DE mwsanessmsm.acv
11700070000 ) EROGACIONES CONDICIONADAS I A i _ 3
1170007.0711 | EROGACIONES CDMP[EMENTARIASCONDICION' B




Fecta 1
[Prepaa HoaNo. /
[Agwosbns
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria lumu de Estadoy Finencieros al 31 de Diclembre de 2002
UMARIA COMPROMISOS POR EJERCER
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
Relerencia CUENTA CONCEPTO Sados SALDOS [ OBSERVACIONES
311122001 | 311272002 Dobe Habet Deba Haber
|UIZENZ ) Debe | Apstados | Debe |
M un [COMPROMISOS PREVIOS POR ESERCER "

1 11710010000 ! DEL EJERCICIO

11710010181 | HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYOA
N-0010182 | HONORARIOS SERV. PROFESIONALES APOYOA wal - —f—_ J—
U710010183 | HONORARIOS ACTIVIDADES ARTIS Y CULTU
HT10010411 | ARTICULOG MATERIALES YUTRESWVERS ... .. .| ——
N710010512 ) EQUIPO S U (VORI SR SUNIVUUY SR SO, SOV S
N71001-0513 | EQUIPODETRANSPORTE. ... .., socrirncoee - — —
1710010514 | EQUIPO DE COMPUTO ———
1710010528 ! LIBROS _ R (N SN SV UNNRIN AU Pu———
2 1171-002-0000 1 GRUPO 200
11730020211 VIATICOS PARA EL PERGONAL . i e e e e e
70020212 | PASAIES AEREOS J—
117140020214 | GASTOS DE IR —
11710020216 | GASTOS POR REUNIONES DE TRABAIO S S DR SR — ——
> 1710020221 | ANUNCIOSVARKIS . .. . ... PRI —
©° 110020226 | IMPRESIONES -
11710020243 | OTROSSERVICIOBCOMERCWES . - . ...\ _ | [____ [___ _ I
1710020252 ¢ TELEFONOS
11710020253 | TELEGRAFQS Y CORREOS —_—
11710020256 | CUOTAS DE AFILIACION E INSCRIPCION
1

1171-0020258 SERVICIOS DE TELECOMUMICACIONES

3 11710030000} GRUPO 300

L e e e
11710030022 | "CUOTA INST. SEGUROG FERS.ACAD.YAD . . .. .
11710030514 ¢ AGUINALDO

4 11710040000 | GRUPO 400

L e
11710040411 ARTICULOS. MATERIALES Y UTILES DIVERS

5 11710050000

N71005058) | MOBILIARIO .
1UN050512 | EQUAPO . . PUPI TSN S - ————
11710050518 | EQUIPO DE COMPUTO

6 1171-100-0000

1171-100.0181

EJERCICIOS ANTERIORES
HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYOA
HONORARIOS

1711000182 § SERY. APQYOA o s -

171-1000183  § HONORARIOS ACTIVIDADES ARTIS ¥ CULTY e - JEASPISUNN (NGNS SRUUNNU NUSRNNY S
71000411 | ARTICULOS, MATERIKES Y UTRESDIVERS .. e

UTL000511 | MOBILIARID

NN-1000512 | EQUIPO U SUNOIRY P - . -
1171-1000514 | EQUIPO DE COMPUTO -

1711000521 | LBROS [P

1171-800-0000 | COMPROMISOS PREVIOS I E. ' PR SO -

171:900-0411  { ARTICULOS, MATERIMES YUTRES OVBRSS . . L. ..

11719000813} EQUIPO DE TRANSPORTE

11719000514 | EQUIPO DE COMPUTO PRy



Hoja No ¢

protas

" CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoriu Interna de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA EQUIPO
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
Referenta CULNTA CONCEPTO B Saldos SALDOS OBSERVACIONES
311212001 | 3111272002 Debe Haber Asiados Debe Haber
1210{EQUIPO - —— e —_—

121 0000 | EQUIPC DE TRANSPORTE
[ 12100010001 | CAMON Na OE INV 1208539
12100010002 | VW, SEDAN No. DE INV. 107
12100010003 | CAMIONETA VAN Na DE INV
12100010003 ' CAMIONETA VAN No DE INV
‘ 2 1210-002-0000 ! EQUIPO DE COMPUTO
1216-002-0001
1210-002 0002
1210-002.0003
1210-002-0004
1210-002-0005
1210.002.0006
1210-002.0007
1210-062-0008
1210-002.09
1210-002-0010
k] 12100030000
12100030001
1210-003-0002 et meme
12100030003
1210-003-0004 PR
1210-003.0005
1210-003.0008
12100030067
1210-003-0008 e e e
1210-003.0009

00¢

1210-003-0010

N U£  LIBROS DE CONTABILIDAD




. ¥

Fochy 7 7

Prepns Hoa o, 1

Apioar

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM N
Auditoria Interna de Estados Financierss ol 31 de Diciembre de 1002 . .
SUMARIA NOBILIARIO : :
SALDOS AWSTES RECUASIFICACIONES
Ruterence CUENTA CONCEPTO Saidos. (OBSERVACIONES
31122001 | 31122002 | Deve Haver | Austados | Debe Haber
2] 12200000000 MOBILIARIO
1 1220-001-0000 ¢ MOBILIARIO DIVERSO
17200010001
1720 0010002
1220 0030003 B - -
120 60004
12200010005 | ..ol - e
12200010006
)
=l

12200010018 . |
12200010012
1220-001-0013
1220 001.0014
1220-001-0015 -

o LIBROS DE CONTABILIDAD




PASIVO

PROVEEDORES

ACREEDORES

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

INGRESOS PEND. DE DEPOSITAR A TESORER{A
INGRESOS .PEND. DE REPORTAR A TESORERIA
MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO

FONDO FlJO UNAM

BB
cc
DD
EE
FF

GG

202




Fecha

3

7

Propuo

Aptotsy

HoaNo ¢

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Estados Finuncieros al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA PROVEEDORES

Reteiencia l CUENTA

CONCEPTO

SALDOS

IV122001 | 314122002

AJUSTES

Debe

Haber

RECLASIFICACIONES
o e v Ll Bl

2110

|PROVEEDORES .

2110-001-0000

+ PRESUPUESTO

2110-001-0000
2100010008
2110-001-0002
2110-001.-0003
2110-001-0004
21100010005
2110-001-0008
21300010007
2110-001-0008
2110-001.0008
21100010010

1 2110-002-0000

£0T

2110002-0001
2110-002-0002
2110-002.0003
2110-002-0004
2110-002-0005
2110-002-0008
2110-002-0007
2110-00240008
2110-002-0009

2110-002-0010
21100020011
2110-002-0012
21100020013
21100020014
2116-0020015




oc

HuaNo ¢

" CENIRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM

Asidiuria Intesna de Lstudos Financteros ol 31 de Diclembre de 2002

et LULRTA

SUMARIA DE ACREEDORES

CONCERIO

SAL0OS

3111272001

N2 [ACHiEDoRES

21122002

AJUSIES

"] 120-001-0000 ! PRESUPUESTO

2120 001068
212000140002
2120008 0003
2120-001-0004
120 061-0005
2120-001-0006
1200010007
2120-001-0008
2120-001-0u0%
21200010010

21200020000

2120-002-0001
2120-002-0002
2120002:0003

2120-002-0010

2120-005-0000

2120-003-0000 ¢ PROYECTOS PAPHT

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

1+ ANTICIPO DE CLIENTES

2120-005-0014
2120-005-0015

Canediden o

O

i BAUANZA DE COMPROBAGION ¥ LIBROS DE CONTABLIOAD




Fecha 1 1

Pregiuo

HojaNo: {

[Apebo

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Estados Financieros al 11 de Diciembre de 2002

Relereria [ CUENTA J

CONCEPTO

%)

2130

GASTOS A RESERVA DE COMPROBAR

2130-001-0000 VIATICOS

2130-001-0001 DR, GUILLERMO PULIDO GONZALEZ .
230001002 | RICARDO ANCIRA GONZALEZ T -
21300010018 | VICTOR M. MARTINEZ JUAREZ -
5 21300010012} OSCAR ALATRISTE GUZMAN R R DA AR U -
a 21300010014 | JOSELUIS TALANCON -
21100010098 | ROSAESTHER DELGADILLO - -
21300010101 | ERIKAENHISD. . . R IR S -
21300010110 | CECILIA GONZALEZ ARORVE - R— .
21300050197  § MARTHA YOLANDA URIBE MIRON , —
21304010120 _{ MA DEL CARMEN BERMEJO - - P,
2130-002-0000 ! PRACTICAS ESCOLARES §
2100020001 DR, GUILLERMO PULIDO GONZALEZ ”
2130-0020008 | MAYABEL SABORIO CARRANZA R

2130-003-000¢ ! PROFESORES INVITADOS

2130-0030208 | RELACIONES PUBLICAS

2130-004-0000

2130-0040008 |

! GASTOS GENERALES

MAYABEL SABORIO CARRANZA .

<

DE  BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




RECLASIFICACIONES
l Saidos SALDOS OBSERVACIONES
Anstades | Deve Haber

21400020001
2140 002018

| RENDIMIENTOS BANCARIOS
1 MONEDA NACIONAL

Prpary_ HojaNo. /
Aprilas_
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Exudos Financieros at 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA INGRESQS PEN. DE DEPOSITAR A TESORERIA
SALDOS
[Rutereiny CuEnTa CONCEPTO
31122001 | 3111272002
T K INGRESOS PEND DE DEPOSITAR A TESORERIA e —
| 21400010000 _ } INGRESOS EXTRAORDINARIOS
T 121400010001 | PORDEPOSITAR o
21300010218 | MONEDA NACIONAL
t s 21100010291 MONEDA EXTRANJERA B
[ 2140-002-0000 _; INGRESOS PATRIMONIALES

21404020291 | MONEDAEXTRANJERA

vo

DE BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




Fecha 7 1

Preparo

Relerencia

HoaNo: 1

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Esiadus Finaacieros al 11 de Diciembre de 2002

CUENTA

SUMARIA INGRESOS

CONCEPTO

AJUSTES

24 INGRESOS PEND. DE REPORTAR A TESORERIA

2141-001-0000

1 INGRESOS EXTRAC

)S

21410030001
21310010218

POR REPORTAR

+ MONEDA NACIONAL

21410010291 | MONEDA EXTRANJERA o

21410020000} INGRESOS PATRIMONIALES .

.

1

21410020002

2141-003-0000

2141-003-0001

21450020001 |

RENDIMENTOS

{_RENDIMIENTOS DE INSTALACION

1 ING. SERVICIOS DE EDUCACION

+ INSCRIPCIONES

Et:

DE  BALANZA DE COMPROBACION ¥ LIBROS OE CONTASILIDAD



e HopaNo. 1
Aprubo.
- " CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJERGS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Esados Financieros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO
SALDOS
Ruterenca CUENTA CONCEPTO
IW1272001 | 3111212002
" 2150 MINISTRACION POR COMPROBAR DE PROYECTO B
21500010000 | PROYECTOS PAPIT ' TATTE
2150-001-0001 PROYECTOS PAPIT No. .
s -
L3 R
o -

OE- BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




-

Fecha 1 /
Prepaco. HoaNa: 1
0bo
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Inserna de Esiades Financieres ol 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA FONDO FIYO UNAM
SALDOS RECLASIFICACIONES
CUENTA CONCEPTO Saldos OBSERVACIONES
311272001 | 311212002 Haber
o 2510 Irounoruounm
2510-001-0000 _} FONDO FIJO - - R
25100010001 | VICTOR M. HENANQEZRIVERA . _ 1 . ——
12 . ke e o e a N
[=]
O] S—— S
I SR e

DE  BALANZA DE COMPROBACION ¥ LIBROS DE CONTABILIDAD




PATRIMONIO

- RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES
- FONDO CON RECURSOS PROPIOS
- APORTACIONES UNAM

- RESULTADO DEL EJERCICIO

HH

JJ

KK

COH
FALLA DE ORIGEN

S

TESI




fect 1 7
repuo HoaNo /
[Ap ot
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoria Interna de Estados Financicrss al 31 de Diciembe de 2002 X
SUMARIA RESUL TADOS DE EJERCICCIOS —
SALOOS AWSTES RECLASIFICACIONES
[Refevencia CUENTA CONCEPTO Salacs OBSERVACIONES
3111272001 § 311212002 Debe Haber Austacos Dete Haver
b 30 [RESULTADO LE EJERCICIOS ANTERIORES DU RN . N SRS [V ISR RS SR
31100010000} INGRESOS EXTRAORDINARIOS ACUMULADOS o N I P
3] I UMULADOS
3110-002-0000 3 PREVIOS ACUMULADOS U [T U S [N IS SO, S
1 i - — -
0 1 BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




Focln £ 1

Prepiy

Hoja No. 1

|Apuuba

" TCENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM

Auditoria Interna de Estados Financiervs al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA FONDOS CON RECURSQS PROPIOS

AJUSTES

RECLASIFICACIONES —
P e P o e el s

SA00S
[Retwoncia | CUENTA CONCEPTO
IN22008 | 11122002
n 1 lFONDO CON RECURSOS PROPIOS

3130-001-0000 | FONDG FIJO o T DU IO DR R A '“

3130-001-0001 ) VICTOR M. HENANDEZ RIVERA DU PPN PR - POV DU SR
[ ¥ Tt — s
I

DE HBALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

H



€1c

Fecha ¢

I

Preparo

Apeobo

Hoja No: ¢

CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM

SUMARIA APORT

Audisoria [nierna de Esiados Fisancieres ol 11 de Diciembre de 2002

AJUSTES

|Reterencia CUENTA
Haber
3 3140 lAPORTAClONEs UNAM
51400010000 T ADQUISICIONES R N IR
31400010001 | EQUIPODECOMPUTQ _ . |~ | T S e —
3140-001-0002 | EQUIPO DE TRANSPORTE
3140-001-0003  § EQUIPO DE VIDEQCONFERENCIA ——— -
1140001004 { MOBILIARIO DIVERSO e _ [ SO —
3140-001-0005 EQUIPODIVERSO | . ...

DE BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD



Vecha 7

[Piepag

Apuuta

"CENTRO D

HoaNo: 1

ENANZA PARA EXTRANJERDS CAMPUS UNAM

Auditoria Interna de Estadvy Financiervs al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA RESUL TADO DEL EJERCICIO

SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
[Referenca CUENTA CONCEPTO Saldos (OBSERVACIONES
31N2001 | 311272002 Debe Haber g Debe Haber
" 99 [KESULTADO DEL EJERCICIO S T -— T - J N B . I
35990010000} RESULTADO DEL EJERCICIO N
39y0001-0001 | RESULTADO DEL EJERCICID
3999-002-0000 | REMANENTE COMPROMISOS PREVIOS -
o 39990020001 ! REMANENTE COMPROMISOS FRANCIA
pavs 39990020002 3 REMANENTE COMPROMISOS PAPIME _
3=
KK Lt BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIOAD




" RESULTADOS

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

GASTOS PRESUPUESTALES

GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS

GASTOS COMPROMISOS PREVIOS. EJER. ANTERIORES

OTROS GASTOS

. ASIGNACION PRESUPUESTARIA

10
20
30
40

50

60




Ct NIRO UL ENSENANZA PARA EXTRANJERDS CAMPUS UNAM

Howho 1

busdrtvrta Inissna de Ltadas Pinaavicros al 31 de Diciembre de X

SUMARIA ASIGNACION PRESUPESTAL

ot

L -

|

SALUOS
Cunci Pty

2001 | 31122002

AJUSTES

310

[ASIGHACIGN PRESUIUL STARIA

4110-001-0000

1110001 0111

1 GRUPO 100
SULUJOSAPROF "DEASIGNATURA ORDINAR. |

NAOIO iq VTV

G153

1
i/

N

U070 | EDCONDEREVSIAS

ALttty UMI'LEME N0 A PHOF URDINARIOS DE ASIG S
4000010118 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA L
AT UMPLERE NTO PROFESOKLS ASIGNATURA ORD
41100010117 | SUELDOS A PROF DE ASIG. NO DEFINITNVG R
AN UTIY 1 COMPCION FOR ANTIGUE DAD PROF ASIG OR .
41100010121 4 SUELDOS A PROF ESORES DE CARRERA ORDIN e
AVO-0UI GIZS 1 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA
4110001-0126__ | COMPLEMENTACION A POFRES. CARRERA ORD
U001 G127 1 SUELDOS, PROF CARRERA ORD NO DEF INIT - [EGEESURSE [P e [ e e ]
4110-0010129 ! COMPCION POR ANTIGUE PROF CARRERA.ORD S
AN00ULUTIS b SUELDOS PUR ASIGNACION ACADEMICA _
ANU0UTNS | COMPLEMENTACION A INVESTIGADORES CARR ... . e S
41100010133 1 COMPSION ANT INVES DE CAHRERA ORDINAR .
1100010141} SUELDOS A TECNICOS ACADEMICOS ORDINAR . -
41100010143} SUFLDOS POR ASIGHACION ACADEMICA e~ e PR
41100010145} SUELDOS POR ASIG ACADEMICA Y COMPLEME. e

- A1100010146  } COMPLEMCNTACON TEC ACAD. ¥ AYTES DE P

3 41100010147 { SUELDOS TECNICOS ACAD. ORD NO DEFINIT
QU10-001.013%  } COMPCION ANTIGUEDAD TEC ACAD.Y ASIG A e
41100010151} SUELDOS TABULARES AL PERSONAL ADMDE | |
AH0V010151 1 SURLDOS COMPLE AL PERSONAL ADM DE BA - [RPORUN PRI [URIU Y SV
4100010154 TIEMPO EXTRA AL PERSONAL ADM.DERAS |
4110001015 1 COMPM EM MEDIA PLAZA PERSONAL ADM DE B —_
a 59§ COMPCION. RSONAL ADM. BAS _ ] —— B [PRUUR [ NPE E - —
41100010161 ! SUELDOS TABULARES AL PERSONAL.CONFIAN oo
4100010165 1 COMPLEM MEDIA PLAZAPERS. ADN. CONFIA -] - .
TG00 ! CUMPCION PERS ADM CONFIA
41100010175 { EROGACIONESF: S
31100010177 1 SUELDOS PERSONAL, CUBRE LICENCIAS ENF I
4110-001-0181 3 HONORARIOS SERY PROFESIONALESAPOYOA _ - - JUNUNIVEINS PRNEI S o
41100010187 | HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYO.A e e
41100010183 | HONORARK)S ACTIVIDACES ARTS. YEWTY .. .
4130001 0189 | HOHORARIOS A CONFERENCIANTES — [ R P J PORNRER P
41100010191 | REMUNERACIONES AL PERS, AGAD. POREXA -
0010155 ¢ AJUSTE.SUELDOS POR PROMOCIONES PERSA oz .
N0 B MPERS.A. | - - RN OUNNUUINN PRI SRS (R [ SO U
41100010197} PRIMA DOMINICAL AL PERSONAL
41100010198 § PROMA VACACIONAL AL PERSONAL
IT10:001 015y 1 PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL ADMINIST N [

2 4110-002-0000 ! GRUPO 200 . ——

4100020211} VIATICOS PARA EL PERSONAL —_ . JU (PO DU S —
411040020212} PASAJES AEREOS .
41100020213 | GASTOS,VIAJE DE ALUM PRACT ESCOL pep e e
41100020214 | GASTOS DE INTERCAMBIO . . RN PUVRSU R P
$100020216 1 GASTOS POR REUNIONES DE TRABAJO — -
41100020218 | OTROS PASAJES PRSI -
41100020221} ANUNCIOS VARIOS - JRURIUIN S
41100020222 % EDICION DE LIBROS -
411620223 | ENCUADERNACIONES
41100020225 ¢ EDICION DE REVISTAS

BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES

Reterenca CONCEPTO Saidas SALDOS OBSERVACIONES
311272001 | 3111272002 Dete Haber Apsstados Debe Haber
s L, 41100020226 | IMPRESIONES R RSO A DTN DU DN I
: 41100020231 | SERVICIOS EXTERNOS -
. 41104020232 ¢ SERV.DE MTTO POR CONTRATO £DIF € N . [ DU D,
P H 41100020233 § SERVICIOS DE MTTOEGUIPQ OF COMPUTO PR
, #110.0020234 | SLRVICIOS DE MTTO EQUIPO DE FOTOCOPIA .
: 4110002025} SERVICIOS TALERES R , [N WIS DU R
- 41100020243 | OTHOS SERVICIOS COMERCIALES R X -
b 41100020251 | ENERGAELECTRICA ... ... . ... N B -
. 4110.002-0252 | TELEFONOS

41100070253} TELEGRAFOS Y CORREQS
4100020255  § PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS

4110-0020256 | CUOTAS DE AFILIACION E INSCRIPCION . . ...
4110-0020257 | GASTOS Y DERECHOS DE WAPCRTACION
41100020258 ! SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
3 4110-003-0000 | GRUPO 300

r=g
T2 41160030321 { CUOTA INSTITUCIONAL DELISSSTE . ...
L o] 41100030322 | CUOTAINST SEGURDS. PERS ACAD. YAD RN
== 2 41100030323 | FONDO PARA LAYVIENOA DEL ISSSTE. ... .. ——
4110.003 0329 | CUOTASPARAEL SAR
: () 91100030331 ! GRATIFICACION POR SEPARACION
D 5 41100030332 ¢ INDEMNZACIONES POR DEFUNCION
- O 41100030334 |
g‘ 43100030339 | OTRAS PRESTACIONES SOCKALES T N T
Z 41100030341 | COMP.AL X A .ia -
Q s 1100030342 | APOYO PARA UTHES DE TRABAJD
j 9 411000303 | SUMISTROSYAYUOAPARAGUARDERAS . .. ..\ | | . __ [P R, ————d
= 41100036344 3 ESTIMULOS Y GRATIFICACIONES COMPLEME
= 41100030345} wwcmrmmmm, VRN
41100030346 | UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJO
}

4110-0030348 PRESTACIONES ADICIONALES
[4110-003:0149 | RECONOCIMIENTO POR ANTIGUEDAD
4110-003-0351 5 ESTIMULOS AL PERSONAL ACADEMICQ .
4110 0030386 __ ¢ PRIWDEDESEWEM)ALPENONN. ACAIIM'

4 4110-004-0000 400 i
4110-004441) | ARTICULOS, IMTERIMESVUTILESDNERS‘
4110-004-0413 : COMBUSTIBLES Y LI I,
4110004-0414 | MATERIALES DE MTTO PARAEDIF, ENST'

5 4110-005-0000 | GRUPO 500

41100050511 1 MOBLIARIO Y EQUIPO

4100050512 | EQUPO o it e
A1M0WS0513 | EQUIPO DE TRANSPORTE

4110050514 | EQUIPODECOMPUTD . . .. . . varooe
41100050521 | LIBROS

41100050523 ¢ REVISTAS TECNICAS Y CENTIFICAS

[] 4110-000-0000 | PROYECTOS PAPHT
11100080621 | PROYECTOS PAPUT

41100000822 PROYECTOS PAPUT .
41100080831 | PROYECTOS PAPUT . EO - >
4110-008-0831 1 PROYECTOS PAPUT

41100080852 | PHOYECTOS PAPUT [

4110008 0855 | PHOYECTOS PAPUT

4110-006-0866 “ PROYECTOSPAPNT. . . | . ... .tes

woos BALANZA DE COMPROBACION ¥ LIBROS DE CONTABILIDAD

T e



Lk HoaNo /
gt
CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Audituria Interna de Estadvs Financieros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA INGRESOS EXTRAORDINARIOS
SALGOS AUSTES

. Counta CONCEPTO
o 22001 I 31122002 | Debe Haber

P ) IHGRLSOS EATRAORDINARIOS

OBSERVACIONES

1 |4120-001-0000

1 INGRESOS SIN FINES ESPECIFICOS -

41200010005 Msuros UNAM
7 [4120.218-0000 | SIN FINES ESPECIFICOS M.N.
125 2160001 T PROGRANAS ESPECIALES
41202180002 | PUBIICACIONES
41202180003 | VISITAS GUIADAS -
4120-2180004  } SERVICIOS ESCOLARES - -
41202180005 | FOTOCOPIAS R T
154 4100-218000 | ALOJAMIENTO - -
3 4120-2180007 | ARTICULOS DEPORTIVOS -
4120 2160008 1 SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIAS.
41202180009 1 VARIOS
41702180010 | BIBLIOTECA P N
4120-2180011 1 MATERIAL DIDACTICO oo—_—

4120-282-0000

T CON FINES ESPECIFICOS MN

41202620001 PROGRAMAS ESPECINLES o
4 4120-291-0000 | SIN FINES ESPECIFICOS .

01 | PROGRAMAS ESPECINES. B N R T
! PUBLICACIONES
i VISITAS GUIADAS R

4120-291.0004  } SERVICIOS ESCOLARES

41202010005 | FOTOCOPIAS . ORI

41202910006 1 ALOJAMIENTO T

41202810007 | ARTICULOS DEPORTIVOS e e

4120-291-0008 ! SERVICIOS DE VIDEOCONFERENCIAS.

1202010008 | VARIOS .

41202010010 ¢ BIBUOTECA R

41202010011 | MATERIAL DIDACTICO.

BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM B "
Auditoria Interna de Estados Financicros sl 31 de Diciembre de 2002 - R
SUMARIA GATOS PRESUPUESTALES

SALDOS AJUSTES RECIASIFICACIONES 1
Reterencia CONCEPTO Saldos m SALDOS I OBSERVACIONES {
311212001 | 3171272002 | Deve Haber sstado Haber
30 5110 GASTOS PRESUPUESTALES j ¢
1 5110-001-0000 ! GRUPO 100 .- '
5110 0010111 SUELDOS APROF DE ASIGNATURA ORDINAR
5110-001-0113 COMPLEMENTOAPROF.ORDINARIOSDEASIG . . | . | ..} . b b e e ————— .
51100010115 SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA _ N
51100010116 COMPLEMENTO PROFESORES ASIGNATURA ORR _ v
51106010117 SUELDOS A PROF DE ASIG NO DEFINITIVO . . - PSS P S P . !
51100030119 COMPCION. POR ANTIGUEDAD PROFASIGOR _ H
5110.00140121 SUELDOS A PROFESORES DE CARRERA ORDIN I DR
51100010125 | SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA i _ N DU - _
51100010126 | COMPLEMENTACION A POFRES. CARRERA ORD
5110-001-0127 SUELDOS, PROF .CARRERA ORD. NO DEFINT
5110001-0129 COMPCION POR ANTIGUE PROF CARRERA,ORD
51100010135  SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA i
51100010136 COMPLEMENTACIONA INVESTIGADORES CARR. ) _ 1 |} e i
51104010133 | COMPSION ANT INVES DE CARRERA ORDINAR I i
5110001-0141 SUELDOSATECNICOSACADEMCOSORDMMS ...}~ | . __ v ...t % & Y o o
511040010143 ¢ SUELDOS POR ASIGNACION ACADEMICA
- 5110-001-0145 SUELDOS POR ASIG ACADEMICA Y COMPLEME _ ,__| e -
= 51100010146 COMPLEMENTACON TEC ACAD Y AYTES DE P
e 51100010147 | SUELDOS.TECNICOS ACAD. ORDNQ DEFINTT ... .
5110001.0149 | COMPCION ANTIGUEDAD.TEC ACAD Y ASIG A N _ R -
51100010151 | SUELDOS TABULARES AL PERSONALADMOD ...
51900010153 | SUELDOS COMPLE AL PERSONAL ADM OE BA — _
5100010154 | TIEMPOEXTRA ALPERSONALADM. OEBAS . | J DR IR
51100010155 ¢ COMPLEM MEDIA PLAZA PERSONAL ADM DE 8
5110001-015¢ | COMPCION ANTIGUEDADPERSONAL ADM. BAS
$110001-0161 ! SUELDOS TABULARES Al PERSONAL, CONFIAN N [ RN
51100010165 | COMPLEM MEDIA PLAZAPERS. ADM.CONFWA _ _ |
S130-0010968 ¢ COMPCION ANTIGJEDAD,PERS ADM CONFIA R I [P PR RS U e =
51100010175 | EROGACIONES FISCALES . [
51100010177 | SUELDOS PERSONAL. CUBRE LICENCIAS ENF _.
5110-001-0181 ¢ HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYOA - R — —_ - B -
51100010182 -} HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYOA —
51100010183 | HONORARIOS ACTIVIDADES ARTIS.YCWTUL... .. { —
51100010183 1 HONORARIOS A CONFERENCIANTES . - —_——— - Y SO,
51100010191 | REMUNERACIONES AL PERS. ACAD. POREXA _ . - .. i
51100010195 | AJUSTE.SUELDOS POR PROMOCIONES PERS. - B U |
51100010196 | REMUNERACIONES EXTRAORDIN. ALPERS, A ._ | e — e e e e e !
51100010197 | PRIMA DOMINICAL AL PERSONAL ADMINISTR B o !
51100010198 | PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL ACADEMIC - - - i
51100010199 | PRIMA VACACIONAL AL PERSONAL ADMINIST [N SR —— — H

kP BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




et e ian

S B 0206

5110.002-0000_

SALDOS

AJUSTES

LU TG

1GRUPO 200

T OPALAIL L ALILUS
Gl e DE ALBMPRACTE ESCOL DEP
LAS10S DL INLERCAMBIO

Fc T OL Hat REUNIONE S O TRABAIO
UIROS PASAILS

ANUNCION VARIOS

EDICION DE LIBROS

£ HCUADE RNACIONES

ELICION DE REVISTAS

iRkt SIONES

| 322001 | 3inzmeoz

RECLASIFICACIONES

Debe

5110-008-0821

t GRUPO 700
T EROGACIONES COMPLEMENTARIAS CONDICION
1 PROYECTOS PAPNT
+ _PROYECTOS PAPIT

S1u0u20231 | SERVICIOS EXTERNOS
LIU-LO20ZS2 LERY DE MTIO POR CONTRATO EDIF. E1 IR R S
$110-0020233 | SERVICIOS DE MITO EGUIPQ DE COMPUTO IR D S N e
1100020244 | SERVICIOS DE MTTO EQUIPO DE FOTOCOPIA _ T
51100020235 | SERVICIOS TALLERES EXTERNOS EQUIPO TR =
511000240243 | OIROS SERVICIOS COMERCIALES R R -
51100020251 | ENERGIA ELECTRICA - -
5136 Q2 i TELEFONOS
51100020251 | TELEGRAFOS Y CORREOS
51100020255 | PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS
51100020256 | CUOTAS DE AFILIACION E INSCRIPCION
51100020257 | GASTOS Y DERECHOS DE IMPORTACION .
s ! SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES
3 0000 ¢ GRUPO 300
SI 0630321 | CUOTA INSTITUCIONAL DEL ISSSTE
™ 51100030322 | CUOTA INST. SEGURCS, PERS. ACAD. Y AD
5] 510303 | FONDO PARA LA VIVIENDA DEL ISSST
=1 51100030324 | CUOTASPARAELSAR. L.
51100030331 | GRATIFICACION POR SEPARACION
51100030332 | INDEMNIZACIONES POR DEFUNCION
5110:003033¢8 | AGUINALDO
51100030238 | OTRAS PRESTACIONES SOCIALES
511040030341 | COMP AL SALARIO.CALIDAD.EFICIENCIAA
en §1100030342 | APOYO PARA UTILES OE TRABAJO
U —— 51100030343 ¢ SUMISTROS Y AYUDA PARA GUARDERIAS
T 511040030344 | ESTIMULOS Y GRATIFICACIONES COMPLEMEN
=3 511000305 | DESPENSAS CANASTILLASPERS ACAD YA
51100030346 | UNIFORMES Y ROPA DE TRABAJQ .
o (@p ] 51100030348 § PRESTACIONES ADICIONALES
O 511000308 | RECONOCIMENTOPORANTIGIEDAD . . .. .
E 51100030351 ESTIMULOS AL PERSONAL ACADEMICO
= 51100030365 | PRIMA DE DESE! A ACADEM [ RO S . N T
op] < [5110004.0000 _} GRUPO 400
] 51100040411 | ARTICULCS, MATERIALES Y OVERS .
5110.004-0412 | ARTICULOS DEPORTIVOS
-~ 51100040413 | COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES .
51100040413 1 MATERIALES DE MTTO. PARAEDIF E INST
5 5110-005-0000  { GRUPO 500
51100050511} MOBILIARIO
51100050512 | EQUIPO e e
51100050513 | EQUIPO DE TRANSPORTE
51100050514 § EQUIPO DE COMPUTO P
5110-0050521 | LIBROS
51100050523 ! REVISTAS TECNICAS Y CIENTIFICAS
6 [5110-006-0000 } GRUPO 600
$110-006-0623 | REMODELACION DE INMUEBLES E INSTALAC!

BALANZA NE COIDENAACIW V1 IBDOS NE CONTaRI NN
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CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJERQS CAMPUS UNAM B
Auditoria Interna de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA GATOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS
SALDOS AIUSTES RECUASIFICACIONES
Relereroa CONCEPTO Saldos S | OBSERVACIONES
INY2001 | 31122002 | Debs | Haber | do Haber
il s 0 S120 'GASTOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS
1 5120-001-0000 ! GRUPO 100 X .
51200010154 | TIEMPO EXTRA. AL PERGONAL ADM.DEBAS . | . DU DTS S
LI 51204010181} HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYQA R
: - $1200010182 | HONORARIOS SERV PROFESIONALESAPOYOA _ |~ — .
- 51200010183 | HONORARIOS ACTIVIDADES ARTIS Y CULTU . R A
’ 51200010184 | HONORARIOS A CONFERENCIANTES . —_—— I
- 5120-001-0196 ! REMUNERACIONES EXTRAORDIN AL PERS A .
2 | 51200020000 ! GRUPO 200 -
51200020211} VIATICOS PARA €L PERSONAL
51200024212 |} PASAJES AEREQS . | . - e e —————— ——
51204020213 | GASTOSVIAJE DE ALUM PRACT ESCOL DEP SR
. 5120-0020214__ ¢ GASTOS DE INTERCAMBIO
* 5120-0020216 ¢ GASTOS POR REUNIONES DE TRABAJ
: - 51200020210 | OTROSPASAIES _ P "
51200020221 § ANUNCIOS VARIOS - = -
51200020272 } EDICIONDEWBROS ___ ... . ...f__ V-l v e e T S
. 51200020223 | ENCUADERNACIONES
. - 51200020224} P IR e e
[¥] 51200020225 | EDICION DE REVISTAS
. - - 51200020226 | IMPRESIONES . e e
51200020231 | SERVICIOS EXTERNOS DI D I I - -
5120.0020232 | SERV. DE MTTO. POR CONTRATOEDF.EI _— — T
51200020233 | SERVICIOS DE MTTO EGUIPO DE COMPUTO T
51200020234 | SERVICIOS DEMTTOEQUIPODEFOTOCOPW .. | v | _ L __ .\ __ | __ _ 1 N
51200020235 | SERVICIOS.TALLERES EXTERNOS EQUIPQ TR . .
51200020241 | RENTADE INMUEBLES L - —_— .
51200020243 | OTROS SERVICIOS COMERCIALES - I AR O T T
51200020250 | ENERGIAELECTRICA . " _ T
51200020252 | TELEFONOS -
51200020253 | TELEGRAFOS Y CORREQS g [OOSR DNV SUNPI WO S (U AU,
51200020255 | PRIMAS DE SEGUROS Y FIANZAS -
51200020256 | CUOTAS DE AFILIACION E INSCRIPCION B . o _ .
51200020257 | GASTOS Y DERECHOS DE IMPORTACION - i I D -
51200020259 | SERVICIOS DE TELECOMUNICACIONES ~
5120-002 0999} concentracion det @ .
k] 5120-003-0000  } GRUPO 300
51200030339 | OTRAS PRESTACIONES SOCIALES
5120-003-0344 | ESTIMULOS Y GRATFICACIONES COMPLEMEN PR SN P e e
51204003 0346 | UNIFORMES Y ROPA DE TRABAIO _—
4 5120-004-0000 | GRUPO 400 - . S,
51200040311 § ARTICULOS, MATERIALES Y UTILES DIVERS i
51200040412 ! ARTICULOS DEPORTIVOS
o0 .+ BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
CONCEPTO Salaos SALDOS (OBSERVACIONES
______ e 211212001 | Habes | Austados | Debe | Haber
51200044413} COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES . o S P JETER D e
e o NDGO40414 2 MATFRIALES DE MTTO PARAEDIF E INST
4 5120-005-0000 ! GRUPO 500 e I
ARSI Ml)BlLlARlo
Sru0usus12 | EQUIPO
w5513 | EQUIPO DE TRANSPORTE R I D
200050514 | EQUIPQ DE COMPUTO -
9120 Wo-015 ¢ EQUIPO DEPORTIVO .
i LIEROS . I [ S S
1 00! 1 _REVISTAS TECHICAS ¥ CIENTIFICAS -
3 5120-006-0000 ;| GRUPO 600 i R B _ I
L |Pranuce uGay -} REMODELACION DE INMUEBLES E INSTALACI
1 5120-007-0000 | GRUPO 700
51000070721 ¢ EXTENSION Y COLABORACION ACADEMICA
' e — - SN U U - P
|5 - e i m
(K} . . N
SR y
L NSNS SUIURIN T oo | e B A T
Saa e e bbb <. sanmran
SUVNNE S -
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CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Axditoria Interna de Estados Financieros al 31 de Diciembre de 2002
SUMARIA GASTOS COMPROMISOS PREVIGS EJER. ANTERIOR :
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
[Reterencia CONCEPTO r OBSERVACIONES
311212001 | 3371272002 | Haber
50 5130 'GASTOS COMPROMISOS PREVIOS EJER ANTERIORES
1 5130-001-0000 _ } DEL EJERCICIO
51300010181 | HONORARIOS SERVPROFESIONALESAPOYOA . |
51300010142 | HONORARIOS SERV PROFESIONALES APOYO A . [ S —
51300010183 ¢ HONORARIOS ACTIVIDADES ARTIS. Y CULTU |
2 [5130-002-0000 ! GRUPO200 o s [ SRR N I
51300020211 | VIATICOS PARAELPERSONAL .
513000240212 | PASAJES AEREOS
5130-0020214 } GASTOS DE INTERCAMSIO e -
51300020216 | GASTOS POR REUNIONES DE TRABAJO 7
51300020221 | ANUNCIOS VARIOS
51300020226 | IMPRESIONES
3 |5130.004-6000 _: GRUPO 400
130004 0411} ARTICULOS VARIOS
130-005-0000 | GRUPO 500 A = r—amam e
o 1300050512 | EQUIPO
[N 510005051 | EQUIPODECOMPUTQ .. .. . . .
51200050521 _ | LIBROS
5 5130-100-0000 | EJERCICIOS
S130-100-0411 ) ARTICULOS, MATERIALES Y UTILES DIVERS e PO
5130-3000511  } ILARIQ Cee temmtid o e w —
510-1000582 | EQUIPO
5130-100-0514 | EQUIPODECOWMPUTQ . . ... ... ... — [N S e —— =
5130-100-0521 UBROS
e e
f
P BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD
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CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM
Auditoriua Interna de Estados Financicros al 31 de Diciembre de 2002

SUMARIA OTROS GASTOS ; -
SALDOS AJUSTES RECLASIFICACIONES
Retrencis CONCEPTO l mm SALDOS | OBSERVACIONES
31122001 | 31131272002 Haber
60 5150 OTROS GASTOS e

‘ b1 (51500010000} RETENCIONES

51500010001 | 20% SOBRE CAPTACION DE[E SINFINES | .
[515 0102} 35%SOBRE INTERESES DE INVERSIONES DE |
2 5150-002-0000 | GASTOS FINANCIEROS
5150-002-0001 | REVALUACIONCTA 2811 E

0 .+ BALANZA DE COMPROBACION Y LIBROS DE CONTABILIDAD




Apéndice C: Formatos para la recopilacion de Informacion.

CURSOS FINA

CbRTE GENERAL DE VALORES

1 JANEXO RF 1 RESUMEN DE CORTE GENERAL DE VALORES
2 |ANEXO RF 1. EFECTIVO .
3 |[ANEXO RF 1.2 BANCOS, RESUMEN GLOBAL DE CUENTAS BANCARIAS
4 {ANEXO RF 1.2. ACTUALIZACION DE CADA CUENTA BANCARIA
5 JANEXO RF 1.2.2 ULTIMA CONCILIACION DE CADA CUENTA BANCARIA
.6 |ANEXO RF 1.2.3 FIRMAS REGISTRADAS PARA EL MANEJO DE LAS CUENTAS
DE CHEQUES (FORMATO LIBRE)
7 JANEXO RF 1.3 CHEQUES
8 JANEXO RF 1.4 CONTRARECIBOS
9 |[ANEXO RF 1.5 RESUMEN DE DOCUMENTACION
0 [ANEXO RF 1.5.1 DOCUMENTACION ORIGINAL
ANEXO RF 1.5.2 DOCUMENTACION POR TRAMITAR
ANEXO RF 1.5.3 DOCUMENTACION EN TRAMITE
ANEXO RF 1.5.4 DOCUMENTACION RECHAZADA
14 JANEXO RF 1.6 DEUDORES

ORIGEN DE LOS VALORES PRESENTADOS

15 JANEXO RF 1.7 FONDO FINO(IMPORTE ASIGNADO POR LA DIR. GRAL. DE
CONTROL E INFORMATICA)

16 [ANEXQO RF 1.8 PROVEEDORES

17 JANEXO RF 1.9 ACREEDORES

CUENTAS A RESERVA A COMPROBAR

18 JANEXO RF 1.10 RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS A RESERVA ODE
COMPROBAR

19 [ANEXO RF 1.10. ANALISIS DE VIATICOS

20 JANEXO RF 1.10.2 ANALISIS DE PROFESORES INVITADOS

- 21 JANEXO RF 1.10.3 ANALISIS DE PRACTICAS ESCOLARES Y/O TRABAJOS

22 JANEXO RF 1.10.4 ANALISIS DE GASTOS GENERALES i

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION E
INNOVACION TECNOLOGICA

23 |ANEXO RF 1.11 RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS DEL PROGRAMA DE
APOYOC A PROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION
TECNGOLOGICA

24 |ANEXO RF 1 11 1 ANALISIS DE LOS RECURSOS OBTENIDOS PARA . CADA
PROYECTO
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INGRESOS EXTRAORDINARIOS, APOYOS Y OTROS PROYECTOS -~ ™!

25

ANEXO RF 1.12

INGRESOS EXTRAORDINARIOS PENDIENTES DE DEPOSITAR

26

ANEXO RF 1.12.1

INGRESOS EXTRAORDINARIOS DISPONIBLES EN LA
TESORERIA DE LA INSTITUCION

27

ANEXO RF 1.12.2

INGRESOS EXTRAORDINARIOS DEPOSITADOS PENDIENTES
DE REPORTAR

28

ANEXO RF 1.12.3

RECIBOS OFICIALES UTILIZADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR

29

ANEXO RF 1.12.4

CORTE DE FORMAS OFICIALES E INTERNAS UTILIZADAS|
PARA LA CAPTACION Y DEPOSITO DE INGRESOS,
EXTRACRDINARIOS

30

ANEXO RF 1.12.5

RELACION DE CONCEPTOS POR LOS QUE SE CAPTAN
INGRESOS EXTRAORDINARIOS POR SERVICIOS DE
EDUCACION PATRIMONIALES

31

ANEXO RF 1.12.6

CONTRATOS Y CONVENIOS VIGENTES Y/O CON SALDOS|
DISPONIBLES

32

ANEXO RF 1.12.7

APOYOS DE OTRAS [INSTITUCIONES CON SALDOSI
DISPONIBLES

MINISTRACIONES DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS ST 1

33

ANEXO RF 1.13

MINISTRACIONES DE FONDOS DE INGR

RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DE
ESOS
EXTRAORDINARIOS

34 |JANEXO RF 1.13.1 ANALISIS DE MINISTRACIONES CON SALDOS i

PRESUPUESTO o

35 |ANEXO RF 2 RESUMEN DE PRESUPUESTO E INGRESOS
EXTRAORDINARIOS

36 |ANEXO RF 2.1 PRESUPUETO ASIGNADO A PARTIDAS DE EJERCICIO

DIRECTOQ

ANEXO RF 2.2

INGRESOS EXTRAORDINARIOS

ANEXO RF 2.3

COMPROMISOS PREVIOS VIGENTES

ANEXO RF 2.4

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

ad

ANEXO RF 25

AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

11

ANEXQO RF 26

ULTIMA CONCILIACION PRESUPUESTAL

42

ANEXO RF 2.7

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO
DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO
SIGUIENTE )
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1 |ANEXO RH 1 RESUMEN GENERAL DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA

ANAIJSIS,J o in R Certe ke ERE . ity
2 JANEXO RH 1.1 PLANTILLA ACTUALIZADA DEL PERSONAL
3 JANEXO RH 1.2 NOMINA DE PERSONAL (QUINCENA MAS RECIENTE) .
4 {ANEXO RH 1.3 RELACION ALFABETICA DE PERSONAL (FORMATO LIBRE)
5 JANEXO RH 1.4 BANCO DE HORAS (FORMATO LIBRE)
6 JANEXORH 1.5 PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS
7 [ANEXO RH 1.6 PERSONAL COMISIONADO EN OTRAS DEPENDENCIAS
8 JANEXO RH 1.7 PERSONAL COMISIONADO EN LA DEPENDENCIA
S [ANEXO RH 1.8 PERSONAL CON COMISION OFICIAL
10 JANEXO RH 1.9 PERSONAL CON LICENCIA
11 ]ANEXO RH 1.10 PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA Y SU LUGAR
DE COBRO ES EN OTRA
12 |ANEXO RH 1.11 PERSONAL QUE COBRA EN LA DEPENDENCIA SUELDOS DE

NOMBRAMIENTOS EN OTRA

13 JANEXO RH 1.12 PERSONAL QUE CAUSO BAJA Y SE LE CONTINUAN
EMITIENDO CHEQUES

14 JANEXO RH 1.13 PERSONAL QUE COBRA CON CARTA PODER

15 JANEXO RH 1.14 RELACION OE CHEQUES DEVUELTOS (CLAVES 1,23 Y 4)

16 JANEXO RH 1.15 MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE TRAMITE

17 |ANEXO RH 1.16 MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE;
ELABORACION

18 JANEXO RH 1.17 PLAZAS EN LITIGIO

19JANEXO RH 1.18 PLAZAS Y HORAS VACANTES

20 [ANEXO RH 1.19 RELACION DE REGISTROS UTILIZADOS PARA EL CONTROL
DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO DE
INVESTIGACION Y DE CONFIANZA
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ACTIVO FlJO

1 JANEXO RM 1.1 INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACTIVO FHIO

2 {ANEXQ RM 12 RELACION DE BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

3_|ANEXO RM 1.3 RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO

4 [ANEXO RM 1.4 RELACION DE BIENES NO INCLUIDOS EN LA INFORMACION
OFICIAL (ALTAS)

5 JANEXO RM 1.5 RELACION DE BIENES INCLUIDOS EN LA INFORMACION
OFICIAL (BAJAS)

3 EXPEDIENTES DE RESGUARDOS OFICIALES. ALTAS Y BAJAS
{FORMATO LIBRE)

7 EXPEDIENTES DE RESGUARDO INTERNO

EQUIPOS DE TRANSPORTE

8 JANEXO RM 2.1 RELACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE ASIGNADO A LA
DEPENDENCIA

ALMACENES

§ JANEXO RM 3.1 INVENTARIO DE MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSUMO
(FORMATO LIBRE)

10 [ANEXO RM 3.2 INVENTARIO DE ARTICULOS, PUBLICACIONES Y OTROS,
CUYA VENTA GENERA |[INGRESOS EXTRAORDINARIOS
(FORMATO LIBRE)

11 [ANEXO RM 3.3 INVENTARIO DE CRISTALERIA Y SUBSTANCIAS DE
LABORATORIO (FORMATO LIBRE)

172 [ANEXO RM 3.4 INVENTARIOS DE MATERIALES PARA MANTENIMIENTO
(FORMATO LIBRE)

13 |[ANEXO RM 3.5 RELACION DE REQUISICIONES DE COMPRA EN TRAMITE
ANTELAD G. DE PROVEDURIA

14 [ANEXO RM 3.6 RELACION DE VALES DE ABASTECIMIENTO TRAMITE ANTE
LAD. G DE PROVEDURI{A

15 [ANEXO RM 3.7 RELACION DE ADQUISICIONES (EN TRAMITE) EFECTUADAS
EN EL PERIODO REVISADO

CONTRATOS

16 [ANEXO RM 4.1 RELACION OE CONTRATOS DE YiO SERVICIOS
MANTENIMIENTO

17 [ANEXO RM 4 2 RELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

138 [ANEXO RM 4 3 RELACION DE CONTRATOS DE CONCESION

T3 [ANEXQO RM 4.4 RECACION DE CONTRATGS POR SERVICIOS OE
MANTENIMIENTO PARA EDIFICIOS E INSTALACIONES

TELEFONOS CELULARES

20 |A\IEXO RM 51 IRELACION DE TELEFONOS CELULARES Y APARATOS DE
RADIOLOCALIZACION DE PERSONAS

BIBLIOTECAS

IANEKO RM 6.1 ‘INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACERVO BIBLIOGRAFICO
(FORMATO LIBRE)
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4. INFORMACIC NERAL oy

OBJETIVO Y METAS _ ) _ L

1 JANEXO IG 1 OBJETIVO Y METAS

2 [ANEXO IG 1.1 INFORME SOBRE EL AVANCE DE LAS METAS (FORMATO
LIBRE}

3 JANEXO IG 1.2 PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO EN CURSO

4 |JANEXO IG 1.3 ULTIMO INFORME DE ACTIVIDADES DEL TITULAR

™

ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS =~~~ 1

S |JANEXO IG 2 MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTO

6 |JANEXO IG 3 RELACION DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCION

7 |ANEXO IG 4 RELACION DE EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA Y/O UNIDAD
ADMINISTRATIVA

8 JANEXO IG 5 RELACION DE EXPEDIENTES DE NORMATIVIDAD

INSTITUCIONAL

SISTEMA DE REGISTRO E INFORMACION-

9 JANEXO IG 6 SISTEMAS DE CONTABILIDAD (DESCRIPCION)

10 JANEXO IG 6.1 RELACION DE REGISTROS QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA|
DE LA DEPENDENCIA

11 |ANEXO IG 6.2 RELACION DE INFORMES QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA|
DE LA DEPENDENCIA

12 [ANEXO IG 6.3 RELACION DE PAQUETES ADQUIRIDOS Y SISTEMAS
DESARROLLADOS POR LA DEPENDENCIA

13|ANEXO IG 6.4 RELACION DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA CON LOS
PAQUETES Y SISTEMAS DE COMPUTO

ASUNTOS EN TRAMITE Y PENDIENTES ¥

14 JANEXQ IG 7 RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

15 JANEXO I1G 7.1 RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

16 [ANEXO IG 7.2 RELACION DE ASUNTOS LEGALES

ANTERIORES (1RA)

S. REVISION

REVISIONES ANTERIORES

1 JANEXO RA 1 REVISIONES EFECTUADAS EN LA DEPENDENCIA EN LOS
ULTIMOS TRES ANOS
2 |JANEXO RA 2 SITUACION DE SUGERENCIAS PRESENTADAS A LA

DEPENDENCIA EN EL INFORME DE LA ULTIMA REVISION
EFECTUADA POR AUDITORIA INTERNA
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1

EFECTIVO:

BANCOS:

CHEQUES

CONTRARRECIBOS.

DOCUMENTACION.

DEUDORES

TOTAL OE LOS VALORES
PRESENTADOS

FONDO FlUO

PROVEEDORES

3 A RESERVA
IPRCBAR

ANOTAR EL 'MPORTE TOTAL EN BILLETES Y MONEDAS
PRESENTADO A LA FECHA DEL CORTE,

ANOTAR LA SUMA DE LOS SALDOS DE LAS CUEN-
TAS BANCARIAS

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE TODOS
LOS CHEQUES QUE SE TENGAN A LA FECHA DEL
CORTE {A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A FA-
VOR DE TERCEROS)

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE TODOS
LOS CONTRARRECIBOS QUE SE TENGAN A LA FE-
CHA DEL CORTE (A FAVOR DE LA DEPENDENCIA
Y A FAVOR DE TERCEROS).

ANOTAR EL IMPORTE DE LA DOCUMENTACION
ARQUEADA A LA FECHA DEL CORTE (A FAVOR
DE LA DEPENDENCIA ¥ A FAVOR DE TERCEROS)

ANOTAR LA SUMA DE TODOS LOS IMPORTES QUE
SE ADEUDEN POR CUALQUIER CONCEPTO A LA
DEPENDENCIA.

ANOTAR LA SUMA DE TODAS tAS CANTIDADES IN-
DICADAS DENTRO DE LA COLUMNA DENOMINADA
"TOTAL" Y QUE REPRESENTA LA SUMA DE LO
ARQUEADO A LA FECHA DEL CORTE.

ANOTAR EL IMPORTE ASIGNADO POR LA CONTADU-
RIA GENERAL.

ANOTAR EL IMPORTE INDICADO EN LA RELACION
OE PROVEEDORES

ANOTAR EL !MPORTE INDICADO EN LA RELACION
DE ACREEDQRES DIVERSOS

ANOTAR EL IMPORTE DETERMINADO EN LA CONCI-
UACION DE RECURSOS OBTENIDOS A RESERVA DE
CONMPROBAR

ANOTAR EL IMPORTE DETERWMNADO EN LA CONCI-
LIACION DE LOS RECURSOS POR PROYECTOS OE
INVESTIGACION EINOVAC!ION




ANEXO RF1

RESUMEN DEL CORTE GENERAL DE VALORES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

IMPORTE

EFECTIVO

BANCOS

CHEQUES

CONTRARRECIBOS f
DOCUMENTACION

DEUDORES

TOTAL DE LOS VALORES PRESENTADOS
PROCEDENCIA DE LOS VALORES PRESENTADOS:

‘“
-

FONDO FIJO .
PROVEEDORES .
ACREEDORES .
CUENTAS A RESERVA DE COMPROBAR
PAPLILT,:

INGRESOS EXTRAORDINARIOS
APOYOS

MINlSTRACIONES DE INGRESOS EXT.
IMPORTE TOTAL

Hag<5 constar que la cantidad de $, { ) coreesponde a todos
108 vélores y documentacién propiedad de la UNAM que obran en mi poder, los cuales fueron arqueados en mi
presencia el dia y devuellos a mi entera satisfaccion.

Secretario o Jefe de la Unidad Administrativa

Nombre Firma

%3
w




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.1

EFECTIVO: ANOTAR ELIMPORTE TOTAL DE BILLETES Y MONEDAS
FRACCIONARIAS CONTADO DURANTE EL ARQUEO.
ANEXO RF1.1
EFECTIVO
CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
FECHA DE CORTE,
DENOMINACION CANTIDAD IMPORTE
BILLETES:
MONEDA FRACCIONARIA
Hago constar que la cantidad de § { _) corresponde a todo el efectivo

propiedad de la UNAM, que obra en mi poder, fue arqueado en mi presencia el dia y devueito a mit
entera satisfaccion.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Resaonsable dal drea:

Nambrs Firma
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5 PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.2

ANOTAR EL NUMERO COMPLETO DE CADA UNO DE
LLOS BANCOS CON LOS QUE SE OPERA A LA FE-
CHA DEL CORTE,

ANOTAR EL NUMERO COMPLETO DE CADA UNA DE
LAS CUENTAS BANCARIAS.

ANOTAR EL IMPORTE QUE SE DETERMINE COMO
RESULTADO DE LA CONCILIACION BANCARIA RE-
LATIVA A CADA CUENTA.

ANOTAR EL FIN PARA EL QUE FUE ABIERTA CADA
UNA DE LAS CUENTAS BANCARIAS.

19
w
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ANEXO RF1.2
BANCOS, RESUMEN GLOBAL DE CUENTAS BANCARIAS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

BANCO No. DE CUENTA  SALDO DE LA CUENTA ORIGEN DE LA CUENTA

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Responsable del drea

Nembre, Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 121

CUENTA No.:

BANCO

SALDO DE LA CUENTA
BANCARIA:

MOVIMIENTOS POSTERIO-
RES A

MAS. DEPOSITOS

FECHA:

NUMEROC:

CONCEPTO:

IMPORTE:

MENOS. CHEQUES
EXRPEDIDOS:

Y OTROS CARGOS

ANOTAR EL NUMERQ COMPLETO OE LA CUENTA
BANCARIA CORRESPONDIENTE.

ANOTAR EL NOMBRE DEL BANCO.

ANOTAR EL IMPORTE DETERMINADO EN LA CON-
CILIACION BANCARIA ELABORADA EL DIA DE
CORTE. ASI TAMBIEN INDICAR LA FECHA DEL
ESTADQ DE CUENTA CONSIDERADO PARA EFEC.
TUAR LA CONCILIACION BANCARIA,

PARA ESTE PUNTO CONSIDERARSE TODAS AQUE-
LLAS OPERACIONES BANCARIAS QUE SE REAL)-
ZARON POSTERIORMENTE A LA FECHA DE LA
CONCILIACION.

INCLUIR LOS SIGUIENTES DATOS DE TODOS LOS
DEPOSITOS EFECTUADOS CON POSTERIORIDAD A
LA FECHA DE LA CONCILIACION

ANOTAR LA FECHA INDICADA DE ACUERDO At SE-
tLO O A LA MAQUINA REGISTRADORA DEL BAN-
co.

ANOTAR EL NUMERO DE LA FICHA DE DEPOSITO,
EN LOS CASOS EN QUE ASt PROCEDA.

ANOTAR EL ORIGEN DEL IMPORTE DEL DEPOSITO.

ANOTAR LA CANTIDAD TOTAL QUE INDICA CADA
FICHA DE DEPOSITO

SE DEBEN CONSIDERAR TODOS AQUELLOS CHEQUES
EMITIDOS POSTERIORMENTE A LA ELABORACION
DE LA CONCILIACION BANCARIA

SE DEBEN CONSIDERAR TODOS AQUELLOS CARGOS

EFECTUADOS POR EL BANC(EFECTUADOS POR EL BANCO

FECHA.

NUMERO:

BENEFICIARIO

ANOTAR LA FECHA QUE SE INDICA EN CADA CHE-
QUE EXPEDIDO POSTERIORMENTE A LA CONCILIA-
CION BANCARIA

ANOTAR EL NUMERQ COMPLETO DE CADA CHEQUE.

ANQTAR EL NOMBRE COMPLETO DEL BENEFICIA-
RIO




ANEXO RF 1.2.1

ACTUALIZACION DE LOS SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

CUENTA No.
BANCO

SALDO CONCILIADO AL DETERMINADO CON BASE EN EL ULTIMO
ESTADO DE CUENTA BANCARIO. $

MOVIMIENTOS POSTERIORES A LA CONCILIACION BANCARIA:

MAS:
DEPOSITOS: .
FECHA NUMERQ CONCEPTO IMPORTE
MENOS:
CHEQUES EXPEDIDOS Y OTROS CARGOS EFECTUADOS POR EL BANCO:
FECHA NUMERO BENEFICIARIO IMPORTE
SALDO A LA FECHA DEL CORTE [
ULTIMO CHEQUE UTILIZADO No. FECHA
CHEQUES PENDIENTES DE UTILIZAR DEL, AL

Responsable del &rea:

- Nombre Firma

TESIS (7
FALLA DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.3

CHEQUE FECHA Y NUMERO:

BANCO EMISOR:

BENEFICIARIO:

FONDO FIJO:

INGRESOS EXTRAORDINARIOS:

CUENTAS PENDIENTES
DE COMPROBAR:

CUENTAS POR PAGAR;

TOTAL:

. TOTALES:

ANOTAR EL NUMERO Y LA FECHA DE TODOS AQUE-
LLOS CHEQUES A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A
FAVOR DE TERCEROS, LOS CUALES AL MOMENTO
DEL ARQUEO ESTABAN EN PODER DE LA DEPEN-
DENCIA,

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA INSTITU-
CION BANCARIA A LA QUE PERTENECE CADA UNO
DE LOS CHEQUES ARQUEADOS.

ANOTAR EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BE-
NEFICIARIO DEL CHEQUE RESPECTIVO.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE-
QUE S| ES QUE ESTE ES A FAVOR DE tA DEPEN-
DENCIA.

ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL CHEQUE ARQUEADO
EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE HAYA ORI-
GINADO POR LOS INGRESOS EXTRAORDINARIOS
CAPTADOS.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE-
QUE ARQUEADO EN CASO DE QUE EL ORIGEN DE
ESTE ASI CORRESPONDA.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CHE-
QUE ARQUEADO S| ES QUE ESTE NO ES A FAVOR
DE LA DEPENDENCIA.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA CHEQUE IN-
DICANDO EN CADA COLUMNA EL ORIGEN CORRES-
PONDIENTE.

B ANOTAR LA SUMA DE LOS CHEQUES ARQUEADOS Y
- CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS CONCEPTOS

INDICADOS EN CADA COLUMNA.
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ANEXQ RF1.3

CHEQUES
CLAVE Y NOMBRE DE t.A OEPENDENCIA
FECHA DE CORTE,
CHEQUE Ingresos Cuentas a Rva. Cuentas
Fecha Numero  Banco emisar Beneficiano Fondo Fijo Extraordinanos  de Comprobar Por Pagar Totsl
TOTALES:
——
Hago constar que la cantidad de § { ) A todos l08 valores amparados con cheque
que obran en mi poder. propiedad de la UNAM, tusran enmi oldla ¥ a mi sntera satsfac-
cidn.
Responsable del area:
Nombre Firma

TESIS CC
FALLA DE ORIGEN




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.4

CONTRARRECIBO FECHA
Y NUMERO:

BENEFICIARIO:
FONDO FIJO:

INGRESOS EXTRAORDINARIOS:

CUENTAS PENDIENTES
DE COMPROBAR:
CUENTAS POR PAGAR;

TOTAL:

TOTALES:

ANOTAR EL NUMERO Y LA FECHA DE TODOS LOS
CONTRARRECIBOS A FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A
FAVOR DE TERCEROS, LOS CUALES AL MOMENTO
DEL ARQUEO ESTABAN EN PODER DE LA DEPEN-
DENCIA.

ANOTAR EL NOMBRE COMPLETO Y/O LA RAZON SO-
CIAL DEL BENEFICIARIO.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON-
TRARRECIBO S! ES QUE ESTE ES A FAVOR DE LA
DEPENDENCIA.

ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL CONTRARRECIBO
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LOS INGRESOS EXTRA-
ORDINARIOS CAPTADOS.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON-
TRARRECIBO ARQUEADO EN CASO DE QUE EL OR!-
GEN DE ESTE ASI CORRESPONDA.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL CON-
TRARRECIBO ARQUEADO S ES QUE ESTENO ES A
FAVOR DE LA DEPENDENCIA.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA CONTRARRE-
C1BO ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL
ORIGEN CORRESPONDIENTE.

ANOTAR LA SUMA DE LOS CONTRARRECIBOS AR-
QUEADOS Y CLASIFICADOS DE ACUERDO ALOS
CONCEPTOS INDICADOS EN CADA COLUMNA.




CLAVE ¥ NOMBRE OE LA DEPENDENCIA,

CONTRARRECIBOS

ANEXO RF1.4

FECHA DE CORTE

CONTRARRECIBO Fonda Ingresos Cuentas a Rva. Cuentas
Fecna Numaero Beneficiano Fijo Extraordinaros da Comprobar Por Pagar Total
TOTALES
————
Hago constarque la i des ( ) & t0dos los valores amparados
©On Contrarrectbos, que obran en mi poder, propredad da Ia UNAM, fueron en mi eidia y devuel-

tos a mi entera satisfaccion.

Responsable del area:

Nombre

Firma

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




DOCUMENTACION

ORIGINAL

POR TRAMITAR:

EN TRAMITE:

RECHAZADA:

IMPORTE TOTAL:

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5:

IMPORTE

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO-
CUMENTACION ORIGINAL QUE VAYA A SER TRA-
MITADA Y QUE NO ESTE INCLUIDA EN ALGUNA
FORMA MULTIPLE A LA FECHA DEL CORTE (A
FAVOR DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TER-
CEROS).

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO-
CUMENTACION ORIGINAL QUE SE ENCUENTRE A-
NEXA A LAS FORMAS MULTIPLES CORRESPON-
DIENTES Y QUE VAYA A SER TRAMITADA (A FA-
VOR DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TERCE-
ROS).

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LAS CO-
PIAS DE LAS FORMAS MULTIPLES QUE MUESTREN
EL SELLO Y FECHA DE RECEPCION DE LA DEPEN-
DENCIA DONDE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE Y DE
LAS CUALES NO SE HAYA RECOGIDO EL CONTRA-
RRECIBO CORRESPONDIENTE (A FAVOR DE LA DE-
PENDENCIA Y A FAVOR DE TERCEROS).

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LA DO-
CUMENTACION ORIGINAL QUE POR ALGUN MOTI-
VO HA SIDO RECHAZADA AL TRAMITARLA Y QUE
ESTA EN PODER DE LA DEPENDENCIA (A FAVOR
DE LA DEPENDENCIA Y A FAVOR DE TERCEROS).

ANOTAR LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS CON-
CEPTOS INDICADOS.
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RESUMEN DE DOCUMENTACION

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ANEXO RF 1.5

FECHA DE CORTE

DOCUMENTACION

ORIGINAL
POR TRAMITAR
EN TRAMITE
RECHAZADA
IMPORTE TOTAL

IMPORTE

TESIS CCY
FALLA DE ORIGEN

Responsable del area

Nombre Firma

(5
=~
“




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5 1

DOCUMENTO: SE REFIERE A TODA LA DOCUMENTACION ORIGI-
NAL (FACTURAS, NOTAS, ETC ) QUE SE TENGAN
AL MOMENTO DEL ARQUEO.

TIPO: ANOTAR S1 SE TRATA DE FACTURA, REMISION,
NOTAS, ETC.

FECHA: INDICAR LA FECHA DE CADA DOCUMENTO.

NUMERO INDICAR Ei NUMERO DEL DOCUMENYTO

CONCEPTO INDICAR EL CONCEPTO

FONDO F1JO: ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO S| ES QUE ESTE ES A FAVOR DE LA
DEPENDENCIA.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS: ANOTAR AQUI EL IMPORTE OEL DOCUMENTO
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS
INGRESOS EXTRAORDINARIOQS CAPTADOS.

CUENTAS PENDIENTES ANOTAR EN E£5TA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-

OE COMPROBAR: CUMENTO ARQUEADOQ EN CASO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM.

CUENTAS POR PAGAR; ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTQ ARQUEADO SIES QUE ESTENO ES A
FAVOR DE LA DEPENDENCIA

TOTAL: ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA DOCUMENTO
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL ORt-
GEN CORRESPQONDIENTE.

TOTALES. ANOTAR LA SUMA DE LOS DOCUMENTOS ARQUEADOS
Y CLASIFICADOS DE ACUERDO A LOS CONCEPTOS
INDICADQOS EN CADA COLUMNA.
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ANEXO RF1.51

DOCUMENTACION ORIGINAL

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

ingresos Cuentas aRvs. Cuenias

DOCUMENTACION Fondo
Fecha Numero Concepto Flio Extraordinancs de Comprobar Por Pagar Total

TOTALES:
——

Hago constar que la cantidad de § #todos ios valores amparados con documentacion
¥y amienters .

)
onginal que obran en Mi poder, propadad de la UNAM, fueron siqueados en mi presencia sl dia

Responsable del dres:

Nombre

[T AT/
lhn. - \,Jl

FALLA DE ORIGEN




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5.2

DOCUMENTO:

TIPO:

FECHA:

NUMERO

CONCEPTO

FONDO FI1J0:

| INGRESOS EXTRAORDINARIOS:

SON LAS FORMAS MULTIPLES QUE HAN SIDO PRE-
PARADAS Y TIENEN ANEXA LA DOCUMENTACION O-
RIGINAL CORRESPONDIENTE.

ANOTAR EL TIPO DE DOCUMENTO QUE SE ARQUEA,
EJEMPLO: FORMA MULTIPLE, OFICIO, ETC.

INDICAR LA FECHA DEL DOCUMENTO QUE
INTERVIENE EN EL ARQUEO.

INDICAR EL NUMERO DEL DOCUMENTO

INDICAR EL CONCEPTO

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN-
DENCIA.

ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS,



ANEXO RF1.5.2

DOCUMENTACION POR TRAMITAR

CLAVE Y NOMBRE DE (A DEPENDENCIA,

FECHA OE CORTE,
DOCUMENTQ Fondo Ingreson Cuentas a Rva. Cusnias
Tipo Fecha Numero Concepto Fio Extracrginarios de Comprobar por Pagar Total

TOTALES:
——

2 todos jos valores amparados con documentacion
y devustis a mi entera satisfaccion.

Hago constar que I cantdad da § )
por tramitar, que obra en mi poder, propedad ﬂo 1a UNAM, lue arquesda en mi presencia of dis

Responsable del drea:

Nombre Fuma

TESIS CON
FALLA DE QRIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5.3

DOCUMENTO: SE REFIERE A TODA LA DOCUMENTACION DE LA
QUE SOLO SE TIENE COPIA SELLADA, CON LA
QUE SE AMPARA QUE LA MISMA ESTA EN TRAM(.
TE.

TIPO: ANOTAR EL NOMBRE DE LA FORMA ADMINISTRA-
TIVA QUE SE ESTE INCLUYENDO EN ESTE ANEXO.
EJEMPLO FORMA MULTIPLE, OFICIOQ, ETC.

FECHA: ANOTAR LA FECHA INDICADA EN LA FORMA MUL.
TIPLE.

NUMERO: ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO A LA FORMA MUL-
TIPLE.

CONCEPTO INDICAR EL CONCEPTO

OEPENDENCIA EN LA INDICAR DEPENDENCIA EN QUE SE ENCUENTRE

QUE ESTA EN TRAMITE EN TRAMITE

FONDO FNO: ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO SI ESTE £S A FAVOR DE LA DEPEN.
DENCIA.

INGRESOS EXTRAORDINARIOS  ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS

CUENTAS PENDIENTES ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL 'MPORTE DEL DO-

DE COMPROBAR: CUMENTQ ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM

CUENTAS POR PAGAR. ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN-
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DOOCUMENTACION EN TRAMITE

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA OE CORTE,

DOCUMENTO Oependencia on la Fondo Ingresos Cusntas a Rva. Cuentas
Tipo Fecha Numero  Concapto ol Trémns Fijo Extrsoedinenos  de Comprodar por Pagar

ANEXO RF1.53

Totat

TOTALES:

Hago constar que la cantidad de $ { )
SMparados con documentacon en tramide, que obra en mi podier, propiedad de 1a UNAM, fue srquaada en mi presencia el dia

y devueta a mi eniera satistaccion.

Responsabie del drea:

Nombre Firma,

& todos los valores

TESIS CON

FALLA DE QRIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.5 4

FORMA MULTIPLE

FECHA

NUMERO

CONCEPTO

MOTIVO DEL RECHAZO

FONDOQ FLIO:

INGRESOS EXTRAORDINARIOS:

CUENTAS PENDIENTES
DE COMPROBAR:

CUENTAS POR PAGAR:

TOTAL:

SON AQUELLAS FORMAS MULTIPLES QUE TIENEN
ANEXA DOCUMENTACION ORIGINAL Y QUE POR CAU-
SAS DIVERSAS NO HA $1D0 ACEPTADA PARA
REEMBOLSO POR LA SUBDIRECCION OE EGRESOS
DE LA DIRECCION GENERAL DE FINANZAS,

ANOTAR LA FECHA INDICADA EN LA FORMA MUL-
TIPLE O EN EL DOCUMENTO RECHAZADO

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO A LA FORMA MUL-
TIPLE.

INDICAR EL CONCEPTO

INDICAR EL MOTIVO POR EL CUAL EL DOCUMENTO
HA SIDO RECHAZADO.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO SI ESTE ES A FAVOR DE LA OEPEN-
DENCIA.

ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO
ARQUEADQ EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS.

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM

ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD NO SEA A FAVOR DE LA DEPENDENCIA.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA DQCUMENTO
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL ORI-
GEN CORRESPONDIENTE
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ANEXO RF1.5.4

DOCUMENTACION RECHAZADA

CLAVE Y NOMBRE OE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

DQCUMENTACION Motwvo del Fonda ingresos Cuentas a Rva. Cusntas
ocha Numera Concepto rechazo Fijo Extracrdnsnos de Comprobar Por Pagar Total
TOTALES:
aaa——
Haga constar que la cantdad de 3 ). #10d03 108 Valores amparados con documentacidn

{
ongnal rechazads que obran en mi poder, propredad de s UNAM, fueron arquesdos en mi presencla ¢l dia y devuettos a mi anters
satistaccion.

Responsable del area:

Nombre Firma

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN] -




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.6

TIPO INDICAR EL DOCUMENTO QUE RESPALDA EL
ADEUDO

FECHA INDICAR LA FECHA DEL DOCUMENTO QUE
RESPALDA EL ADEUDO

NUMERO ANOTAR EL NUMERO

CONCEPTO INDICAR EL CONCEPTOQ DEL ADEUDO

FONDO FIJO: ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO S1 ESTE ES A FAVOR DE LA DEPEN.
DENCIA,

INGRESOS EXTRAQORDINARIOS: ANOTAR AQUI EL IMPORTE DEL DOCUMENTO
ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CANTIDAD SE
HAYA ORIGINADO POR LA UTILIZACION DE LOS
INGRESOS EXTRAORDINARIOS CAPTADOS.

CUENTAS PENDIENTES ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL 0O-

DE COMPROBAR: CUMENTO ARQUEADO EN CASO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD CORRESPONDA A ADEUDOS QUE SE TENGAN
ANTE LA CONTADURIA GENERAL DE LA UNAM.

CUENTAS POR PAGAR: ANOTAR EN ESTA COLUMNA EL IMPORTE DEL DO-
CUMENTO ARQUEADO EN CASQO DE QUE ESTA CAN-
TIDAD NO SEA A FAVOR DE LA DEPENDENCIA,

TOTAL: ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE CADA DOCUMENTO
ARQUEADO INDICANDO EN CADA COLUMNA EL ORI-
GEN CORRESPONDIENTE.

TOTALES: ANOTAR LA SUMA DE LOS DOCUMENTOS ARQUEA-
DOS Y CLASIFICADOS DE ACUERDO ALOS CONCEP-
TOS INDICADOS EN CADA COLUMNA,
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ANEXO RF1.6

DEUDORES
CLAVE Y NOMBRE DE LA D A,
FECHA DE CORTE
DOCUMENTACION Fondo Ingresos Cuentas & Rvm. Cuentas
Tipa Fachs Numero Concepio Fie Extrsordnsrios de Comprooar Por Pager Totsd

TOTALES.
——

8 todos |08 vaiorss amparados con documentacin
¥ devuettos a mi entera

Hago constar que ta cantxiad de $ { ),
orignal de deudores que obran en mi poder. Propiedad de i UNAM, fuercn arqueados en mi presencia el

satistaccion.

Responsabie del drea;

Nombre

(™l
U
(]




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.7

NOMBRE DEL ANOTAR EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL
RESPONSABLE FONDO FIJO.
IMPORTE ASIGNADO INDICAR EL IMPORTE ASIGNADO A LA
DEPENDENCIA.
ANEXO RF1.7
FONDO FIJO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

NOMBRE DEL RESPONSABLE

IMPORTE ASIGNADO: $




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.8

NOMBRE:

CONCEPTO:

COMENTARIOS:

IMPORTE

IMPORTE TOTAL

ANOTAR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR.

ANOTAR EL CONCEPTO DE LA FACTURA.

ANOTAR ASPECTOS QUE COMPLEMENTEN LA IN-
FORMACION REQUERIDA, EN CASO DE CONSIDE-
RARLO NECESARIO.

ANOTAR EL SALDO DE CADA PROVEEDOR

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE POVEEDORES




ANEXO RF1.8

PROVEEDORES
CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,
FECHA DE CORTE
Nombre Concepto Comentarios Importa
Importe Total
Responsable del area:
Nombre Firma

[~
U
by



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.9

FECHA:

NOMBRE:

CONCEPTO:

COMENTARIOS:

IMPORTE:

IMPORTE TOTAL:

ANOTAR LA FECHA EN LA QUE SE ORIGINO EL
ADEUDO.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE
ADEUDA LA CANTIDAD.

ANOTAR EL MOTIVO QUE ORIGINO EL ADEUDO.

ANOTAR ASPECTOS QUE COMPLEMENTEN LA IN-
FORMACION REQUERIDA, EN CASO DE CONSIDE-
RARLO NECESARIO. ’

ANOTAR LA CANTIDAD QUE CORRESPONDA A CA-
DA ACREEDOR.

ANOTAR EL SALDO TOTAL A FAVOR DE LOS
ACREEDORES



ANEXO RF1.9

ACREEDORES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Fecha Nombre Concepto Comentarios Importe

importe Total

Responsable del area:

Nombre. Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.10

SALDO SEGUN LA CONTA-
DURIA GENERAL:

MAS:

MENOS:

SALDO SEGUN DEPENDENCIA:

INDICAR EL SALDO SEGUN REPORTE DE CONTA-
DURIA GENERAL.

SUMAR AL SALDO DE LA CONTADURIA GENERAL
LOS IMPORTES RECIBIDOS Y NO CONSIDERADOS
EN EL ESTADO DE CUENTA.

RESTAR LAS COMPROBACIONES EFECTUADAS NO
CONSIDERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA.

INDICAR EL SALDO SEGUN LOS REGISTROS DE
LA DEPENDENCIA.

[N
W
©




RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS A RESERVA DE COMPROBAR

CLAVE Y NOMBRE DE (A DEPENDENCIA
FECHA DE CORTE,

ANEXO RF1.10

CONCEPTO: $a/dot segun ta Contaduria Mu wnpontes uauﬂo' Sor  Menos comprobacones -l» Saidos segin dependencia
General ol tuaday por s -,
da' enel nuuo dn cusnla  conskieradss en el avtado un (fecha dei corte de vaiores)
cuents
VIATICOS
PROFESORES INVITADOS
PRACTICAS ESCOLARES ¥
O TRABAJOS DE CAMPO.
GASTOS GENERALES .
IMPORTES TOTALES 3. s, 3, s

Responsable det sres:

Nombre,

TESIS CON

FALLA DE QRIGEN

Fima,




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LOS
ANEXOS RF 1.10.1 AL 1.10.4

ORDEN DE PAGO ANOTAR LA FECHA Y NUMERO DE LA
FECHA Y NUMERO ORDEN DE PAGO CORRESPONDIENTE
RESPONSABLE INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA

PERSONA A CUYO CARGO ESTA REGISTRADA
LA OPERACION

SITUACION DEL SALDO ANOTAR LA FECHA, FOLIO E IMPORTE DEL

COMPROBADO DOCUMENTO CON EL QUE FUERON ENVIADOS

FECHA, FOLIO E IMPORTE A TRAMITE LOS COMPROBANTES DE CADA
CUENTA

POR COMPROBAR: INDICAR LOS IMPORTES POR COMPROBAR

EFECTIVO, BANCO, DOCU- SEGUN EL CASO EN QUE SE ENCUENTREN,

MENTACION Y DEUDORES YA SEA EFECTIVO, BANCOS, DOCUMENTACION
Y DEUDORES.

IMPORTES TOTALES | ANOTAR LOS IMPORTES TOTALES DE CADA

UNA DE LAS COLUMNAS CORRESPONDIENTES

TESIS CON
y FALLA DE ORIGEN
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ANEXQ RF1.10.1

ANALISIS DE VIATICOS
CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA_
FECHA DE CORTE,
Stuacion del Saldo
Ordence Pago  Saldo segun Ia Contaduria General Comprobado Por Comprobar
Fi Numero Responsadle Importe  Fecha Folio [mporte Etectivo Banco Dacumenio Oeudores
Importes Tolales 3
Responsable del &
Nombre, Firma,

eapRIey




ANEXO RF1.10.2
ANALISIS DE PROFESORES INVITADOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
Siluacién del Saida
Orden de Pago  Saldo segun la Contaduris General Comprobado Por Comprobar
Fecha Numero Responsable Importe  Fechs Folio Impone Efectivo Banco Documento Oeudores
Impanes Tolalas 3

Responsable del drea; PRI

Nombre, . Firma,

T'E’Sf” 7N
A DE ORIGEN
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ANEXORF1.103

ANALISIS DE PRACTICAS ESCOLARES Y/0 TRABAJOS DE CAMPO

CLAVE ¥ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
Situacsén del Saldo
Ordende Pago  Saido sagun la Contaduris General Comprobado Por Comprobar -
Fecha Namero Responsable Importe  Fecha Folio Importe Efectrvo Banco Documento Deudores
'
importes Totales s
Responsable del drea;
Nombre, Fiee_____ .
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ANEXO RF1.10.4

ANALISIS DE GASTOS GENERALES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE
Sduacién del Saido
Orden de Pago  Saido segun la Contaduria Genersi Comprobado Por Comprobar
Fecha Numero Responsatie impote Fecha Folio impors Efectivo Banco Documento Deudores
importes Tolales 3
Responsable del srea:
Nombxs, Firma,
t"" ’

TESIS

FALLA DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.1%

PROYECTOS:

SALDO SEGUN LA CONTA-

DURIA GENERAL:

MAS:

MENOS:

SALDO SEGUN DEPENDENCIA:

ANOTAR EL NUMERO DEL PROYECTO Y NOMBRE
DEL RESPONSABLE.

INDICAR EL SALDO SEGUN REPORTE DE CONTA-
DURIA GENERAL. '

SUMAR AL SALDO DE LA CONTADURIA GENERAL
LAS MINISTRACIONES RECIBIDAS Y NO CONSI-
DERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA.

RESTAR LAS COMPROBACIONES EFECTUADAS NO
CONSIDERADAS EN EL ESTADO DE CUENTA.

INDICAR EL SALDO SEGUN LOS REGISTROS DE
LA DEPENDENCIA.
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ANEXO RFL.11

RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS DEL PROGRAMA DE APOYO
APROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
PROYECTOS
Salao segunia Contadu- Mas ministraciones recibidas Maenos comprobacionss Saido segun la depen-
Numero Responsadie  riaGenerslal_____ noconsideradas en sl estado no dencia 8
de cuents. das en & satado de cuenta. (Fecha de corte)
Importes Totales s 3 3 s

Responsabie del dres.

Nombre Flrma

TEEE C7Y

FALLA DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.11.1

SALDO SEGUN CONTA-

DURIA GENERAL:

PROYECTO: INDICAR EL NUMERO Y NOMBRE DEL RESPONSABLE
DE CADA PROYECTO.

ORDEN DE PAGO: INDICAR FECHA, NUMERO E IMPORTE DE LA ORDEN

DE PAGQ CORRESPONDIENTE.

SITUACION DEL SALDO

COMPROBADO INDICAR LA FECHA Y FOLIO DE CADA COMPROBACION
PRESENTADA ANTE LA CONTADURIA GENERAL.

POR COMPROBAR INDICAR LA SITUACION DEL SALDO PENDIENTE
DE COMPROBAR YA SEA EFECTIVO, BANCOS,
DOCUMENTACION O DEUDORES.

IPORTE TOTAL INDICAR LOS IMPORTE TOTALES DETERMINADOS
. - EN CADA CONCEPTO.
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ANEXO RF 1.41.1

PROGRAMA DE APOYO A PROYECTOS DE INVESTIGACION E INNOVACION TECNOLOGICA
ANALISIS DE LOS RECURSOS OBTENIDOS PARA CADA PROYECTO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

SALDO SEGUN LA CONTADURLIA GENERAL
Orden de Pago
Numero Nimero Importe

Responsable Facha

Importes Totales

Rasponsabile del dres:

Nombre

Fecha

268

SITUACION DEL SALDO
Por comprobar
Bancos Documentos Deudores

Comprobado

Folo  Impore  Efectva

Firma

FALLA DE ORIGEN




P

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1,12

RECIBOS OFICIALES
FOLIOS DEL-AL:

SUMA DEL IMPORTE
DE LOS RECIBOS
OFICIALES

IMPORTE PRESENTADO
EN EL CORTE GENERAL
DE VALORES.

DIFERENCIA:

ANALISIS DE LA
DIFERENCIA:

ANOTAR LOS NUMEROS Y FECHAS DE LOS
RECIBOS OFICIALES QUE AMPARAN LOS
INGRESOS PENDIENTES DE DEPOSITAR
EN LA CUENTA CORRESPONDIENTE, A LA
FECHA DEL CORTE.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DE LOS RECIBOS

ANOTAR EL IMPORTE DE LOS VALORES PRESEN-
TADOS EN EL CORTE GENERAL DE VALORES
CORRESPONDIENTE A INGRESOS EXTRAORDINA-
RIOS.

OBTENER LA DIFERENCIA ENTRE LAS CAN-
TIDADES DETERMINADAS.

EN SU CASO, EXPLICAR BREVEMENTE
EL ORIGEN DE LA DIFERENCIA.
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ANEXO RF1.12

INGRESOS EXTRAORDINARIOS PENDIENTES DE DEPOSITAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

RECIBOS OFICIALES

FOLIOS
DEL AL
Fecha Nimero Fecha Numero Importe
Suma del importe de los recibos oficiales: . $
Importe presantado en el corte de valores $
Oiferencia $
———

Analisis de la diferencia en su caso.

Responsable del area:

Nombre Firma

Tot. CJad

FALLA DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1,121

SALDO DE INGRESOS SEGUN
ESTADO DE CUENTA DE LA
CONTADURIA GENERAL:

MAS:

DEPOSITOS NO CONSIDE-
RADOS EN EL ESTADO DE
CUENTA

OTROS ABONOS NO CONSIDE-
RADOS POR LA DEPENDENCIA:

MENOS:

GASTOS DE LA DEPENDEN-
CIA CON CARGO A INGRE-
SOS NO CONSIDERADOS EN
EL ESTADO DE CUENTA:

OTROS CARGOS NO CONSIDE-

RADOS POR LA DEPENDENCIA:

SALDO DE INGRESOS
DISPONIBLES SEGUN
DEPENDENCIA:

ANOTAR LA FECHA Y SALDO DE INGRESOS
EXTRAORDINARIOS REPORTADO EN EL ULTIMO
ESTADO DE CUENTA EMITIDO POR LA CON-
TADURIA GENERAL.

RELACIONAR LOS DEPOSITOS NO CONSIDERA-
DOS EN EL ESTADO DE CUENTA Y ANOTAR SU
IMPORTE, .

ANOTAR CUALQUIER OTRO ABONO NO CONSIDERA-
DO POR LA DEPENDENCIA, EN CASO DE SER VA-
RIOS, RELACIONARLOS Y ANOTAR SU IMPORTE.

ELABORAR RELACION DE LOS GASTOS EFECTUA-
DOS CON CARGO A INGRESOS EXTRAORDINARIOS
QUE NO SE ENCUENTRAN INCLUIDOS EN EL ES-
TADQ DE CUENTA, BASE DE LA CONCILIACION.

ANOTAR CUALQUIER OTRO CARGO NO INCLUIDO
POR LA DEPENDENCIA, EN CASO DE SER VARIOS
RELACIONARLOS Y ANOTAR SU IMPORTE.

ANOTAR LA CANTIDAD OBTENIDA QUE SERA EL
SALDO DE INGRESOS DISPONIBLES, SEGUN LA
DEPENDENCIA.

an



ANEXO RF1.12.1

INGRESOS EXTRACRDINARIOS DISPONIBLES EN LA TESORERIA DE LA INSTITUCION

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Saldo de los ingresos extraordinarios segun el estado de cuenta
proporcionado por la Contaduria General al

Mas:
Depésitos no considerados en el estado de cuenta:

(Relacionarlos)

Otros abonos no consi por la dep cia
(Relacionarlos) $

Menos:
Gastos de 1a dependencia con cargo a ingresos

no considerados en el estado de cuenta.
(Relacionarios)

Otros cargos no considerados por la dependencia
(Relacionarlos) S

Saldo de ingresos extraordinarios disponibles segun:
registros de la dependencia a la fecha del corte.

Responsable del area

Nombre - Firma

re

II'ESLJ (VST
FALLA DE ORIGEN

J
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.2

RECIBOS OFICIALES ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS OFICIA-
FOLIOS DEL-AL: LES Y FICHAS DE DEPOSITO QUE AMPARAN LOS
INGRESOS PENDIENTES DE REPORTAR

IMPORTE: ANOTAR EL IMPORTE POR REPORTAR

IMPORTE TOTAL ANOTAR EL IMPORTE TOTAL. DE LOS INGRESOS
PENDIENTE DE REPORTAR.

273




ANEXO RF 1.12.2

INGRESOS EXTRAORDINARIOS DEPQSITADOS PENDIENTES DE REPORTAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE
RECIBOS OFICIALES DEPOSITOS IMPORTE
Del Al Fecha Numero
. Importe Tota! $
Responsable del area: -
Nombre Firma

2N



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXQ RF 1.12.3

FOLIOS
DEL-AL:

CANTIDAD:

IMPORTE:

ANOTAR LOS NUMEROS DE FOLIOS QUE SE EN-
CUENTRAN PENDIENTES DE LIQUIDAR ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE RECIBOS OFICIALES
PENDIENTES DE LIQUIDAR,

ANOTAR EL IMPORTE QUE AMPAREN LOS RECIBOS
OFICIALES PENDIENTES DE LIQUIDAR.

ULTIMA LIQUIDACION DE RECIBOS QFICIALES:

FECHA: .
FoLIO:

RECIBOS LIQUIDADOS:
DEL-AL

CANTIDAD:

IMPORTE:

ANOTAR LA FECHA DE LA ULTIMA LIQUIDACION:
ANOTAR EL FOLIO DE LA ULTIMA LIQUIDACION.

ANOTAR EL NUMERO DEL PRIMER Y ULTIMO RE-
CIBOS OFICIALES LIQUIDADOS ANTE LA DIREC-
CION GENERAL DE FINANZAS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE RECIBOS OFICIALES
LIQUIDADOS.

ANOTAR EL IMPORTE QUE AMPAREN LOS RECIBOS
OFICIALES LIQUIDADOS.
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ANEXO RF1.12.3

RECIBOS OFICIALES UTILIZADOS PENDIENTES DE LIQUIDAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE.

Recibos oficiales pendientes de liquidar: Cantidad Importe
Del Al s

Importe Total
Ultima liquidacién de recibos oficiales:
Fecha Folio Recibos Oficiales Cantidad Importe
Dal Al
Responsable del area:
Mombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.4

ULTIMO RECIBO OFICIAL
UTILIZADO:
FECHA, NUMERO E IMPORTE

ULTIMO RECIBO INTERNO
UTILIZADO:
FECHA.NUMERO E IMPORTE

ULTIMA FICHA DE DEPOSITO
UTILIZADA:
FECHA,NUMERO E IMPORTE

RECIBOS OFICIALES POR
UTILIZAR:
FOLIOS: DEL-AL

RECIBOS INTERNOS POR
UTILIZAR:
FOLIOS: DEL-AL

FICHAS DE DEPOSITO POR
UTILIZAR:
FOLIOS: DEL-AL

ANOTAR LA FECHA, NUMERO E IMPORTE DEL ULTIMO
REC!BO OFICIAL UTILIZADO (MAYORES Y MENORES)

ANOTAR LA FECHA NUMERO E IMPORTE DEL ULTIMO
RECIBO INTERNO UTILIZADO.

ANOTAR LA FECHA ,NUMERO € IMPORTE DE LA ULTIMA
FICHA DE DEPOSITO UTILIZADA.

ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS OFICIALES
NO UTILIZADOS (MAYORES Y MENORES)

ANOTAR LOS NUMEROS DE LOS RECIBOS INTERNOS
QUE NO HA UTILIZADO LA DEPENDENCIA.

ANOTAR LOS NUMEROS DE FOLIO DE LAS FICHAS
OE DEPOSITO QUE SE TIENEN POR UTILIZAR




-ANEXORF 1.12.4

CORTE DE FORMAS OFICIALES E INTERNAS UTILIZADAS PARA LA CAPTACION
Y DEPOSITO DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS.

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Ultimo recibo oficial utilizado Fecha Numero Importe
Mayor

Menor

Ultimo recibo interno utilizado:

Ultima ficha de depdsito utilizada

Recibos Oficiales por utilizar Del Al Cantidad
Mayores

Menores

Recibos internos por utfizar

Fichas de depdsito por utilizar

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.5

CONCEPTO DESCRIBIR EL CONCEPTO POR EL CUAL
CAPTA INGRESOS LA DEPENDENCIA POR
POR CADA UNO DE LOS TIPOS INDICADOS.




ANEXO RF 1.12.5

RELACION DE CONCEPTOS POR LOS QUE SE CAPTAN INGRESOS EXTRACRDINARIOS,
POR SERVICIOS DE EDUCACION Y PATRIMONIALES.

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

TIPO DE INGRESOS: CONCEPTOS:

Ingresos Extracrdinarios:

Ingresos por Servicios de Educacion

Ingresos Patrimoniales

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

Responsabie del drea:

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.6

CONVENIO O CONTRATO: ANOTAR LA FECHA Y NUMERO QUE SE UTILIZAN
FECHA NUMERO PARA IDENTIFICAR EL CONVENIO O CONTRATO
QUE GENERA EL INGRESO.

OBJETO DEL CONTRATO: SENALAR BREVEMENTE EL OBJETO DEL CONTRATO
CELEBRADO.

ENTIDAD CON LA QUE SE INDICAR EL NOMBRE DE LA ENTIDAD CON LA QUE

CELEBRO SE CELEBRO EL CONTRATO O CONVENIO.

PERIODO DE VIGENCIA: INDICAR EL PERIODO DE TIEMPO DURANTE EL

CUAL TENDRA VIGENCIA,

SALD:O“QISPONIBLE - ANOTAR EL IMPORTE DEL SALDO DISPONIBLE.



. ANEXORF1.126
CONTRATOS Y CONVENIOS VIGENTES ¥/0 CON SALDOS DISPONIBLES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Convenio o Contrato Otjetivo del Contrato Entidad con Ia que se calebrd Periodo de wgencia Saldo
Fecha Numero disponble

Responsable del drea:

Nombre : Firma

TESIS ¢y
4 Propny

PALLO Pe oo

19
®w
4




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.12.7

FECHA

BENEFICIARIO

INSTITUCION QUE
LO PROPORCIONO

CONCEPTO DEL
APOYO

IMPORTE TOTAL

SALDO DISPONIBLE

INDICAR LA FECHA EN
LA QUE SE RECIBIO
EL APOYO.

INDICAR EL NOMBRE DEL
INVESTIGADOR PARA QUIEN
SE RECIBIO EL APOYO.

INDICAR EL NOMBRE DE LA
INSTITUCION QUE LO
PROPORCIONO.

INDICAR EL CONCEPTO
PARA EL CUAL SE
RECIBIO EL APOYO.

INDICAR EL IMPORTE
TOTAL RECIBIDO.

INDICAR EL SALDO

" DISPONIBLE A LA

FECHA DEL CORTE.



ANEXQ RF1.12.7
APOYOS DE OTRAS INSTITUCIONES CON SALDOS DISPONIBLES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Fecha Beneficiano Institucién que Concepto del apoyo  Importe Saldo
lo proporciond Total Disponible

Responsable del area:

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.13

CONCEPTO:

SALDO SEGUN LA CON-
TADURIA GENERAL:

MAS:

IMPORTES NO CONSIDE-
RADOS EN EL ESTADO DE
CUENTA:

MENOS:

IMPORTES COMPROBADOS
NO CONSIDERADOS EN EL
ESTADO DE CUENTA;

SALDO SEGUN DEPENDENCIA:

ANOTAR EL NUMERO DEL PROYECTO O PROGRAMA.

INDICAR EL SALDO SEGUN EL ULTIMO ESTADO,
DE CUENTA PROPORCIONADO POR LA CONTADURIA
GENERAL.

INDICAR LA CANT!DAD POR CADA SOLICITUD
NO CONSIDERADA.

INDICAR LA CANTIDAD COMPROBADA NO CONSI-
DERADA.

INDICAR EL SALDO SEGUN REGISTROS DE LA
DEPENDENCIA.



ANEXO RF1.13

RESUMEN DE RECURSOS OBTENIDOS POR CONCEPTO DE MINISTRACIONES
DE FONDOS DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS.

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
Concepta Saldo segun la Contadu-  Mas ministraciones recibidas  Menos comprobaciones Saldo segun Ia depen-
ria General af no on ol estado no dencia ol
de cuenta. das en ¢l estado de cuents. (Fecha de cone)
importes Totales $ s ) 3 3
Rasponsatie del &
Nomore Flrma

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 1.13.1

SALDO SEGUN CONTA-
DURIA GENERAL:

PROYECTO:

ORDEN DE PAGO:

SITUACION DEL SALDO

COMPROBADO:

POR COMPROBAR:

IMPORTE TOTALES |

INDICAR EL SALDO REPORTADO POR LA CONTA-
DURIA GENERAL.

INDICAR ELL NUMERO Y NOMBRE DEL RESPONSABLE
DE CADA PROYECTO. !

INDICAR FECHA, NUMERO E IMPORT DE LA ORDEN
DE PAGO CORRESPONDIENTE.

EN ESTE RENGLON SE ANOTARA LA FECHA DE LA
COMPROBACION, EL FOLIO ASIGNADO POR LA CON-
TADURIA GENERAL Y EL IMPORTE.

A LA ORDEN DE PAGO.

ANOTAR LAS CANTIDADES EN EFECTIVO, BANCOS,
DOCUMENTOS Y DEUDORES.

INDICAR LOS IMPORTE TOTALE EN CADA UNO DE
LOS CONCEPTOS.



ANALISIS BE MINISTRACIONES CON SALDOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA OEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

SALDO SEGUN LA CONTADURIA GENERAL
Proyecto Ordan de Pago
Noumero Responsable Facha  Numero Impone

Impones Totales

Responsabla del Are:

Nombre

Fecha

Comprobade
Foio

SITUACION DEL SALDO
Por comprodar

Impoas

Efectivo

Bancos

ANEXO RF 1.13.%

Documenios  Ceudores

Firma _
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEFOR 2

PRESUPUESTO ASIGNADO

RECURSOS EJERCIDOS

SALDO DE PRESUPUESTO
AL

ANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO
ASIGNADO, SEGUN EL ULTIMO ESTADO
DE CUENTA EMITIDO POR LA DIRECCION
GENERAL DE CONTROL E IN ORMATICA.

INDICAR LOS IMPORTES EJERCIDOS POR
CONCEPTO DE PRESUPUESTO E INGRESOS
EFTRAQRDINARIOS.

INDICAR LOS SALDOS DE PRESUPUESTO
REPORTADOS POR LA DIRECCION GENERAL
DE CONTROL EIN ORMATICA, SEGUN EL
ESTADO DE CUENTA CORRESPONDIENTE.
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ANEXO RF 2

RESUMEN DE PRESUPUESTO E INGRESOS EXTRACQRDINARIOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

RAMO CONCEPTO PRESUPUESTO RECURSOS EJERCIDOS SALOO DE
ASIGNADO PRESUPUESTO ING. EXT. PRESUPUESTO
AL

REMUNERACIONES PERSONALES
SERVICIOS NO PERSONALES

BECAS Y PRESTACIONES

ARTICULOS ¥ MATERIALES DE CONSUMOD
MOSBILIARIO Y EQUIPO

§88883

INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES
700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS

Responsable del area:

Nombre Firma

TEQIC "'\o\}
\m.m DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.1

PRESUPUESTO ASIGNADO ANOTAR EL IMPORTE DEL PRESUPUESTO
ASIGNADO, SEGUN EL ESTADO DE CUENTA
EMITIDO POR LA DIRECCION GENERAL DE
CONTROL E INFORMATICA

PRESUPUESTO INDICAR EL IMPORTE EJERCIDO A LA FECHA'
EJERCIDO DEL CORTE.
SALDO INDICAR EL SALDO DISPONIBLE

A LA FECHA DEL CORTE.
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ANEXO RF 21

RESUMEN DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A PARTIDAS DE EJERCICIO Y OPERACION DIRECTA

GLAVE ¥ NOMBRE DE LA
FECHA DE CORTE, .

PARTIOAS CONCEPTO PRESUPUESTO EJEACIDO SALDO
ASIGNADO PRESUPUESTO NG EXTRAOR AL

PARTIDAS OE EJERCICIO O'RECTD

Viabcos para ﬁ Personal
Pas, 4100

38
Gastas ge v«-.- de Alumnay en Pracicas

# Depornatas
214
s 9,08 e Campo
218
m
2 Servicias o8 Mo W Contrsto piecit @ Inst
25 Serncios de TaISTeD eaternod BE 8qupa de iranspore
242 Renta ge £qUpO de Folocooadsd
43 Ctro Comercs

Teiegratos y Comeos

2% Cuotas ge Afikacion @ Incnpaon
an Articuics. Matenaiey y (jties Drversos
a2 Articulos Deportves cara E4cuelas y Facullades
an onm. ¥ Lubncant

ane o *t

an Duumonm ¥ Serciay de Informacsn
n Mobdano

2 Equipo ¢ Insyumental

813 Equipo de Transporte

518

"~
3
8

UC0OD DOVOOD DCDUQUOEOQO0D 00O

0oruva
para Rancna y Grama

SUMA PARTIDAS CE EJERCICIO DIRECTO

PARTIDAS DE OPERACION DIRECTA

218 S Gastos por Asuniones os Travso
221 S Anuncos vans

222 S Eaconae Loy

22) 5§ Encusdemacones

2% 5 €3c0nde Revsias

228 S yMpresones

SLMA PART'DAS CE OPERACION DIRECTA

TQTAL DE PARTIDAS CE EJERCICIO
¥ CPERACION DIRECTA

Resasesaz

20483

rNamzre Fuma

[ TESIS Con
~ FALLA DE ORIGEN
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.2

SALDO SEGUN ESTADO

DE CUENTA.

INDICAR EL SALDO REPORTADO POR CONTA-
DURIA GENERAL EN CADA UNA DE LAS CUEN-
TAS, AL CIERRE DEL MES INMEDIATO ANTERIOR
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ANEXO RF 2.2
INGRESOS EXTRACRDINARIOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE
CUENTA CONCEPTO SALDOS SEGUN ESTADOS DE
CUENTA AL S
Moneda Nacionat Délares
218 Ingresos sin fines especificos
282 Ingresos de apoyo a la docencia y la Investigacién
283 Ingresos por li i y uso de
284 Ingresos con fines especificos
291 Ingresos sin fines especificos (Ddlares)
292 ingresos de apoyo a la docencia e investigacién (Délares)
293 Ingresos con fines especificos {Dolares)
294 Ingresos por iami yusodep (Dolares)
Importes totales
Responsal;le del area:
Nembre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.3

NUMERO:

FECHA:

PARTIDA:

CONCEPTO:

IMPORTE TOTAL DEL
COMPROMISO:

IMPORTE PAGADO:

IMPORTE POR PAGAR:

COMPROMISO PREVIO
CREADO CON RECURSOS
PROVENIENTES DE:

ANOTAR EL NUMERO DE COMPROMISO PREVIO
ASIGNADO POR LA DIRECCION GENERAL DE CON-
TROL E INFORMATICA.

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE EFECTUA EL COM-
PROMISO PREVIO.

ANOTAR LA PARTIDA DE ACUERDO AL OBJETO DEL
GASTO.

ANOTAR EL OBJETO DEL GASTO COMPROMETIDO.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL COMPROMETIDO.

ANOTAR LA CANTIDAD QUE SE HA PAGADO A LA
FECHA DEL CORTE.

ANOTAR LA CANTIDAD PENDIENTE DE PAGAR A
LA FECHA DEL CORTE.

ANOTAR EL ORIGEN DE LOS RECURSOS CON LOS
QUE SE PAGA EL COMPROMISO.
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CLAVE Y NOMBRE OE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

ANEXO RF 2.3

COMPROMISOS PREVIOS VIGENTES

Numero Fecha

Responsadie del srea

Nombra

Partda

Importe total Importe Importe por  Compromisos cresdos con
Canceplo del comptomiso Pagado Pager  recursos provemenies de:
'
Firma
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TRANSFERENCIAS:

REALIZADAS:

EN TRAMITE:

TOTAL:

IMPORTES TOTALES

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.4

INDICAR EL IMPORTE DE LAS TRANSFERENCIAS REALIZADAS
A LA FECHA DE CORTE.

INDICAR EL IMPORTE DE LAS TRANSFERENCIAS
QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE A LA FECHA
DEL CORTE.

INDICAR LA SUMA DE LAS TRANSFERENCIAS
REALIZADAS Y EN TRAMITE A LA FECHA DEL

CORTE.

INDICAR LOS IMPORTES TOTALES DE LAS TRANS-
FERENCIAS REALIZADAS EN TRAMITE Y TOTAL.




ANEXORF 2.4

TRANSFERENCIAS PRESUPUESTALES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE
RAMO CONCEPTO TRANSFERENCIAS TOTAL
Realizadas En tramite
Importes:

100 REMUNERACIONES PERSONALES

200 SERVICIOS NO PERSONALES

300 BECAS Y PRESTACIONES

400 ARTICULOS Y MATERIALES DE CONSUMO
500 MOBILIARIO Y EQUIPO

600 INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES

700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS

tmportes Totales $

Responsable dei drea:
Firma

Nemere
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.5

AMPLIACIONES

REALIZADAS:

EN TRAMITE:

TOTAL:

IMPORTES TOTALES

INDICAR EL IMPORTE DE LAS AMPLIACIONES
REALIZADAS A LA FECHA DEL CORTE.

INDICAR EL IMPORTE DE LAS AMPLIACIONES
QUE SE ENCUENTRAN EN TRAMITE A LA FECHA
DEL CORTE

INDICAR LA SUMA DE LAS AMPLIACIONES
REALIZADAS Y EN TRAMITE A LA FECHA DEL
CORTE

INDICAR LOS IMPORTE TOTALES DE AMPLIA-
CIONES REALIZADAS, EN TRAMITE Y TOTAL
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ANEXO RF 2.5

AMPLIACIONES PRESUPUESTALES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

RAMO CONCEPTO AMPLIACIONES TOTAL
Realizadas En tramite
Importes:
100 REMUNERACIONES PERSONALES
200 SERVICIOS NO PERSONALES
300 BECAS Y PRESTACIONES
400 ARTICULOS Y MATERIALES DE CONSUMO
500 MOBILIARIO Y EQUIPO
600 INMUEBLES Y CONSTRUCCIONES

700 ASIGNACIONES COMPLEMENTARIAS

Importes Totales $

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.8

ANEXAR GOPIA DE LA ULTIMACONCILIACION PRESUPUESTAL

ANEXO RF 2.8

ULTIMA CONCILIACION PRESUPUESTAL

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Responsable del area:

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RF 2.7

ANEXAR COPIA DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO
DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO SIGUIENTE
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ANEXO RF 2.7

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SUBPRESUPUESTO |
DE INGRESOS EXTRAORDINARIOS PARA EL EJERCICIO SIGUIENTE

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Responsable de! 4drea;

Nombre . Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1

TIPO DE CONTRATACION

TOTAL DE PLAZAS: ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS ASIGNADAS SE-
GUN PLANTILLA, CLASIFICADAS DE ACUERDO
AL TIPO DE CONTRATACION.

TOTAL HORAS. ANOTAR LA SUMA DE LA ASIGNACION DE HORAS/
SEMANA/MES EN LAS PARTIDAS 111, 117 Y 142,
EN EL RENGLON DE BANCO DE HORAS.

PLAZAS Y HORAS ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS Y HORAS VACAN-
VACANTES: TES.
TOTAL: ANOTAR EL TOTAL DE PLAZAS Y HORAS ASIGNA-

DAS Y VACANTES.



ANEXO RH1

RESUMEN GENERAL DEL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

TOTALES
TIPO DE CONTRATACION PLAZAS HORAS

BASE
CONFIANZA
ACADEMICO:
PLAZAS
BANCO DE HORAS
INVESTIGADORES
HONORARIOS

TOTALES

Responsable del area:

Nombre
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Firma
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VACANTES  VACANTES




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXORH 1.4

R.F.C.

NOMBRE

CATEGORIA

HORAS CONTRATADAS
HORAS FRENTE A GRUPO
HORAS OTRAS ACTIVIDADES
DESCRIPCION

HORAS FRENTE A GRUPO
HORAS OTRAS ACTIVIDADES
ACTIVIDADES

UBICACION

SALON O LABORATORIO
HORARIO

DiAS

GRUPO

MATERIA

ESTIMULOS

ANOTAR EL REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTE

ANOTAR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y
NOMBRE

ANOTAR NOMBRAMIENTO, UTILIZANDO UN
RENGLON PARA CADA CATEGORIA

ANOTAR HORAS CONTRATADAS PARA CADA
NOMBRAMIENTO O CATEGORIA

ANOTAR EL NUMERO DE HORAS DESTINADAS
A CADA TIPO DE ACTIVIDAD

ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA

ANOTAR EL NUMERO DE HORAS EN QUE IMPARTE
CLASES FRENTE A GRUPO

ANOTAR EL NUMERO DE HORAS DESTINADAS
A CADA TIPO DE ACTIVIDAD

ANOTAR UNA BREVE DESCRIPCION DE LAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
UNIVERSITARIA EN QUE DESEMPENA SUS
ACTIVIDADES (UTILIZAR UN RENGLON PARA
CADA DEPENDENCIA)

ANOTAR EL NUMERO O IDENTIFICACION DEL AREA
EN QUE DESEMPENA SUS ACTIVIDADES

(UTILIZAR UN RENGLON PARA CADA AREA)
ANOTAR LOS HORARIOS EN QUE IMPARTE

CLASE FRENTE A GRUPO

(UTILIZAR UN RENGLON PARA CADA AREA)
ANOTAR LOS DIAS EN QUE IMPARTE CLASES
ANOTAR EL NUMERO DE GRUPO

ANOTAR EL NOMBRE DE LAS MATERIAS QUE
IMPARTE

ANOTAR EL NOMBRE OE LOS PROGRAMAS DE

ESTIMULOS EN QUE PARTICIPA
(UTILIZAR UN RENGLON PARA CADA PROGRAMA)

306




ANALISIS DE PERSONAL ACADEMICO

1
ACTGAD TAEH T
l lulouvauol
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.5

NOMBRE: EL DE LA PERSONA FISICA.

TIPO DE CONTRATO: ANOTAR 8! EL. CONTRATO FUE CELEBRADO POR
OBRA O POR TIEMPO DETERMINADO.

OBJETO DEL CONTRATO: ANOTAR EL OBJETO DEL CONTRATO.

PERIODO: INDICAR EL PERIODO QUE COMPRENDE EL CON-
TRATO CELEBRADO.

IMPORTE TOTALDEL - ANOTAR EL IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO.

CONTRATO:

IMPORTE PAGADO: SENALAR LA CANTIDAD QUE SE HA PAGADO A LA
FECHA DEL CORTE.

IMPORTE POR PAGAR: INDICAR LA CANTIDAD PENDIENTE DE PAGAR.




ANEXO RH 1.5

PERSONAL CONTRATADO POR HONORARIOS

CLAVE ¥ NOMBRE OE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE
TIPO DE OBJETO DEL PERIODO IMPORTE TOTAL IMPORTE IMPORTE
NOMBRE CONTRATO  CONTRATO DESDE HASTA OEL CONTRATO PAGADO POR PAGAR
Responsable del drea
Nombre _ ’ Fima
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.8

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

DEPENDENC!A: INDICAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA EN
LA QUE SE ENCUENTRA COMISIONADO.

PERIODO DE LA INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIAY
COMISION: TERMINA LA COMISION.
MOTIVO DE LA COMISION: ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION.




PERSONAL COMISIONADO EN OTRAS DEPENDENCIAS ANEXO RH 1.6

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

NOMBRE DEPENDENCIA PERIODO DE MOTIVO DE
COMISION LA COMISION

Nombre del responsable del drea

Nombre Firma




INSTRUCCIONES P.

NOMBRE:

DEPENDENCIA:

PERIODO DE LA
COMISION:

MOTIVO DE LA COMISION:

ARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.7

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

INDICAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DE

ADSCRIPCION DEL PERSONAL COMISIONADO.

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIAY
TERMINA LA COMISION.

ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION.
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PERSONAL COMISIONADO EN LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ANEXO RH 1.

FECHA DE CORTE

PERIODO DE MOTIVO DE
NOMBRE DEPENDENCIA DE PROCEDENCIA LA COMISION LA COMISION
Responsable del area
NOMBRE Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.8

NOMBRE:

COMISION

PERIODO DE LA

RESPALDO DOCUMENTAL

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA,

INDICAR EL TIPO DE COMISION

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIAY
TERMINA LA COMISION

ANEXAR COPIA DEL OFICIO DE COMISION
VIGENTE.
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ANEXORH 1.8

PERSONAL CON COMISION OFICIAL

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

NOMBRE COMISION PERIODO RESPALDO
DOCUMENTAL

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.9

NOMBRE:

MOTIVO DE LA LICENCIA:

RESPALDO DOCUMENTAL

PERIODO DE LA
LICENCIA:

AUTORIZACION DEL CON-
SEJO TECNICO

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

INDICAR LA CAUSA POR LA QUE SE ENCUEN-
TRA DE LICENCIA.

ANEXAR COPIA DE EL OFICIO DE LICENCIA
VIGENTE.

INDICAR LAS FECHAS EN QUE SE INICIAY
TERMINA LA LICENCIA.

EN LOS CASOS EN QUE SEA APLICABLE
INDICAR 81 O NO.




ANEXO RH 1.9

PERSONAL CONLICENCIA
CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
FECHA DE CORTE
RESPALDO AUTORIZACION DEL CONSEJO
NOMBRE MOTIVO DE LA LICENCIA DOCUMENTAL TECNICO (CASOQ APLICABLE)
'
Responsabie del srea
Nombre - ) Firma

Nz




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.10

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

CATEGORIA ANOTAR LA CATEGORIA DE ACUERDO CON LA RE-
LACION ALFABETICA DEL PERSONAL DE LA
DEPENDENCIA

LUGAR DE COBRO ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DON-
DE SE EFECTUA EL COBRO.
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ANEXO RH 1.10

PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA Y SU LUGAR DE COBRO ES EN OTR,

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Responsable del area

Nombre Firma
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-

NOMBRE:

DEPENDENCIA

NOMBRAMIENTO

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.11

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DON-
DE SE TIENE EL NOMBRAMIENTO.POR EL CUAL
SE COBRA EN LA DEPENDENCIA,

ANOTAR EL NOMBRAMIENTO EN OTRA DEPENDEN-
CIA, POR EL CUAL SE COBRA EN ESTA.
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ANEXO RH 1.11

PERSONAL QUE COBRA EN LA DEPENDENCIA, SUELDOS
DE NOMBRAMIENTOS EN OTRAS.

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

NOMBRE DEPENDENCIA NOMBRAMIENTO

Responsable del drea:

Nombre Firma

("
N



INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.12

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

FECHA DE BAJA: ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL CAU-
SO BAJA.

MOVIMIENTO DE BAJA INDICAR S| EL MOVIMIENTO ESTA PENDIENTE

ELABORADO. ’ DE ELABORACION Y/O DE TRAMITE.




ANEXO RH 1.12
PERSONAL QUE CAUSO BAJA Y SE CONTINUAN EMITIENDO CHEQUES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

NOMBRE FECHA DE BAJA MOVIMIENTO DE
BAJA ELABORADO

Responsable del area

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.13

NOMBRE:

APODERADO

MOTIVO POR EL QUE
COBRA CON CARTA
PODER.

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

ANOTAR EL NOMBRE DEL APODERADO

INDICAR EL MOTIVO POR EL QUE COBRA CON
CARTA PODER.
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CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

ANEXO RH 1.13

PERSONAL QUE COBRA CON CARTA PODER

NOMBRE

Responsable del area:

Nombre

APODERADO MOTIVO POR EL QUE COBRA
CON CARTA PODER

Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.14

NOMBRE: ANOTAR NOMBRE DEL TRABAJADOR.

FECHA A PARTIR DE LA INDICAR FECHA A PARTIR DE LA CUAL
CUAL SE DEVUELVEN: CAUSA BAJA,

CLAVE MOTIVO DE INDICAR CLAVE Y MOTIVO ESPECIFICO

LA DEVOLUCION: DE DEVOLUCION.
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ANEXO RH 1.14

RELACION DE CHEQUES DEVUELTOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE
NOMBRE FECHA APARTIR DE LA
CUAL SE DEVUELVEN MOTIVO DE LA DEVOLUCION
Responsable del drea:
Nombre Fima
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.15

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAU-
SA EL MOVIMIENTO.

TIPO DE MOVIMIENTO: ANOTAR S| EL MOVIMIENTO ES ALTA, BAJA,
LICENCIA, COMISION, ETC.

FECHA: ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE
CAUSA EL MOVIMIENTO.




ANEXO RH 1.15
MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE TRAMITE

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

NOMBRE TIPO DE MOVIMIENTO FECHA

Responsable del area

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.16

NOMBRE: ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAU-
SA EL MOVIMIENTO.

TIPO DE MOVIMIENTO: ANOTAR S| EL MOVIMIENTO ES ALTA, BAJA,
LICENCIA, COMISION, ETC.

FECHA: ANOTAR LA FECHA A PARTIR DE LA CUAL SE
CAUSA EL MOVIMIENTO.




. ANEXO 1.16
MOVIMIENTOS DE PERSONAL PENDIENTES DE ELABORACION

CLAVE Y NOMBRE OE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

NOMBRE TiPO DE MOVIMIENTO FECHA

Responsable del drea

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.17

NOMBRE:

FECHA A PARTIR DE LA
CUAL ESTA EN LITIGIO

ANTECEDENTES DEL
CONFLICTO

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA.

INDICAR LA FECHA EN QUE SE INICIO EL LITIGIO

DESCRIBIR BREVEMENTE EL PROBLEMA




ANEXO RH 1,17

PLAZAS EN LITIGIO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

NOMBRE FECHA A PARTIR DE LA ANTECEDENTES DEL
CUAL ESTA EN LITIGIO CONFLICTO

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.18

NOMBRE DE LA PLAZA ANOTAR EL NOMBRE DE LA PLAZA O SUMA DE LAS
O TIPO DE HORA: HORAS/SEMANA/MES DE LAS PARTIDAS
111, 117 Y 142 NO ASIGNADAS.

FECHA ANOTAR LA FECHA DESDE QUE SE ENCUENTRAN

VACANTES.

MOTIVO POR EL CUAL NO INDICAR EL MOTIVO POR EL CUAL NO SE HAN
SE HAN OCUPADO. OCUPADO.

MOTIVO DE LA COMISION: ANOTAR EL MOTIVO DE LA COMISION.
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ANEXO RH 1.18
PLAZAS Y HORAS VACANTES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

PLAZAS FECHA A PARTIR DE LA CUAL MOTIVO POR ELQUE
ESTA VACANTE NO SE HA CUBIERTO

HORAS

Responsable del drea

Nombre : Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RH 1.19

ACADEMICO RELACIONAR LOS REGISTROS UTILIZADOS PARA
EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
INVESTIGACION EN CADA UNO DE LOS REGIMENES DE CONTRA-

TACION INDICADOS.
CONFIANZA



ANEXO RH 1.19

RELACION DE REGISTROS UTILIZADOS PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

.de Ir gacion y de confianza)

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

PERSONAL REGISTROS UTILIZADOS COMENTARIOS

ACADEMICO :

INVESTIGACION

CONFIANZA

Responsable del drea;

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.1

TOTAL DE BIENES ASIG-
NADOS A LA DEPENDEN-
CIA SEGUN LA INFORMA-
CION OFICIAL.

MENOS CANTIDAD DE BIE-
NES QUE CAUSARON BAJA
INCLUIDOS EN LA INFORMA-
CION OFICIAL.

MAS CANTIDAD DE BIENES
QUE CAUSARCN ALTA EN
FECHA POSTERIORA LA
EMISION DE LA INFORMA-
CION OFICIAL.

CANTIDAD DE BIENES
ACTIVOS ASIGNADOS A
LA DEPENDENCIA A LA
FECHA DEL CORTE:

ANOTAR EL NUMERO DE BIENES ASIGNADOS A
LA DEPENDENCIA SEGUN LA DIRECCION GENE-
RAL DE PATRIMONIO.

ANOTAR EL NUMERO DE BIENES CUYAS BAJAS
ESTAN TRAMITADAS.

ANOTAR LA CANTIDAD DE BIENES, NO INCLUIDOS
EN LA INFORMACION OFICIAL.

ANOTAR LA CIFRA QUE RESULTE DE RESTAR

Y SUMAR A LA CIFRA INICIAL, LOS BIENES DEL
SEGUNDO Y TERCER PARRAFO RESPECTIVA-
MENTE.
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ANEXO RM 1.1

INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACTIVO FIJO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

TOTAL DE BIENES ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA SEGUN INFORMACION
OFICIAL PROPORCIONADA POR LA DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO.
CON FECHA

MENOS:

CANTIDAD DE BIENES QUE CAUSARON BAJA, INCLUIDOS EN LA
INFORMACION INDICADA EN EL PARRAFO ANTERIOR.

MAS:

CANTIDAD DE BIENES QUE CAUSARON ALTA EN FECHA POSTERIOR A
LA EMISION DE LA INFORMACION INDICADA EN EL PRIMER PARRAFO.

CANTIDAD DE BIENES ACTIVOS ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA A
LA FECHA DEL CORTE.

Responsable del area;

Nombre Firma
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No. DE INVENTARIO:

TITULO:

AUTOR:

MEDIDAS:

UBICACION:

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.2

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL BIEN.

ANOTAR EL TITULO DEL BIEN O INDICAR QUE

NO TIENE TITULO, SI ES EL CASO.

ANOTAR EL NOMBRE DEL AUTOR.

ANOTAR LAS MEDIDAS DEL BIEN.

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI-
CADO EL BIEN.
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RELACION DE BIENES ARTISTICOS Y CULTURALES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

ANEXO RM 1.2

FECHA DE CORTE

Nomero de

inventario Titulo Autor

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.3

No. DE INVENTARIO:

DESCRIPCION DEL BIEN

NOMBRE DEL USUARIO

UBICACION:

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DEL EQUIPO

ANOTAR BREVEMENTE LA DESCRIPCION DEL
EQUIPO ASIGNADO.

ANOTAR EL NOMBRE DEL USUARIO.

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI-
CADO EL EQUIPO.




RELACION DE EQUIPO DE COMPUTO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

ANEXO RM 1.3

FECHA DE CORTE,
Numero de Descripcion del bien Nombre del usuario Ubicacion del bien
inventario

Responsable del érea:

Nombre . Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.4

No. DE SERIE O DE
INVENTARIO

DESCRIPCION DEL BIEN

NOMBRE DEL USUARIO

UBICACION:

CAUSA POR LA QUE NO

ESTA INCLUIDO EN LA
INFORMACION OFICIAL

ANOTAR EL NUMERO DE SERIE O DE INVENTARIO

ANOTAR BREVEMENTE LA DESCRIPCION DEL
BIEN.

ANOTAR EL NOMBRE DEL USUARIO.

ANOTAR EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA UBI-
CADO EL BIEN.

ANOTAR BREVEMENTE LAS CAUSAS POR LAS
QUE NO ESTA INCLUIDO, EN INFORMACION
OFICIAL.



ANEXO RM 1.4

RELACION DE BIENES NO INCLUIDOS EN LA INFORMACION OFICIAL

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE.
lu de serie D ipcion del bien del usuario Ubicacién Causa por la que no esta incluldo
o de inventario en la informacién oficiat

Responsable del drea

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 1.5

No. DE INVENTARIO

DESCRIPCION DEL BIEN,

UBICACION:

MOTIVO DE LA BAJA:

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO

ANOTAR EL NOMBRE DEL BIEN.

ANOTAR EL LUGAR EN QUE EL BIEN SE TIENE
UBICADO.

DESCRIBIR BREVEMENTE LAS CAUSAS POR LAS
QUE EL BIEN CAUSO BAJA.



ANEXO RM 1.5

RELACION DE BIENES QUE CAUSARON BAJA, INCLUIDOS EN EL LISTADO OFICIAL

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Numero de Descripcion del bien Ubicacion
inventario

Responsable del 4rea:

Nombra
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Firma

Motivo por el que causa baja




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 2.1

No. INVENTARIO

MARCA:

MODELO:

PLACAS:

ASIGNADO A:

POLIZA DE SEGURO:

CONDICIONES:

ANOTAR EL NUMERO DE INVENTARIO DE LA PLA-
CA METALICA ADHERIDA AL VEHICULO.

ANOTAR LA MARCA DEL VEHICULO.

ANOTAR EL ANO A QUE CORRESPONDA EL MODELO.

ANOTAR EL NUMERO Y LETRAS DE LAS PLACAS,

ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA A QUIEN SE
LE HA ASIGNADO EL VEHICULO Y EL AREA DE
ADSCRIPCION.

ANOTAR EL NUMERO DE LA POLIZA DE SEGURO
Y SU VIGENCIA.

INDICAR LAS CONDICIONES GENERALES DEL VE-
HICULO, MECANICAS Y DE CARROCERIA.
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ANEXORM 2.3

RELACION DE EQUIPO DE TRANSPORTE ASIGNADO A LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
Nimero de Asignado 8 Pouza de seguro
inventsna  Marca Madelo Placas Area Nombre Numera Oesde Hasta Condicones

Responssble det Arsa

Nombra Fiems.
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.5

FECHA:

NUMERO:

CONCEPTO:

IMPORTE:

OBSERVACIONES:

ANOTAR LA FECHA (ANO-MES-DIA) QUE SE
INDICA EN LA REQUISICION.

INDICAR EL FOLIO CONSIGNADO EN LA REQUI-
SICION.

ANOTAR BREVE Y COMPLETA DESCRIPCION DEL
CONTENIDO DE LA REQUISICION.

ANOTAR EL IMPORTE QUE MUESTRE LA REQUI-
SICION.

INDICAR CUALQUIER COMENTARIO SIGNIFICA-
TIVO QUE SE REFIERA A LA REQUISICION.
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ANEXORM 3.5

RELACION DE REQUISICIONES DE COMPRA EN TRAMITE ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Requisicion de Compra
Fecha Numero Concepto Importe Observaciones .

Responsable del area

Nombre : Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.6

FECHA: ANOTAR LA FECHA (ANO-MES-DIA) QUE SE
INDICA EN EL VALE DE ABASTECIMIENTO.

NUMERO: INDICAR EL FOLIO CONSIGNADO EN EL VALE.

CONCEPTO: ANOTAR BREVE Y COMPLETA DESCRIPCION DEL
CONTENIDO DEL VALE.

IMPORTE: ANOTAR EL IMPORTE QUE MUESTRE EL VALE.

OBSERVACIONES: INDICAR CUALQUIER COMENTARIO SIGNIFICA-
TIVO QUE SE REFIERA A CADA VALE.
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ANEXO RM 3.8

RELACION DE VALES DE ABASTECIMIENTO EN TRAMITE ANTE
LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Vales de Abastecimisnto
Fecha Numero Concepto Importe Observaciones

Responsable del area

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 3.7

PROVEEDOR

NUMERO DE REGISTRO
ANTE LA DIRECCION
GENERAL DE
PROVEEDURIA

CUADRO COMPARATIVO
DE COTIZACIONES.

EVIDENCIA DE RECEP-
CION DE LOS BIENES.

COMENTARIOS

ANOTAR EL NOMBRE DEL PROVEEDOR.

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO Al PROVEEDOR
POR LA DIRECCION GENERAL DE PROVEEDURIA

INDICAR S| SE ELABORO EL CUADRO COMPARA-
TIVO DE COTIZACIONES O LOS MOTIVOS POR LOS
QUE NO SE ELABORO.

INDICAR LA NOTA DE ENTRADA O EL DOCUMENTO
Y/O REGISTRO UTILIZADO PARA CONTROLAR LA
RECEPCION DE LOS BIENES.

ANOTAR LOS COMENTARIOS QUE SE CONSIDEREN
NECESARIOS.



ANEXO RM 3.7

RELACION DE ADQUISICIONES EFECTUADAS EN EL PERIODO REVISADO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

No.DE REGISTRO EVIDENCIA DE
PROVEEDOR ANTE LA D.G.PROV. RECEPCION DE COMENTARIOS
LOS BIENES

Nota:
Considerar anicamente las adquisiciones con importe desde $10 000 hasta $100 000

Responsable del drea:
Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.1

OBJETO DEL
CONTRATO:

PRESTADOR DE
SERVICIOS:

VIGENCIA

IMPORTE PAGADO:

IMPORTE POR PAGAR:

IMPORTE TOTAL:

INDICAR EL OBJETO MATERIA DEL CONTRATO.

ANOTAR EL NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL
PRESTADOR DE SERVICIOS.

ANOTAR LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINA-
CION DEL CONTRATO.

ANOTAR EL IMPORTE PAGADOQ A LA FECHA DE
CORTE.

INDICAR EL IMPORTE PENDIENTE DE PAGO A
LA FECHA DE CORTE.

ANOTAR EL IMPORTE TOTAL QUE SE PACTO Y
QUE SE SENALA EN EL CONTRATO.
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RELACION DE CONTRATOS DE SERVICIO Y/O MANTENIMIENTO

CLAVE ¥ NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
. Vigenas
Objeta del conirato Prestador de Servicio Oesde Ha: Pagada
Responsable del Are:
Nombre o B : Firma

357

importes
Por pagar

ANEXO RM 4.1

Toia




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.2

UTILIZACION DEL INMUEBLE

UBICACION DEL INMUEBLE

PERIODO

IMPORTE

INDICAR EL USO QUE SE DA AL INMUEBLE

INDICAR EL DOMICILIO DEL INMUEBLE

INDICAR EL PERIODO DEL CONTRATO

INDICAR EL IMPORTE MENSUAL DE LA RENTA




RELACION DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

ANEXO RM 4.2

FECHA DE CORTE,

Perlodo Importe
Utilizacion dal i bl Ubicacion del ir Desde Hasta mensual
Responsable del drea N
Nombre, Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 4.3

TITULAR DE LA CONCE-
SION.

SERVICIO QUE PROPOR-
CIONA.

UBICACION.

AUTORIZACION DE LA DIR.

GRAL DE PATRIMONIO

PERIODO

IMPORTE

ANOTAR EL NOMBRE DEL TITILAR DE LA
CONCESION.

ANOTAR EL TIPO DE SERVICIO QUE SE
PROPORCIONA A LA DEPENDENCIA.

INDICAR EL AREA FISICA DONDE SE UBICA
LA CONCESION.

INDICAR SI LA CONCESION FUE CONTRATADA
POR PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL
DE PATRIMONIO.

INDICAR EL PERIODO DE VIGENCIA DEL
CONTRATO.

INDICAR EL IMPORTE PAGADO Y POR PAGAR
A LA TESORERIA DE LA INSTITUCION, A LA FE-
CHA DE LA REVISION.
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ANEXO RM 4 3

RELACION DE CONTRATOS DE CONCESION

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,
Autonzacién
Dr. Gral. Patnmonio Parioda (Contrat Importe
Titutar de Ia C. Servicio que Ubscacidn Ll no Desde Hasl Cobrado  Por cobear
Responsabie del &rsa

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXQO RM 4.4

ORDEN DE TRABAJO Y/O
SOLICITUD INTERNA

CONTRATISTA O PRESTADOR
DE SERVICIOS.

NUMERO DE REGISTRO DEL
CONTRATISTA EN LA DIREC-
CION GENERAL DE OBRAS Y
SERVICIOS GENERALES.
NUMEROS GENERADORES

CUADRO COMPARATIVO DE
COTIZACIONES.

UBICACION DEL AREA

TIPO DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL TRABAJO

BITACORA

ANOTAR EL NUMERO DE LA ORDEN DE TRABAJO
O LOS DATOS DE LA SOLICITUD INTERNA,

ANOTAR EL NOMBRE DEL CONTRATISTA O
PRESTADOR DE SERVICIOS,

ANOTAR EL NUMERO ASIGNADO AL CONTRATISTA
POR LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y
SERVICIOS GENERALES.

ANOTAR LOS NUMEROS GENERADORES DETER-
MINADOS POR LA DEPENDENCIA.

INDICAR S| SE ELABORO CUADRO COMPARATIVO
DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS O LOS
MOTIVOS POR LOS QUE NO SE ELABORARON

INDICAR LA UBICACION DEL AREA DONDE SE
REALIZARON O SE ESTAN REALIZANDO LOS
TRABAJOS.

INDICAR EL TIPO DE TRABAJO.

INDICAR UNA BREVE DESCRIPCION DEL TRABAJO.
INDICAR SI SE UTILIZO BITACORA PARA REGISTRAR

EL AVANCE DE LA OBRA O EL MEDIO UTILIZADO
PARA TAL FiN.
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ANEXORM4a 4

RELACION DE CONTRATOS POR MANTENIMIENTO PARA EDIFICIOS E INSTALACIONES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Qrden e abajo Contatstayt No.de repstro Nomeros Cuadro Ubcacn  Tipo de Descnpcdn  Bitdconas
/0 sokcitud prestadorce  oel en det drea trabaio de rabao
ntema sernico 1a O Grat Obras de cotzaciones

¥ presupuestos

Responsabia del drea

Nomore Firra
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 5.1

NUMERO ANOTAR EL NUMERO DEL TELEFONO O APARATO
DE RADIOLOCALIZACION DE PERSONAS.

ASIGNADO A ANOTAR EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE LO
TIENE ASIGNADO.
CATEGORIA ANOTAR LA CATEGORIA DE LA PERSONA QUE

LO TIENE ASIGNADO.
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ANEXO RM 5.1

RELACION DE TELEFONOS CELULARES Y
APARATOS DE RADIOLOCALIZACION OE PERSONAS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

Numero Asignado a Categoria

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RM 6.1

EN EXISTENCIA:

PENDIENTES DE RECIBIR:

PRESTADOS:

EXTRAVIADOS:

TOTALES:

ANOTAR LAS CANTIDADES TOTALES QUE SE
TENGAN EN EXISTENCIA DE CADA TIPO DE
EJEMPLARES.

ANOTAR LA CANTIDAD DE EJEMPLARES QUE
ESTEN PENDIENTES DE RECEPCION, DE CADA
UNO DE LOS TIPOS DE EJEMPLARES.

ANOTAR LA CANTIDAD DE EJEMPLARES QUE
SE ENCUENTREN PRESTADOS A LA FECHA DEL
CORTE, EN CADA UNO DE LOS TIPOS INDICADOS.

ANOTAR LAS CANTIDADES DE EJEMPLARES
EXTRAVIADOS A LA FECHA DEL CORTE.

ANOTAR LOS TOTALES EN CADA TIPO DE
EJEMPLARES.

366



ANEXO RM 8.1

INFORMACION GENERAL SOBRE EL ACERVO BIBLIOGRAFICO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Titulos: Ejemplares:

Acervo segun informacién oficial de 1a Direccion Generat da

Situacién del acervo segun la dependencia a [a fecha del corte:

Ejemplares
Titulos Libros Revistas Otros Total

En existencia
Pendientes de recibir
Prestados
Extraviados

Totales
Responsable del area:
Nombra - Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 1

OBJETIVO: INDICAR EL OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA.

METAS: INDICAR LAS METAS ESTABLECIDAS POR LA
DEPENDENCIA PARA EL ANO EN CURSO.

COMENTARIOS: ANOTAR EN CASO DE CONSIDERARLO NECESARIO,
ALGUN COMENTARIO QUE HAGA MAS COMPLETA
LA INFORMACION REQUERIDA.




OBJETIVOS Y METAS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

OBJETIVO:

METAS:

COMENTARIOS:

Responsable del area:

Nombre

369

Firma

ANEXQ IG 1




INFORME SOBRE EL AVANCE DE LAS METAS

CLAVE Y NOMBRE OE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Adjuntar copia dal informe sobre e avance de las metas de ta dependencia.

ANEXQ1G 1.1

Responsabte del drea:

Nombre Fiema
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PROGRAMA DE ACTIVIDADES DEL ANO EN CURSO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

Adijuntar copia del Programa de Activi de la d ia, del afo en curso.

Responsable del area:

Nombre Firma

ANEXO IG 1.2

37




ULTIMO INFORME DE ACTIVIDADES DEL TITULAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Adjuntar copia del ditimo informe de actividades del Titular.

Responsable del area:
Firma

ANEXO IG 1.3

Nombre




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 2

MANUALES DE ORGANIZA- MARCAR LAS OPCIONES QUE
CION Y PROCEDEMIENTOS. PROCEDAN SEGUN LA SITUA-
CION DE LOS MANUALES DE
LA DEPENDENCIA.
ELABORADO

VIGENTE

EN PROCESO DE
ELABORACION

CARENCIA

REGISTRADO EN LA
DIRECCION GENERAL
PERSONAL

COMENTARIOS INDICAR ANTECEDENTES QUE COMPLE-
MENTE LA INFORMACION REQUERIDA, EN
CASO DE CONSIDERARLO NECESARIO.



MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

MANUAL DE ORGANIZACION:

Etaborado

Vigente

En proceso de elaboracion

Carencia

Registrado en la Direccién General de Personal

Comentarios:

I

ANEXO 1G 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Elaborado

Vigents

En procesc de elaboracién

Carencia

Registrado en la Direccidn General de Parsonal

Comentarios:

]

Responsable de! drea:

Nombre
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ANEXO 1G 3

RELACION DE EXPEDIENTES DE LA DIRECCION

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Responsable del drea:

Nombre Firma




ANEXO 1G4
RELACION DE EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA Y/O UNIDAD ADMINISTRATIVA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE

Responsable del drea:

Nombre .. Fuma
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ANEXO 1G5

RELACION DE EXPEDIENTES DE NORMATIVIDAD INSTITUCIONAL

CLAVE Y NOMBRE OE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE.

Responsable del area:

Nombre o Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 8

SISTEMA CONTABLE DESCRIBIR EL SISTEMA CONTABLE

CATALOGO DE CUENTAS. INDICAR Si O NO

GUIA DE CONTABILIDAD INDICAR SI1 O NO
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ANEXO IG 8

SISTEMA DE CONTABILIDAD

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Sistema de contabilidad (Describirlo)

Catdalogo de Cuentas:

Guia de Contabilidad

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.1

RECURSOS HUMANOS: RELACIONAR CADA UNO DE LOS REGISTROS
RECURSOS MATERIALES: UTILIZADOS PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
RECURSOS FINANCIEROS: LOS RECURSOS.
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ANEXO IG 6.1

RELACION DE REGISTROS QUE SE UTILIZAN EN CADA AREA DE LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
FECHA DE CORTE

TIPO DE REGISTRO

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS FINANCIEROS

Responsable del area:

Nombre Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXQ1G 6.2

RECURSOS HUMANOS:
RECURSOS MATERIALES:

RECURSOS FINANCIEROS:

TIPO DE INFORME:

PERIODICIDAD:

RELACIONAR LOS INFORMES QUE SE EMITEN
EN CADA UNA DE ESTAS AREAS.

INDICAR S! SE TRATA DE INFORMES INTERNOS
O EXTERNOS, Y A QUIEN SE DIRIGEN.

INDICAR CON QUE REGULARIDAD SON EMITIDOS
LOS INFORMES.

ta
<l
12




ANEXO IG82

RELACION DE INFORMES QUE SE GENERAN EN CADA AREA DE LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE.

TiPO DE INFORME PERIODICIDAD
RECURSOS HUMANOS .
RECURSOS MATERIALES
RECURSOS FINANCIEROS
Nombre ‘ Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1G 8.3

NOMBRE DE LOS PAQUETES INDICAR LOS NOMBRES DE LOS PAQUETES.
Y SISTEMAS DESARROLLA- Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA

DOS POR LA DEPENDENCIA DEPENDENCIA.

OBJETIVOS INDICAR LOS OBJETIVOS DE LOS PAQUETES

Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA DE-
PENDENCIA.
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ANEXOQ 1G 6.3
RELACION DE PAQUETES ADQUIRIDOS Y SISTEMAS DESARROLLADOS POR LA DEPENDENCIA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Nombres de los paquetes y Sistemas: Informacién que semaneja:

Responsable de! area:

Nombre

Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 6.4

NOMBRE DE LOS PAQUETES
Y SISTEMAS

INFORMACION QUE SE
MANEJA

INDICAR LOS NOMBRES DE LOS PAQUETES
Y SISTEMAS ADQUIRIDOS Y/O DESARRO-
LLADOS POR LA DEPENDENCIA.

INDICAR LA INFORMACION QUE SE MANEJA
EN LOS PAQUETES Y SISTEMAS,
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ANEXO IG 8.4

RELACION DE LA INFORMACION QUE SE MANEJA EN LOS PAQUETES Y SISTEMAS DE COMPUTO

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

de los P y Informacién que se maneja:

Responsable del area:

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1G 7

ANTECEDENTES DEL
ASUNTO:

DEPENDENCIA ANTE LA
CUAL SE ESTA TRAMI-
TANDO:

FECHA DE INICIO DE
TRAMITE:

AVANCE DE LA GESTION.

ANOTAR LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ANTE LA CUAL SE ESTA TRAMITANDO

ANOTAR LA FECHA EN QUE SE INICIO EL
TRAMITE DEL ASUNTO:

INDICAR EL PORCENTAJE DE AVANCE DE
LAS GESTIONES DEL ASUNTO.



RELACION DE ASUNTOS EN TRAMITE

ANEXQIG 7

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Antecedentes del asunto Dependencia ante fa Fecha de inicio  Avance de su gestién
que esta en tramite de tramite

Responsable del drea

Nombre Firma,
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO IG 7.1

ANTECEDENTES DEL
ASUNTO:

DEPENDENCIA ANTE LA
CUAL SE TRAMITARA.

FECHA ESTIMADA PARA
INICIO DE TRAMITE.

ANOTAR LOS ANTECEDENTES DEL ASUNTO

ANOTAR EL NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
ANTE LA CUAL SE TRAMITARA.

ANOTAR LA FECHA ESTIMADA PARA
INICIAR EL TRAMITE.



ANEXO IG 7.1
RELACION DE ASUNTOS PENDIENTES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE,

Antecedentes del asunto: Dependencia ante la

Fecha estimada para inicio de tramite:
que se tramitara:

Responsable del drea

Nombre

Firma
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO 1G 7.2

ANTECEDENTES
DEL ASUNTO

INFORME DE AUDITORIA
INTERNA

AVANCE DE LAS
GESTIONES LEGALES

INDICAR LOS DATOS GENERALES
DEL ASUNTO.

INDICAR EL NUMERO DE INFORME
EMITIDO POR LA OFICINA DEL
AUDITOR INTERNO.

INDICAR EL AVANCE DE LAS
GESTIONES REALIZADAS POR
LA DIR. GRAL DE ASUNTOS
JURIDICOS O LA OFICINA JURIDI-
CA DE LA DEPENDENCIA.
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ANEXO IG 7.2

RELACION DE ASUNTOS LEGALES

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

Antecedentes del asunto informe de Auditor(a Interna Avance de las gestiones legales

Responsable del area

Nombre Firma,




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RA 1

PERIODO INDICAR EL ANO EN QUE SE EFECTUO LA REVISION.

TIPO DE REVISION INDICAR EL TIPO DE REVISION (AUDITORIA INTEGRAL,
DE ENTREGA, ETC.).

INFORME U OFICIO INDICAR EL NUMEROQ DE INFORME U OFICIO.

OBSERVACIONES INDICAR EL NUMERO DE OBSERVACIONES EN EL
SOBRE. AREA A QUE CORRESPONDE.
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ANEXORA 1
REVISIONES EFECTUADAS EN LA DEPENDENCIA EN LOS ULTIMOS TRES AROS

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA,

FECHA DE CORTE,

PERIODO TIPO DE INFORME OBSERVACIONES SOBRE:

REVISION U OFICIO REC.FIN. REC.HUM. REC.MAT. MANUALES REGISTROS

Responsabie del area:

Nombre Firma




INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL ANEXO RA 2

INFORME U OFICIO

SUGERENCIAS IMPLANTADAS

SUGERENCIAS IMPLANTADAS
PARCIALMENTE

SUGERENCIAS NO
IMPLANTADAS

COMENTARIOS

ANOTAR INFORME U OFICIO, SEGUN EL CASO.

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS IMPLANTADAS.

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS IMPLANTADAS
PARCIALMENTE.

ANOTAR EL NUMERO DE SUGERENCIAS NO IMPLANTADAS

ANOTAR LOS COMENTAR!OS QUE CONSIDEREN REVANTES




SITUACION DE LAS SUGERENCIAS PRESENTADAS A LA DEPENDENCIA
EN EL INFORME DE LA ULTIMA REVISION EFECTUADA POR
AUDITORIA INTERNA

CLAVE Y NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

FECHA DE CORTE

INFORME U OFICIO

SUGERENCIAS IMPLANTADAS

SUGERENCIAS IMPLANTADAS PARCIALMENTE

SUGERENCIAS NO IMPLANTADAS

Comentarios:

ANEXORA 2

Ty

Responsable del area:

Nombre

Firma
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TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Apéndice D: Procedimientos de Auditoria Financiera.

PROGRAMA DE AUDITORIAFINANCIERA |

Dependencia: CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM. (613.01)

Preparado: Hugo Amancio Nufiez Martinez.

Periodo:

Aprobado por:

Auditor a cargo del trabajo:

PERSONAL ASIGNADO:

NOMBRE Lo FIRMA

Supervisor:

Ayudantes:
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PROGRAMA DE TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200x"®

UDITORIA FINANCIERA

PROCEDIMIENTOS PRELIMINARES

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

Objetivo de la auditoria. .
Precisar claramente el objetivo que se persigue en esta auditoria.

- Examen parcial de informacién financiera, con objeto de expresar una opinion para
efectos internos sobre las cuentas, rubros o conceptos examinados.

ESTUDIO GENERAL
Obtener y evaluar:

01. Datos generales.

02, Datos comerciales.
03. Organizacién.

04, Datos de volumenes.
08, Datos financieros.

ANALISIS
Con base en formatos y apoyos complementarios, analizar y evaluar:

01. Estructura organizacional.

02, Puestos y/o actividades principales.

03. Costo-hombre de cada actividad de la funcion sujeta a auditoria.
04, Elaborar y evaluar cuadro de distribucién costo-cargas de trabajo.
05. Procedimientos de operacion.

06. Formas de papeleria.

07. Archivos.

08, Sistema de informacion.

' Tomado de Juan Ramén Santillana Gonzalez, Manual del auditor, tomo |1, ECAFSA, México, 2001.
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CONTROL INTERNO
01. Estudiar y evaluar el control interno aplicable a la funcién sujeta a auditoria.

SISTEMA CONTABLE

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Evaluar el sistema contable en vigor atendiendo a los siguientes aspectos:
a) Disefio exprofeso a las necesidades de la organizacion.
b) Que cubra necesidades informativas en materia fiscal y otras obligaciones legales.

c¢) Que cubra necesidades informativas a los usuarios de informacién financiera,
operacional y administrativa.

d) Que tenga incorporada la, contabilidad de costos.

02. Investigar sobre la frecuencia, oportunidad y suficiencia de presentaciéon de estados
financieros a informacién complementaria.

03. Investigar el nivel de usuarios de informacién financiera, operacional y administrativa,
grado de uso y suficiencia de la informacion.

04. Investigar y cerciorarse que la informacion operacional y administrativa que generan
otras areas ajenas al area de contabilidad coincida, en lo aplicable, con los registros
contables.

05. Evaluar el flujo del sistema contable desagregandolo en cada una de las etapas que lo
comprenden.

06. Revisar y evaluar la suficiencia, adaptabilidad y actualizacidn del catalogo de cuentas en vigor.

07. Investigar la existencia y actualizacion de la guia de contabilizacién; evaluar su uso, respeto y
arego.

08. Investigar la existencia y actualizacién del instructivo del contabilizacion: evaluar su uso,
resceto y apego.

08. Evaluar el uso, aceptacion y actualizacion de las formas y formatos que inciden en el sistema
de contabildad.
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10. Verificar que el proceso de contabilizacion se apegue a Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados. Hacer pruebas para verificar tal apego.

Balanza de Comprobacién.
ELABORO:
1. Cotejar la balanza de comprobacién contra los
libros oficiales, (Mayor, diario, etc) y contra los
auxiliares correspondientes y verificar las sumas
de dicha balanza.

2. Hacer un analisis de las variaciones mas
significativas entre los saldos al 31 de diciembre .
de 20xx; explicandolas adecuadamente.

3. Entregar a la dependencia una copia de nuestros
ajustes autorizados por un funcionario de la
dependencia y ver que se registren en libros,
obtener una balanza con nuestros ajustes.
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FONDO FLJO CAJA

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Efectuar arqueo del fondo fijo de caja; contar y listar los billetes, monedas y comprobantes.
02. Verificar y evaluar el uso adecuado de este fondo.
03. Evaluar razonabilidad del monto asignado a este fondo.

04. Verificar la adecuada contabilizacién del fondo fijo de caja y !a frecuencia y oportunidad de su
reembolso.




CAJA Y BANCOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Efectuar arqueos de caja; contar y listar los billetes, monedas, cheques y comprobantes de:
a) Fondos fijos.

b) Cobranza no depositada.

¢) Sueldos no reclamados.

d) Timbres de correo.

o) Documentos negociables.

f) Otros (especificar).

02. Asegurarse que las partidas anteriormente listadas se encuentran contabilizadas en forma
correcta.

03. Preparar una cédula que muestre los saldos segun bancos, las partidas en conciliacion (en
totales) y saldos segun libros a la fecha que se estd revisando.

04, Sclicitar confirmacion de las cuentas bancarias que tuvieron movimiento durante el afio, a las
fechas que se considere conveniente.

08. Obtener los estados de cuenta bancarios correspondientes al Gitimo mes y al primer mes
posterior a la fecha que se revisa.

08. Obtener copia de las conciliaciones bancarias y examinar su razonabitidad como sigue:

a) Seleccionar tanto cargos como créditos contenidos en la conciliacion, comparandolos contra el
estado de cuenta bancario subsecuente o contra la documentacién comprobatoria.

b) Seleccionar tanto cargos como créditos del libro de bancos o egresos e identificar dichos
movimientos contra el estado de cuenta del banco, o bien, contra 1a conciliacién.

¢) Seleccionar tanto cargos como créditos del estado de cuenta bancario a la fecha de revision e
identificarlos contra registros contables, o bien, contra la conciliacion.

d} Investigar la antigledad de las partidas en conciliacién.

e) Verificar que el saldo del banco mostrado en la conciliacién coincida con el saldo reportado en la
confirmacién bancaria.




07. Cerciorarse que las confirmaciones bancarias recibidas incluyan toda !a informacion requerida
(firmas autorizadas, saldos en cuentas de cheques, documentos descontados, etc.); proceder a su
verificacion,

08. Verificar que la cobranza recibida sea depositada integramente y con oportunidad, cuando
menos los tres dias anteriores y posteriores la fecha de revision.

09. Investigar y revisar los comprobantes de cheque; importantes que no hayan sido pagados por
el banco durante el mes siguiente al de |a fecha de revision.

10. Investigar todos los cheques depositados con anterioridad a la fecha de la conciliaciéon y que
hayan sido devueltos por el banco durante el mes siguiente a! de la misma conciliacion.

11. Investigar todas las transacciones bancarias extraordinarias o anormales por un mes anterior y
posterior a la fecha de revision.

12. Investigar si el efectivo esta sujeto a alguna restriccion de tipo legal o econdmico.

13. Verificar que 1a moneda extranjara o metales preciosos han sido adecuadamente valuados a la
fecha de revision.



DOCUMENTOS POR COBRAR

Hecho por:

por:

Observaciones:

01. Obtener una relacién de los documentos por cobrar, clasificados por antigiedad o fecha de
vencimiento a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos. Comparar el total contra la balanza
de saldos.

02, Verificar que las clasificaciones por antighedad o vencimiento sean correctas. Investigar si los
documentos son pagados en la secuencia que corresponde.

03. Verificar que los nombres de los deudores documentados que aparecen en la relacién
concuerden con l0s registros auxiliares.

04, Cerciorarse que la relacidn muestre: cedente, fecha del documento, fecha del vencimiento, tipo
de interés, valor nominal, saldo de los documentos (en caso de pagos parciales), intereses por
cobrar 0 cobrados por anticipado a la fecha de cierre. Verificar el manejo contable.

08, Cotejar contra la relacion todos los documentos y garantias colaterales en poder de ia entidad.
Si el arqueo de documentos no se hace exactamente a Ia fecha de la relacién, congiliar el resultado
del arqueo con el saldo de la cuenta de mayor.

06, Seleccionar los documentos que vayan a ser confirmados y llevar a cabo el siguiente trabajo:

a} Solicitar at area de cuentas por cobrar o crédito y cobranzas de la entidad que prepare estados
de cuenta de todos los saldos que hayan sido seleccionados, para adjuntarlos a las solicitudes de
confirmacion.

b) Elaborar las solicitudes de confirmacion (por triplicado).

c) Revisar que los saldos que muestran las confirmaciones coincidan con el analisis y que los
nombres, domicilios y datos generales dei deudor, estén de acuerdo con los registros de crédito y
cobranzas.

d) Enviar las solicitudes de confirmacién, controlar las fechas de envio.
a) Aproximadamente dos semanas después, enviar la segunda solicitud.

07. Considerar fa posibilidad de solicitar confirmacion de aquellos documentos pendientes de cobro
que estén siendo manejados por abogados, y de documentos importantes que hayan sido
cancelados contra la reserva para cuentas incobrables durante el aflo, o en afos anteriores,
cuando éstos sean de importancia.

08, Por las confirmaciones recibidas de inconformidad, sclicitar at area de cuentas por cobrar o
créditc y cobranzas de la entidad que las concilie; revisar estas conciliaciones contra la
documentacion) soporte.




09. Sobre todas aquelias solicitudes en que no se obtuvo respuesta (incluyendo las devueltas por
correo), aplicar procedimientos alterativos de revisibn como son cobros posteriores u otra
documentacion que soporte la validez y autenticidad del documento por cobrar, como es el caso de
sustitucion de cuentas por cobrar.

10. Preparar una estadistica que muestre los resultados de la confirmacidén.

11. Cerciorarse que los saldos de los documentos por cobrar, estén razonablemente agrupados
para su presentacion en el balance.

12, Cerciorarse que !os documentos por cobrar estén libres de todo gravamen.

13. En caso de existir documentos descontados, obtener una relacion de los mismos y conciliar
contra 1a confirmacion bancaria.
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DEUDORES DIVERSOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacién de los deudores diversos debidamente clasificados por su naturaleza:
préstamos, anticipos de sueldo, anticipos a proveedores, reclamaciones, etcétera y clasificados, a
su vez, por antigledad o fecha de vencimiento a ta fecha en que se vayan a confirmar los saldos.
Comparar el total contra la balanza de saldos.

02. Verificar que las clasificaciones por naturaleza y antigledad o vencimiento sean correctas.
Investigar si créditos recientes estan siendo pagados con, anterioridad a otros mas antiguos.

03. Verificar que los nombres de los deudores que aparecen en la relacién concuerden con los
registros auxiliares.

04. Llevar a cabo un arqueo de los comprobantes que soporten [os registros de deudores diversos.
Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resuitado de! arqueo con el
saldo de la cuenta de mayor.

05. Investigar la naturaleza de los cargos a la cuenta de deudores diversos: autorizaciones
requeridas, limites de crédito, condiciones del crédito, garantias recibidas, posibilidades de
recuperacion, etcétera.

06. Seleccionar aquellos deudores diversos que vayan a ser confirmados y llevar a cabo el
siguiente trabajo:

a) Solicitar al area de cuentas por cobrar o crédito y cobranzas de la entidad que prepare estados
de cuenta de todos los saldos que hayan sido seleccionados, para adjuntarlos a las solicitudes de
confirmacion.

b} Elaborar las solicitudes de confirmacion (por triplicado).

c) Revisar que los saldos que muestran las confirmaciones coincidan con el analisis y que los
nombres, domicilios y datos generales del deudor, estén de acuerdo con los registros de crédito y
cobranzas.

d) Enviar las solicitudes de confirmacion, controlar ias fechas de envio.

e) Aproximadamente dos semanas después, enviar la segunda solicitud.

07. Considerar |a posibilidad de solicitar confirmacion de aquellas cuentas de deudores que estén
siendo manejadas por abogados, y de cuentas importantes que hayan sido canceladas contra la

reserva para cuentas incobrables durante el afo, o en afos anteriores, cuando éstas sean de
importancia.

08. Por Ias confirmaciones recibidas de inconformidad, solicitar al area de cuentas por cobrar o
credito y cobranzas de la enlidad que las concilie; revisar estas conciliaciones contra la
documentacion soporte.
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09. Sobre todas aquellas solicitudes en que no se obtuvo respuesta (incluyendo las devueltas por
correo), aplicar procedimientos alternativos de revision como son cobros posteriores u otra
documentacion que soporte el arigen del crédito: vales, recibos, escritos de reclamo y su soporte,
etcétera.

10. Preparar una estadlstica que muestre los resultados de la confirmacién.

11. Cerciorarse que los saldos de deudores diversos estén razonablemente agrupados para su
presentacion en el balance.

12. Investigar el origen de los saldos acreedores mas importantes que aparezcan en las relaciones.
Evaluar la necesidad de reclasificarlos.
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INVENTARIO DE MERCANC{AS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Investigar fechas y lugares de los inventarios fisicos; hacer los arreglos necesarios para su
oportuna observacion.

02. Revisar las instrucciones preparadas para la toma fisica de inventarios. .

03. Preparar cédula que establezca el corte de formas de inventarios, la cual deberd incluir los
ultimos folios y fechas de los reportes de recepcién, traspasos entre almacenes, entregas de
produccion, salidas de almaceén, facturas, compras, etc. Revisar 1a secuencia numérica anterior y
posterior {formas en blanco) de las formas consideradas en el corte.

04. Discretamente, efectuar pruebas fisicas del inventario cuidando que los papeles de trabajo
contengan todos los datos para su localizacion en los listados de inventarios.

0S. Vigilar que se tomen inventarios fisicos de mercancias de !a entidad en poder de terceros,
como es: mercancias en guarda o custodia, en consignacion, en comodato, en deposito, etcétera.

06. Vigilar que se excluya, del inventario fisico, mercancias propiedad de terceros.

07. Efectuar un recorrido por la planta y verificar que todos los articules hayan sido contados y que
las tarjetas hayan sido recogidas, asi como cualquier otro documento utilizado en la toma fisica.

08. ldentificar los numeros de las tarjetas usadas, no usadas y canceladas.

09. Obtener de la entidad un listado que muestre los inventarios segun libros, los resultados de!
inventario fisico y diferencias. Sobre los resultados del inventario fisico:

a) Revisar sumas.
b) Revisar multiplicaciones.

¢) Cerciorarse que estén considerados unicamente; los marbetes utilizados durante el inventario
fisico.

d) Identificar las cantidades (unidades) mostradas en los listados contra los marbetes o tarjetas de
inventarios fisicos.

o) Revisar la valuacion de las partidas mediante 1a comparacion de los costos unitarios contra los
listados de existencia de inventarios del mes anterior al de la toma fisica.

{dentificar las pruebas fisicas tomadas en el punto No. 4.

10. Determinar los ajustes derivados de la toma de inventamos fisicos. Investigar la causa de los

principales ajustes.
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11. Revisar el corte de formas contemplado en el punto No. 3.

12. Comprobar la razonabilidad de los costos unitarios empleados para valuar los inventarios
comparando dichos costos contra los precios de las ultimas compras (confrontar contra resuitados
del examen de compras o del costo de produccién).

13. Cerciorarse que los costos utilizados en la valuacién de inventarios sean los mismos gue se
utilizaron para valuar el costo de ventas.

14. Cerciorarse que los procedimientos de vafuacién de inventarios sean consistentes con los
empleados en ejercicio anterior.

18. Obtener un andlisis de la cuenta de mercancias en transito a [a fecha de los inventarios; fisicos.
Examinar 1a recepcion posterior de dicha mercancia y/o, en su defecto, examinar la documentacion

que soporte los cargos a esta cuenta. Investigar la existencia de partidas antiguas y la causa por la
cual aun no se hayan recibido.

16. Cerciorarse que los inventarios estén libres de todo gravamen.
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TERRENO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una cédula sumaria de terrenos que muestre los saldos iniciales y los movimientos det
pericdo sujeto a revisién. Verificar que las adquisiciones incluyan todos los cargos que le son
inherentes. como es el caso de gastos notariales, corretajes, impuestos, derechos, etcétera.

02. Evaluar las politicas y disposiciones de control aplicables a los terrenos revisando, entre otros
puntos, los siguientes:

a) Control contable.
b) Control fisico.
¢) Autorizaciones para adguisicion.

d) Vigilancia permanente para evitar sean objeto de invasion, depésito de basura o desechos, u
otros usos de riesgo.

03. Evaluar la conveniencia de confirmar en el Registro Publico de la Propiedad la autenticidad de
la propiedad de los terrenos, asi como la libertad de gravdmenes.

04. Verificar el computo de utilidad o pérdida en el caso venta de terrenos, asi como correcta

contabilizacion. Cerciorarse de la adecuada aprobacion de las ventas y cobertura de todos lo
requisitos legales,
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EDIFICIO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una cédula sumaria de edificios que muestre los saldos iniciales y los movimientos del
periodo sujeto a revisién. Verificar que las adquisiciones incluyan todos los cargos que les son
inherentes, como es el caso de gastos notariales, corretajes, impuestos, derechos, etcétera.

02. Evaluar las politicas y disposiclones de control aplicables a los edificios revisando, entre otros
puntos, los siguientes:

a) Control contable.

b) Control fisico.

¢) Autorizaciones para adquisicion.

d) Politicas para reparaciones, mantenimiento y mejoras.

03, Evaluar la conveniencia del confirmar en el Registro Publico de [a Propiedad la autenticidad de
la propiedad de los edificios, asi como la libertad de gravamenes.

04. Verificar el computo de (a utilidad o pérdida en el caso de la venta de edificios. asl como su
correcta contabilizacion. Cerciorarse de la adecuada aprobacion de las ventas y la cobertura de
todos los requisitos legales.

05. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes
ocurridos en el periodo sujeto a revision. Cerciorarse, que no se hayan capitalizado gastos de

mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados.

06. Al revisar las cuentas de resultados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones
que debieron haberse capitalizado.

07. Inspeccionar fisicamente las adiciones mas importantes ocurridas en el periodo sujeto a
revision y en forma selectiva, las partidas mas importantes que provengan de afios anteriores.

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente el valor de reposicion de estos
activos.



MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una cédula sumaria del mobiliario y equipo de oficina que muestre los saldos iniciales
y los movimientos del perlodo sujeto a revision. Indicar la base de valuacién en caso de que no sea
el costo.

02. Evaluar las politicas y disposiciones de control aplicables al mobiliario y equipo de oficina
revisando, entre otros puntos, los siguientes:

a) Control contable.

b) Control fisico.

c) Autorizaciones para adquisicion.

d) Niveles de capitalizacién.

e) Politicas para reparaciones, mantenimiento, mejoras y reposiciones.

f) Métodos de depreciacién,

g) Toma fisica de inventarios.

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes

ocurridos en el pericdo sujeto a revision. Cerciorarse que no se hayan capitalizado gastos de
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados.

04, Al revisar las cuentas de resuitados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones
que debieron haberse capitalizado.

0S. Inspeccionar fisicamente las adiciones mas importantes ocurridas en el periodo sujeto a
revision y en forma selectiva, las partidas mas importantes que provengan de afios anteriores.

06. Verificar que todas las ventas y bajas de mobiliario y equipo de oficina estén debidamente
autorizadas, en especial en los casos de mobiliario y equipo totaimente depreciado. Verificar el
cémputo de 1a utilidad o pérdida en venta de activo fijo y su correcta contabilizacion.

07. Investigar si existe algun mobiliario o equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear
una reserva para obsolescencia, acelerar su depreciacién o castigarlo contra resultados.

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente el valor de reposicion de estos
activos.
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MOBILIARIO Y EQUIPO DE TRABAJO

Hecho por:

e por:

Observaciones:

01. Obtener una cédula sumaria del mobiliario y equipo de oficina que muestre [os saldos iniciales
y los movimientos del periodo sujeto a revision; indicar la base de valuacién en caso de que no sea
el costo.

02. Evaluar las politicas y disposiciones de control aplicables al mobiliario y equipo de oficina
revisando, entre otros puntos, los siguientes:

a) Control contable.

b) Control fisico.

¢) Autorizaciones para adquisicion.

d) Niveles de capitalizacion.

@) Politicas para reparaciones, mantenimiento, mejoras y reposiciones.
f) Métodos de depreciacion.

g) Toma fisica de inventarios.

h) Capitalizacion de herramientas durables y equipo de taller, su valuacién y presentacién en el
balance, depreciacion y repasicién. asimismo, el control que se ejerce sobre ellos.

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes
ocurrides en el pericdo sujeto a revision. Cerclorarse que no se hayan capitalizado gastos de
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados.

04. Al revisar las cuentas de resultados, cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones
que debieron haberse capitalizado.

05. Inspeccionar fisicamente las adiciones mas importantes ocurridas en el periodo sujeto a
revision y, en forma selectiva, las partidas mas importantes que provengan de afios anteriores.

06. Verificar que todas las ventas y bajas de equipo de transporte y distribucion estén debidamente
autorizadas. en especial en los casos de equipo totalmente depreciado. Verificar el computo de ta
utihidad o pérdida en venta de activo fijo y su correcta contabilizacién.

07. Invastigar si existe algun mobiliario o equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear
una reserva para obsolescencia, acelerar su depreciacién o castigarlo contra resultados.

08. Irnvestigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente ef valor de reposicion de estos
actives
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EQUIPO DE TRANSPORTE Y DISTRIBUCION ) SRR

Hecho por: e

Revisado por:

Observaciones:

~

01. Obtener una cédula sumaria del equipo de transpore y distribucién que muestre los saldos
iniciales y los movimientos del periodo sujeto a revision. Indicar !a base de valuacion en caso de
que no sea el costo.

02. Evaluar las politicas y disposiciones de control aplicables al equipo de transporte y distribucion
revisando, entre otros puntas, los siguientes:

a) Control contable.

b) Control fisico.

c) Autorizaciones para adquisicion.

d) Politicas para reparaciones, mantenimiento, mejoras y reposiciones.

8) Métodos de depreciacion.

1) Toma fisica de inventarios.

g) Politicas de uso, guardia y custodia en fines de semana y dias festivos.

03. Examinar los comprobantes u otros documentos que amparen los cambios importantes
ocurridos en el periodo sujeto a revision. Cerciorarse que no se hayan capitalizado gastos de
mantenimiento o reparaciones que debieron cargarse a resultados.

04. Al revisar las cuentas de resultados. cerciorarse que no se hayan cargado a gastos adiciones
que debieron haberse capitalizado.

08. Inspeccionar fisicamente las adiciones mas importantes; ocurridas en el periodo sujeto a
revision y, en forma selectiva, las partidas mas importantes que provengan de afios anteriores.

06. Verificar que todas las ventas y bajas de mobiliario y equipo de oficina estén debidamente
autorizadas, en especial en los casos de mobiliario y equipo totalmente depreciado. Verificar el
computo de la utilidad o pérdida en venta de! activo fijo y su correcta contabilizacién.

07. investigar si existe algin equipo inactivo u obsoleto. Evaluar posibilidades de crear una reserva
para obsolescencia, acelerar su depreciacion o castigarlo contra resuitados. ,

08. Investigar si los seguros en vigor cubren adecuadamente; el valor de reposicién de! estos
activos.




CONSTRUCCIONES E INSTALACIONES EN PROCESO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una cédula sumaria de las construcciones e instalaciones en proceso desglosando la
acumulacién de costos y gastos causados en cada proyecto individual.

02. Revisar que la cuenta de construcciones e instalaciones en procese incluye tinicamente
partidas susceptibles de capitalizacién y que ain no estan totaimente terminadas y/o en servicio.

03. En caso de existir partidas muy antiguas, investigar el motivo y considerar 1a posibilidad de su
transferencia o cancelacion.

04, Verificar la oportunidad y procedencia de la transferencia de proyectos de construccién e
instalacién a su correspondiente cuenta de activo.

0S. Investigar y evaluar si los seguros en vigor cubren adecuadamente las construcciones e
instalaciones en proceso.

GASTOS DE ORGANIZACION

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener cédula que muestre los gastos de organizacién acumulados. Verificar los cargos
ocurridos durante el periodo sujeto a revisién.

02, Evaluar cnterios aplicados en niveles de capitalizacion: que no se hayan capitalizado gastos
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resuitados; por contra, gastos llevados a
resultados que por su naturaleza y monto, debieron capitalizarse.

03. Verificar la adecuada y oportuna baja contable de gastos de organizacién por haber concluido
el término para amortizar.
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GASTOS DE INSTALACION

Hecho por:

Revisado por:

Obsaervaciones:

01. Obtener cédula que muestre los gastos de instalacion acumulados. Verificar los cargos
ocurridos durante el periodo sujeto a revision.

02. Evaluar criterios aplicados en niveles de capitalizacién: que no se hayan capitalizado gastos
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resultados; por contra, gastos llevados a
resuitados que por su naturaleza y monto debieron capitalizarse.

03.Examinar los contratos de arrendamiento y cerciorarse que sea correcta la amortizacion de
instalaclones hechas a propiedades arrendadas.

04. Verificar la oportuna y adecuada baja contable de gastos de instatacién por haber concluido el
término para amortizar.

PROMOCION Y PUBLICIDAD

Hecho por:

Rcvln&o por:

Observaciones:

01.0btener cédula que muestre los gastos de promocién y publicidad acumulados. Verificar los
cargos ocurridos durante el periodo sujeto a revision, asl como la consistencia en las
amortizaciones

02. Evaluar criterios aplicados en niveles de capitalizacién: que no se hayan capitalizado gastos
que por su naturaleza y monto debieron llevarse a resuitados; por contra, gastos llevados a
resultados que por su naturaleza y monto debieron capitalizarse.

03.Examinar los programas y proyectos de promocion y publicidad para evaluar 1a procedencia de
los criterios aplicades en su amortizacion y la consistencia con los de afos anteriores.

04.Cruzar los movimientos de las amortizaciones contra sus correspondientes cuentas de
resultados.
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SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener cédula que muestre los montos de primas de segurcs pagados por anticipado a ia
fecha de la revision, as! como las amortizaciones efectuadas.

02. Examinar las polizas del seguros y cerciorarse que sea correcta fa amortizacion de las primas
pagadas.

03. Cruzar los movimientos de las amortizaciones de primas contra sus correspondientes cuentas
de resultados. Vigilar que los métodos y tasas de amortizacion aplicados sean consistentes con los
de aflos anteriores

04. Determinar !as primas de seguros por devengar asi como la suficiencia o insuficiencia de las
coberturas.

INTERESES PAGADOS POR ANTICIPADO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01, Obtener cédula que muestre los montos de intereses pagados por anticipado a la fecha de la
revision, asli como las amortizaciones efectuadas.

02, Examinar los contratos de préstamos obtenidos, por los que se pagaron intereses
anticipadamente.

03. Cruzar los movimientos de las amortizaciones de intereses pagados anticipadamente contra
sus correspondientes cuentas de resultados. Vigilar que los métodos y proporciones de
amortizacién sean congruentes con el tiempo transcurrido en funcién a las amortizaciones de
capitat y ta duracion de contrato del crédito que le es aplicable.
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OTROS ACTIVOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

- ANTICIPOS A Pi

01. Procurar que 1a revisién a esta cuenta sea simuitanea a la correspondiente de proveedores y/o
cuentas por pagar.

02. Investigar en los registros de proveedores y/o cuentas por pagar saldos deudores provenientes
de anticipos entregados a cuenta de futuras compras o adquisiciones. Traspasar dichos saldos a la
cuenta de Anticipos a Proveedores para ejercer un mejor control sobre éstos y en obvio de una
ravelacion financiera mas adecuada.

03, Evaluar antigliedad y monto de las partidas mas relevantes. investigar causas.

04, Revisar la adecuada aplicacion y registro de los anticipos entregados a proveedores al
momento de efectuarles el pago de adeudos a su favor.

- DEPOSITOS EN GARANTIA

01, Obtener una cédula que muestre el detalle de erogaciones entregadas a terceros en calidad de
garantla, como es el caso de energia eléctrica, rentas, gasolina, etcétera.

02, Revisar las cuentas de activo y resultados aplicables para cerciorarse que no haya, errores en
contabilizacion de erogaciones que habran de ser controladas como depositos en garantia.

03. Confirmar con la contraparte las erogaciones entregadas en calidad de garantia.

04, Revisar que en la conclusién del servicio que dio origen a entregas en calidad de garantla, se
recuperen éstas o bien sean tomadas en cuenta en los finiquitos correspondientes.

- INVERSIONES, VALORES, CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR A LARGO PLAZQ

01. Revisar en las correspondientes cuentas de inversiones y valores y cuentas y documentos por
cobrar si existen recuperaciones 0 vencimientos a plazo mayor de un afio, en cuyo caso habran de
ser transferidas las porciones correspondientes al rubro de otro activo.

02. Verificar la adecuada reversién de las porciones de las cuentas referidas en este apartado a su

correspondiente cuenta de activo circulante cuando la recuperacion o vencimiento entrd a un
periodo menor de un afo.
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- GASTO$ PREQPERATIVOS
01. Obtener cédula que muestre los gastos preoperativos que se estan acumulando.

02. Revisar la fecha de terminacién de la etapa preoperativa para entrar a gastos normales de
operacion.

03. En seguimiento al punto anterior, verificar la transferencia de los gastos preoperativos
acumulados (cuenta de otro activo) a la cuenta de gastos preoperativos (cuenta de activo diferido).

04. Ya ubicados los gastos preoperativos como gastos diferidos, examinar los procedimientos y
tasas de amortizacién aplicados cruzando contra su correspondiente cuenta de resultados.
Verificar la consistencia del procedimiento y tasas de amortizacién aplicados.




PROVEEDORES Y/O CUENTAS POR PAGAR

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacion de proveedores y/o cuentas por pagar clasificados por antigliedad o fecha
de vencimiento. Comparar el total contra el registro de mayor.

02, Llevar a cabo un arqueo de los, comprobantes que soporten los registros de proveedores y/o
cuentas por pagar. Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resultado
del arqueo contra el saldo de la cuenta de mayor.

03. Obtener un analisis de las cuentas por pagar a la fecha en que se vayan a confirmar los saldos.
04. Seleccionar las cuentas que vayan a ser confirmadas y lievar a cabo el siguiente trabajo

a) Preparar solicitud de confirmacion.

b} Elaborar fas solicitudes de confirmacion (por triplicado).

¢} Revisar que los nombres, domicitio y datos generales del proveedor estén de acuerdo con los
registro del departamento de compras.

d) Enviar las solicitudes de confirmacién, controlar las fechas de envio,
- @) Aproximadamente dos samanas después, enviar la segunda solicitud.

05. Conciliar los estados del cuenta recibidos como resultado del envio de las confirmaciones.
Determinar si la entidad debe registrar algun ajuste como consecuencia de la conciliacion.

06. Determinar la existencia de pasivos no registrados a la fecha de revisién mediante la
inspeccion de facturas; recibidas a revision, relaciones de remisiones recibidas pendientes de
recibir al factura, cheques expedidos con posterioridad a la fecha de revisién, etcétera.

07. Investigar el origen de los saldos deudores mas importantes que aparezcan en estas cuentas
de pasivo. Evaluar la necesidad de reclasificarlos.
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DOCUMENTOS POR PAGAR A CORTO PLAZO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacidon que muestre:

a) Documentos por pagar a corta plazo al principio del ejercicio.
b) Nuevos préstamos.

c) Fecha de origen del crédito.

d) Fecha de vencimiento.

o) Fechas de pagos.

N Beneficiarios.

g) Garantias y Avales.
h) Saldos a la fecha de revision.
i) Tasas de interés.

02. Estudiar los contratos, convenios, actas de consejo, etc.,, que soportan el punto anterior.
Obtener copia.

03. Calcular la porcion circulante y la no circulante del pasivo consignado en los documentos.
Verificar la adecuacion en la presentacion en estados financieros.

04. Solicitar confirmacion de los documentos por pagar a todos aquellos acreedores cuyas cuentas
muestren saldo a su favor al principio, durante y/o al cierre de! ejercicio. Las confirmaciones
deberan solicitar 1a siguiente informacion: fecha del crédito o documento, fecha de vencimiento,
saldo pendiente de pago a la fecha de revisiéon, tasa de interés, intereses pendientes de pago
descripcion de las garantias.

05. Conciliar la informacién recibida contra la consignada en el punto No. 1 anterior.

06. Obtener cédula que muestre el saldo de intereses por pagar al principio del ejercicio,
incrementos durante el mismo, pagos y saldo a fa fecha de revisidn. Conciliar ios incrementos
contra los cargos a cuentas de resultados y cerciorarse que los pagos estén adecuadamente
soportados.

07. Revisar el computo de los intereses devengados durante el aflo y conciliarlo con los
incrementos a la cuenta de Intereses por pagar con las amonrtizaciones a intereses pagados por
artc:irado

08. En al caso de que en resultados haya cargos por concepto de intereses diferentes a los
mancionados en los puntos No. 5§ y 7 anteriores, investigarios para determinar si existen pasivos no
registrados.
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09. Revisar que se hagan las retenciones de impuestos sobre los intereses ganados por los
acreedores, de acuerdo a las leyes fiscales en vigor.

ACREEDORES DIVERSOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacidon de los acreedores diversos clasificados por antigledad o fecha de
vencimiento a la fecha en que 'se vayan a confirmar los saldos. Comparar el total contra el registro

de mayor.

02. Llevar a cabo un arqueo de los comprobantes que soporten los registros de acreedores
diversos. Si el arqueo no se hace exactamente a la fecha de corte, conciliar el resultado del arqueo

con el saldo de {a cuenta de mayor.

03. Cerciorarse que esta cuenta albergue tnicamente pasivos a cargo de la entidad no
provenientes de su giro normal de operaciones, como es el caso de entregas de dinero o bienes de
terceros recibidos para guarda o custodia, donativos o ayudas por pagar, etcétera.

04. Investigar que se cuente con las debidas automaciones en la aceptacién de estos pasivos.

05. Seleccionar aquellos acreedores diversos a ser confirmados y llevar a cabo el siguiente
procedimiento:

a) Preparar solicitud de confirmacion.

b) Elaborar las solicitudes de confirmacién (por triplicado).

¢) Investigar y asegurarse de la correccién de nombres y don_-nicilios de jos acreedores a confirmar.
d) Enviar las solicitudes de confirmacion, controlar las fechas de envio.

e) Aproximadamente dos semanas después, enviar Ia segunda solicitud.

06. Conciliar las respuestas recibidas de las confirmaciones. Determinar si !a entidad debe registrar
algun ajuste 0, reclasificacion como consecuencia de la conciliacion.

07.Investigar la eventual existencia de acreedores diversos no registrados en la contabilidad,
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ANTICIPO DE CLIENTES

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Procurar que la revisién a esta cuenta sea simultanea a la correspondiente de cuentas por
cobrar.

02. |dentificar en los registros de cuentas por cobrar saldos acreedores provenientes de anticipos
recibidos a cuenta de futuras entregas de mercancla. Traspasar dichos saldos a la cuenta
Anticipos de Clientes.

03. Evaluar antigedad y monto de las partidas mas relevantes. Investigar causas.

04, Revisar la adecuada contabilizacién de los anticipos de clientes al momento de facturarle 1a
mercancia motivo del anticipo.
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GASTOS ACUMULADOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones: v

01. Obtener relaciones o andlisis de esta cuenta clasificados por conceptos. Verificar que el total coincida con
el saldo de mayor.

02. Revisar y obtener copia o preparar extractos de los siguientes contratos: .
a) Colectivo o individual de trabajo.

b) Regalias, concesiones o servicios técnicos.

¢) Convenios celebrados con vendedores o distribuidores.

d) Arrendamientos.

e) Otros contratos pertinentes.

03. De acuerdo a los contralos anteriores, examinar el adecuado registro de las obligaciones contractuales a
la fecha de cierre o de revisidn. Verificar pagos posterit ylo quier otra ia pertinente.

04. Revisar la suficiencia del pasivo por concepto de sueldos devengados no pagados a la
fecha de revisién; gratificaciones, aguinaldos, vacaciones, primas de vacaciones y otras
prestaciones.

05. En el caso de comisiones pendientes de pago revisar:

a) Referirse al(los) contrato(s) respectivo(s).

b) Facturas de venta, pedidos, papeles de trabajo o registros auxiliares para calcular y
acumular las comisiones.

c) Tarjetas auxiliares de los vendedores, comisionistas o distribuidores.

d) Comprobantes de pago.

e) De ser factible, hacer un calculo global anual o por el periodo sujeto a revision, para
reducir o eliminar con este procedimiento las pruebas de detalle. Con el resultado

obtenido determinar lo pendiente de pago.

f) Verificar que se efectien las retenciones y se cumplan con las obligaciones fiscales en
vigor.
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06. Ademas ds los anteriores pasivos, cerciorarse de que hayan quedado registrados
todos los gastos acumulados por pagar, entre otros, los siguientes: seguros, rentas,
suministro de energia eléctrica, teléfonos, agua, honorarios, etcétera.

07. En general, revisar la correccién de los gastos acumulados pendientes de pago a
través del examen de documentacion, pagos posteriores, confirmaciones de saldos y
verificacion de saldos correspondientes.

08. Asegurarse que los pasivos sujetos a revision bajo este programa estén adecuadamente
clasificados en cuanto a su naturaleza y vencimiento.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO PLAZO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacién que muestre:

a) Documentos por pagar largo plazo {(mas de un afo) al principio del ejercicio.

b) Nuevos préstamos. R
c) Fecha de origen del crédito

d} Fecha de vencimiento.

@) Fechas de pagos.

f) Beneficiarios.

g) Garantla; y'AvaIes._

h) Saldos a la fecha de revision

) Tasas de interés.

02. Estudiar los contratos, convenios, actas de consejo, etcétera, que soportan el punto anterior.
Obtener copia.

03. Calcular la porcién circulante y fa no circulante del pasivo consignado en los documentos.
Verificar la adecuacién en la presentacién en estados financieros.

04. Solicitar confirmacion de los documentos por pagar a todos agquellos acreedores cuyas cuentas
muestren saldo a su favor al principio, durante y/o a! cierre del egjercicio. Las confirmaciones
deberan solicitar la siguiente informacion: fecha del crédito o documento, fecha de vencimiento,
saldo pendiente de pago a la fecha de revision, tasa de interés, intereses pendientes de pago
descripcion de las garantias.

0S. Concitiar la informacion recibida contra la consignada en el punto No. 1 anterior.

06. Obtener cédula que muestre el saldo de intereses por pagar al principio dei ejercicio,
incrementos durante el mismo, pagos y saldo a la fecha de revision. Conciliar los incrementos
contra los cargos a cuentas de resultados y cerciorarse que los pagos estén adecuadamente
soportados.

07. Revisar el cémputo de los intereses devengados durante el afo y conciliarlo con los

incrementos a la cuenta de intereses por pagar con las amortizaciones a intereses pagados por
anticipado.
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08. En el caso de que en resultados haya cargos por concepto de intereses diferentes a los
mencionados en los puntos Nos. 6 y 7 anteriores, investigarios para determinar si existen pasivos
no registrados.

09. Revisar que se hagan las retenciones de impuestos sobre los intereses ganados por los
acreedores, de acuerdo a las leyes fiscales en vigor.

OTROS PASIVOS A LARGO PLAZO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener relaciones o analisis de esta cuenta clasificados por concepto o tipo de adeudo, como
es el caso de compras por pagar a plazo mayor de un afio, arrendamientos financieros,
obligaciones emitidas, etcétera.

02. Obtener copias y examinar los contratos que soportan cada operacién a largo plazo.

03. Calcular la porcién circulante y ta no circulante de cada adeudo. Verificar la adecuacion en la
presentacion en estados financieros.

04. Solicitar confirmacion de los acreedores a largo plazo, dichas confirmaciones habran de incluir,
enunciativamente: fecha del credito, fecha de vencimiento, origen o causa del crédito, saldo
pendiente de pago a la fecha de revision, tasa de interés, intereses pendientes de pago,
descripcién de garantias, etcétera.

05. En el caso de obligaciones emitidas revisar y evaluar: contrato, rendimientos ofrecidos,
redencién, comportamiento y cumplimientos de y con la fiduciaria, restricciones en 1a emisién, etc.
Verificar que la contabilidad refleje dichas condiciones y caracteristicas, en lo aplicable.

06. Venficar el cumplimiento de disposiciones fiscales y legales en la concertacidn y operacion de
los pasivos a largo plazo.

BSIS Con |
FALLA DE ORIGEN
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INTERESES COBRADOS POR ANTICIPADO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener cédula que muestre los montos de intereses cobrados por anticipado a la fecha de la
revision, asi como las devengaciones aplicadas a resultados.

02. Examinar los contratos de préstamos o créditos concedidos, por.los que se cobraron Intereses
anticipadamente.

03. Cruzar los movimientos de las devengaciones de intereses cobrados anticipadamente contra
sus correspondientes cuentas de resultados. Vigilar que los métodos y procedimientos de
aplicacién sean congruentes con el tiempo transcurrido y en funcién a las amortizaciones de
capital.

OTROS PASIVOS DIFERIDOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01, Determinar la existencia de cualquier crédito diferido (por ejemplo ventas en abonos, contratos
de servicio cobrados por anticipado o suscripciones cobradas) a favor de la entidad en espera de
convertirse en utilidades segtin se den efecto hechos, tiempo o condiciones prestablecidas.

02. Verificar las bases del tratamiento contable y la razonabilidad de su saldo.

03. Asegurar la adecuada brbvisbién'de'recursos financieros para hacer frente a los costos y gastos
a cubrir a futuro originados por et cobro anticipado del bien o servicio vendido.

04. Revisar el correcto y adecuadg manejo fiscal de los créditos diferidos.
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RESULTADO DEL EJERCICIO

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Revisar la correcta elaboracién de la hoja de trabajo base para la determinacién de los
resultados del ejercicio.

02. Revisar el cierre del ejercicio fiscal, la cancetacion del saldos de las cuentas de resultados y fa
transferencia a resultados del ejercicio. Revisar el registro de lo anterior en el libro mayor.

03. Prestar especial atenciéon a que no se presenten en los resultados del ejercicio partidas de
naturaleza extraordinaria no provenientes de los resultados normales de operacion que por su
naturaleza e importancia deban ser reportadas en forma independiente dentro del rubro del capital
contable.

04. Revisar la transferencia de resultados del ejercicio a resultados de ejercicios anteriores al
iniciar un nueve ejercicio fiscal.

05. Verificar la contabilizacién y cumplimiento de las decisiones respecto al destino de los
resultados del ejercicio.

RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES

Hecho por:

Revisado por:

Observaclones:

01. Revisar la transferencia de resultados del gjercicio a resultados de ejercicios anteriores al inicio
un nuevo ejercicio fiscal.

02. Verificar la contabilizacién y cumplimiento de las decisiones respecto al destino de los
rasultados de ejercicios anteriores.

COSTO_DE VENTAS
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Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Para revisar el costo de ventas cuando la entidad maneja sistema de inventarios perpetuos:

a) Verificar que todas fas facturas revisadas se encuentren perfectamente costeadas, con base en
los costos que acusan los registros de inventarios.

b) Revisar calculos aritméticos.

¢} Verificar que las sumarizaciones de ventas paralelamente tengan sumarizado el cqsio de
ventas.

d} La cuenta de mayor del costo de ventas solo debe ser cargada por las sumarizaciones
anotadas en el inciso anterior. Cualquier cargo diferente a los mencionados debera ser investigado.

02. Para determinar el costo, bajo el sistema de inventarios perpetuos, de la mercancia cargada en
inventarios (costo que finalmente queda alojado en el costo de ventas al venderse la mercancia),
llevar, a cabo las siguientes pruebas:

a) Partiendo del diario de compras, del diario general o el diario de egresos (el que sea aplicable)
seleccionar un grupo representativo de facturas, cuentas de gastos, fletes, etc., gue respalden un
volumen seleccionado de compras. Vigilar que se den entrada en libros y se registren
adecuadamente 0s descuentos por pronto pago, descuentos por volumen y cualquier otro tipo de
descuento o rebaja sobre el precio de compra.

b) -Verificar precios contra cotizaciones de proxieedores. érdenes de compra, condiciones
especiales, etcétera.

c) Revisar que las compras seleccionadas se hayan cargado oportuna y correctamente en las
tarjetas auxiliares de inventarios.

03. Para revisar el costo de ventas cuando la entidad NO maneja sistema de inventarios perpetuos:

a) Obtener un ejemplar del manual del sistema de costos. En caso de no haberlo, investigar y
describir el sistema. Tener en cuenta siguiente:

* Procedimiento de acumulacién de los costos de materia prima, mano de obra y gastos de
fabricacién,

+ Cémo se distrbuyen esos costos o gastos a los diferentes productos y/o departamentos hasta
llegar al costo unitario. .

* Evaluar la razonabilidad det sistema.
b) Preparar una cédula donde se muestre mensualmente y por departamento o por 6rdenes de
trabajo (por el periodo sujeto a revision), los cargos hechos a produccién por concepto de materia
prima mano de obra y gastos de fabricacion.

. Revisar selectivamente que las entradas por, concepto de materia prima estén
amparadas con la documentacion correspondiente. Cruzar contra las salidas de almacén




de materias primas. En caso de que el consumo de materia prima se determine por
diferencia de inventarios, evaluaria eficacia y razonabilidad del procedimiento, preparar

un cuadro comparativo por varios meses donde muestre la congruencia entre lo
consumido y lo producido.

Por 1o que hace a la Incurrencia de mano de obra, revisar los consumos

simultaneamente a la revision de nominas en los programas de gastos de ventas y de
administracién.

En lo tocante a los gastos de fabricacion, seleccionar partidas a revisar y llegar al
documento fuente. Evaluar la razonabilidad de las bases de prorrateo de estos gastos,

c) Por determinados traspasos de produccién en proceso a articulos terminados, confrontar los

asientos contra los registros que los respaldan para comprobar el numero de unidades terminadas
y la correccion del procedimiento de costeo.

d) Concluir con la revision siguiendo las instrucciones consignadas en el punto No, 1 anterior,

04. Considerar !a posibilidad de efectuar comparaciones con base en (a técnica de la contribucion
marginal, por diferentes productos, lineas de productos, etc. Evaluar los resultados y variaciones,

TRSIS CON
FALLA DE ORIGEN
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GASTOS DE VENTA Y DE ADMINISTRACION

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacion de la cuenta de gastos de ventas clasificados por subcuentas y
analizados mensualmente.

02, Efectuar una revision analltica de los resultados que se estan analizando. Esta revision se
puede desarrollar bajo los siguientes procedimientos:

a) Investigar las variaciones importantes, comparando gastos de mes a mes.
b} Verificar el control del ejercicio presupuestal. Pedir explicacion de variaciones.
¢) Comparar los gastos actuales con los de periodos anteriores,

d) Establecer relacidn costo-beneficio, comparando determinados gastos con sus cuentas de
ingresos correlativas.

@) Efectuar calculos globales de algunas subcuentas tales como: rentas, regallas, sueldos,
comisiones, etcétera.

03. Partiendo de la relacién obtenida en el puntc No. 1 determinar partidas a revisar, siguiendo una
secuencia inversa hasta llegar al documento que dio origen al gasto y verificar:

a) Que estén a nombre de la Dependencia.
‘ b) Que haya concordancia entre la fecha del gasto y su registro.
"+ ' ¢) Que estén autorizados por persona responsable.
: 'd) Tengan precios razonables.
@) Relnan requisitos fiscales.
';f) No estén alterados.
g) Estén firmados.

h) Sean por conceptos que vayan de acuerdo con el volumen, giro y operaciones de la
dependencia.

04. Siguiendo con la base de informacion anterior, prestar especial atencién a partidas
por los siguientes conceptos:

a) Donativos y gratificaciones.
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b) Gastos de viaje y representacion.

¢) Mantenimiento y reparacion.

d) Publicidad (muestras, folletos, etcétera).

o) Honorarios.

) Gastos no deducibles.

g) Varios, diversas o miscelaneos.
08. Por lo que respecta a gastos por concepto de sueldos y salarios; partir de la misma relacidn del
punto No. 1 complementandola, ademas, con los registros de contabilidad de costos en lo referente
a mano de obra.

08. Seleccionar las ndminas o listas de raya a revisar.

07. De las ndminas o listas del raya, seleccionar un numero determinado de empleados y
trabajadores y revisar:

a) Determinar 1a correccién de las percepciones a través de:

.« A

on de sueldos ivo, individual,

« Cotejar horas y dias trabajados contra tarjetas de tiempo.
* Cotejar destajos y tarifa contra los reportes correspondientas.

b) Con referencia a percepciones adicionales o extraordinarias:
« Revisar autorizaciones de tiempo extra y registros da tiempo.

® Autonzaciones escritas de otras p i y cal
etcétera).

p . ayudas de gastos,

c) Determinar la correccion de las siguientes deducciones:
o IMSS.

e Impuesto sobre Productos dei Trabajo (asegurarse que los gastos de representacién no deducibles, estén
acumulados pata efeclos de este impuesto).

* Sindicato.
¢ Pensiones.
s Préstamos.

® Otros. especificar.

d) Verificar que las firmas que aparecen en los recibos de sueldos sean las mismas que se tienen
registradas en el archivo de personal.




OTROS GASTOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacion de la cuenta de otros gastos ajenos al giro de actividades de la
Dependencia, por ejemplo pérdida en venta de activo fijo, siniestros, devaluaciones, etcétera,
clasificados por subcuentas y anaiizados mensualmente.

02. Efectuar una revisidn analitica de los resultados que se estan analizando la que incluira,
enunciativamente:

a) Que los comprobantes estén a nombre de ia entidad.
b) Que haya concordancia entre la fecha del gasto y su registro.
c) Que estén autorizados por persona responsable.
dj Reunan requisitos fiscales.
03. Evaluar la adecuada contabilizaciéon de [os otros gastos.

04. Evaluar la naturaleza y monto de los otros gastos que por su importancia deban ser
presentados como partida extraordinaria dentro del rubro de capital contable.
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GASTOS FINANCIEROS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. La revision de esta cuenta habra de hacerse en forma simultdnea a 1a de documentos por
pagar (a corto y largo plazo) por lo que deberdn seguirse los procedimientos consignados en el
programa de auditoria de esas cuentas.

02. Determinar gastos financieros adicionales a los intereses generados en los documentos por
pagar (por ?jemplo a favor de proveedores o acreedores diversos)

a) Contratos o convenios relativos.
b) Autorizacion.
¢) Calculos.

d) Confirmacién con los proveedores © acreedores diversos (ver procedimientos de auditoria
aplicables a esas cuentas).

@) Retenciones y entero de impuestos derivados de los intereses pagados, de acuerdo con las
leyes fiscales en vigor.




VENTAS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Partiendo de los registros iniciales de ventas (remisiones, 6rdenes de embarque, notas de
venta, pedidos de clientes, érdenes de servicio, contratos, etc.) seleccionar las partidas a examinar
y aplicar los siguientes procedimientos de revision:

a) Vigilar !a secuencia numérica de los registros iniciales de ventas.

b) Cerciorarse que las partidas seleccionadas se encuentren debidamente facturadas. !
c) De las facturas, revisar:

Precios unitarios contra listas de precios.

Calculos aritméticos.

Que los descuentos y rebajas estén de acuerdo con politicas establecidas.

Autorizaciones de crédito.
Que lo facturado coincida con el registro inicial de ventas, etcétera.

d) Confrontar las facturas contra la sumarizacidon de ventas (listados, pdlizas de ventas, diario
de ventas, etcétera) hasta su registro en el libro mayor. Cerciorarse de la secuencia numérica
de las diferentes series de facturas. En caso de cancelaciones, se deberan examinar las
facturas originales.

o) Si se considera conveniente, revisar los auxiliares de clientes para cerciorarse del correcto
cargo de las facturas sujetas a examen.

02. Si la entidad maneja el sistema de inventarios perpetuos, es aconsejable seleccionar las
partidas a revisar partiendo de los créditos a los registros o auxiliares de inventarios perpetuos,
continuar con el registro inicial de ventas y seguir con el procedimiento consignado en el punto
anterior. Otro procedimiento seria que, partiendo de los registros iniciales de ventas, se verificara la
correcta descarga de lo vendido, de los auxiliares de inventarios perpetuos.
03. Para cerciorarse de que se hizo un adecuado corte de ventas, tomar la informacion de! corte de
formas del inventario fisico, segun punto No. 3 del programa de Inventario de Mercancias. Procurar
que para un 6ptimo resultado de la revision, el inventario fisico se tome a fin del ejercicio o al fin del
periodo sujeto a revision.
04. En lo que respecta a cancelaciones o devoluciones de ventas:

a) Obtener todas las notas de cargo o crédito emitidas durante el periodo sujeto a revision.

b) Verificar la secuencia numérica.

c) Efectuar una seleccién y:

e Comprobar calculos.




e Examinar comprobantes (recibos de almacén, cargos a inventarios,
correspondencia, etc.) para cerciorarse de la propiedad de ellos.

e Confrontar las notas contra resumenes o sumarizaciones (listados, libro de ventas,
diario general, etc.) hasta su registro final en mayor.

e Verificar autorizaciones

OTROS INGRESOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener una relacién de la cuenta de otros ingresos ajenos al giro de actividades de la
Dependencia, por ejemplo utilidad en venta de activo fijo, apreciaciones monetarias, donativos
recibidos, etcétera, clasificados por subcuentas y analizados mensualmente.

02. Efectuar una revision analitica de los resultados que se estan analizando, la que incluiran
enunciativamente:

a) Que hayan sido recibidos y registrados en la contabilidad de la Dependencia.
b} Que haya concordancia entre su recepcién y su registro.

¢) Que hayan sido autorizados por persona responsable.

d} Su adecuado manejo fiscal.

03. Evaluar la naturaleza y monto de los otros ingresos que por, su importancia deban ser
presentados como partida extraordinaria dentro del capital contable.
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PRODUCTOS FINANCIEROS

Hecho por:

Revisado por:

QObservaciones:

01. Obtener una relaciéon de la cuenta de productos financieros clasificados por subcuentas y
analizados mensuaimente.

02. Efectuar una revisién analitica de los resultados que se estan analizando, la que incluird,
enunciativamente: s

a) Contratos, convenios negociaciones que dieron origen.

b) Autorizacion.

¢) Calculos.

d) Confirmacion con los deudores.

f) Que hayan sido recibidos y registrados en {a contabitidad de la Dependencia.
g) Que haya concordancia entre su recepcion y registro.

h) Que hayan sido autorizados por personas responsables.

i} Su adecuado manejo fiscal.

ESTIMACION PARA CUENTAS INCOBRABLES

Hecho por:

Revisado por:

QObservaciones:

01. Evaluar la suficiencia de la estimacién para cuentas incobrables considerando los siguientes
aspectos:

a) Estudio de fas cuentas por cobrar atrasadas o vencidas.

b) Opinién de funcionarios del area de crédito y cobranzas.

¢) Opiniones de abogados.

d) Respuestas recibidas en las confirmaciones efectuadas en ocasién de 1a revision de las
cuentas y documentos por cobrar y deudores diversos.

e} Conclusiones del propio auditor.

02. Revisar que los cargos hechos a la reserva:

a) Se hayan autorizado en forma debida, y
b} Que rednan requisitos de deducibilidad conforme a la legislacién aplicable.

03. Investigar si se mantiene un registro adecuado de las cuentas canceladas (cuentas y
documentos por cobrar, deudores diversos) y si se continuan haciendo gestiones de cobro.




ESTIMACION PARA OBSOLESCENCIA DE INVENTARIOS

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Preparar una cédula que muestre los movimientos mensuales de la reserva para obsolescencia
o pérdida en inventarios. Obtener explicaciéon sobre jas causas y naturaleza de los cargos a la
misma, ademas revisar gue éstos:

a) Se hayan autorizado debidamente, y
b) Retinan requisitos de deducibilidad conforme a la legislacién aplicable.

02. Evaluar la suficiencia de la estimacién para obsolescencia de inventarios (mercanclas y
materias primas) investigando la existencia de inventarios de lento movimiento y/o obsoletos de
acuerdo con:

a) Opinion del personal de ventas y de almacenes.

b) Revisidn del kardex, registros de ventas, listados de existencias, movimientos de
inventarios, etcétera.

¢) Comparacién de consumos y/o ventas contra produccion.

d} Conclusiones det propio auditor.

DEPRECIACION

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener cédulas sumarias de depreciacion por cada uno de los bienes muebles e inmuebles
sujetos a ésta: edificios, mobiliario y equipo de oficina, mobiliario y equipo de trabajo y equipo de
transporte y distribucion. Dichas cédulas deberan mostrar los saldos iniciales y los movimientos del
periodo sujeto a revisién.

02. Revisar las tasas de deprecacion aplicadas y su consistencia con otros pericdos.

03. Efectuar célculos globales por el periodo sujeto a revisidn comparando los incrementos a estas
reservas con sus correspondientes cargos a resultados.

04, Revisar que en las bajas o ventas de estos activos se cancele y registre adecuadamente su
depreciaciéon acumulada.

05. Evaluar conveniencia de calcular deprecaciones sobre la base de estimacién de vida, servicio o
uso de estos activos y no aplicando tasas fiscales. En caso de que éste sea el procedimiento
seguido por la entidad, revisarla conciliacion fiscal.

06. Procurar que la revisidn a !as cuentas de depreciacion sea simultanea a sus correspond|entes
de activo.
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AMORTIZACIONES

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

01. Obtener cédulas sumarias de amortizaciéon por cada uno de los cargos diferidos sujetos a ésta:
gastos de organizacién, gastos de instalacién y gastos preoperativos. Dichas cédulas deberan
mostrar los saldos iniciales y los movimientos del pesariodo sujeto a revision,

02. Revisar las tasas de amortizacién aplicadas y su consistencia con otros periodos.

03. Efectuar calculos globales por el periodo sujeto a revision comparando los incrementos a estas
reservas con sus correspondientes cargos a resultados.

04. Revisar que al concluir el periodo de amortizacién se cancelen y registren adecuadamente
tanto el cargo diferido como su amortizacion acumulada.

05. Evaluar conveniencia de calcular amortizaciones sobre 1a base de vida, servicio o uso de estos
activos y no aplicando tasas fiscales. En caso de que éste sea el procedimiento seguido por la
entidad, revisar la conciliacion fiscal.

08. Procurar que la revisién a las cuentas de amortizacion sea simultadnea a sus correspondientes
cuentas de activo.
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Apéndice E: Procedimientos de Auditoria Administrativa

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Dependencia: CENTRO DE ENSENANZA PARA EXTRANJEROS CAMPUS UNAM. ( 613.01)

Preparado: Hugo Amancio Nuflez Martinez.

Periodo:

Aprobado por:

Auditor a cargo del trabajo:

PERSONAL ASIGNADO:

NOMBRE ‘ FIRMA
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PROGRAMA DE TRABAJO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200X '°

[AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS PRELIMINARES

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

Objetivo de /a auditoria:
Precisar claramente el objetivo que se persigue en esta auditoria,

- Verificar, evaluar y promover el cumplimiento y apego al correcto
Sfuncionamiento de las fases o elementos del proceso administrativo y lo
que incide en ellos. Es su objetivo también el avaluar la calidad de la
administracion en su conjunto

ESTUDIO GENERAL

Con base en el Cuestionario de Estudio General, obtener y evaluar:
01. Datos generales.

02. Datos comerciales.

03. Organizacion.

04. Datos de volumenes.

05. Datos financieros.

'® Tomado de Juan Ramén Santillana Gonzalez, Manual de auditor, tomo ll, ECAFSA, México, 2001.
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ANALISIS

Con base en formatos y apoyos complementarios, analizar y evaluar:

01.
02,
03.
04.
05.
06.
07.
08.

Estructura organizacional.

Puestos y/o actividades principales.

Costo-hombre de cada actividad de la funcién sujeta a auditoria.
Elaborar y evaluar cuadro de distribucion costo-cargas de trabajo.
Procedimientos de operacién.

Formas de papeleria.

Archivos.

Sistema de informacion.

CONTROL INTERNO

01.

Estudiar y evaluar.el control interno aplicable a la funcion sujeta a auditoria,
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PLANEACION

Hecho por:

F por:

Observaciones: O SR

OBJETIVO .

01. Evaluar si la misién de la funcién sujeta a auditorla es congruente con la mision de la
Dependencia.

02. Investigar si el personal auditado conoce la misién de la Dependencia y de la funcion en que
participa.

03. Investigar los objetivos y metas de la funcién sujeta a auditoria. Evaluarlos.
04. Investigar si el personal, auditado conoce los objetivos de la funcién en que participa.
05. Evaluar a jerarquizacion de esos objetives y si se estd cumpliendo.

06. Investigar si se aplica la Administracion por Objetivos. Evaluar la calidad y precision de su
fijacion.

07. Investigar si el personal auditado conoce los objetivos que le son apiicables.

08. Investigar si se da seguimiento para que el personal cumpla con los objetivos que le
conciernen.

ESTRATEGIAS

01. Identificar las estrategias seguidas para el establecimiento y logro de la misién y objetivos.

02. Evaluar ia congruencia de las estrategias con los objetivos a cumplir.

03. Evaluar la calidad y soporte de la planeacion estratégica.

04. Investigar y evaluar la frecuencia con c;ue se revisan y actualizan las estrategias.

05. Evaluar las premisas y pronosticos base para el planteamiento de estrategias.

DECISIONES

01. Evaluar la calidad y soporte de las alternativas u opciones disponibles para la toma de

decisiones en materia de planeacion.
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02. Evaluar la calidad de decisiones sobre 1a marcha o ante condiciones de incertidumbre.

PRESUPUESTACION

01. Verificar que todo el proceso de planeacion haya sido llevado al terreno de la cuantificacion a
través del presupuesto de operacién y del de inversién.

02. Evaluar la calidad y soporte del presupuesto de operacion y del de inversion,
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ORGANIZACION

Hecho por:

Revisado por:

Observaciones:

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

01. Evaluar la estructura organizacional formal de la entidad.

02. Evaluar !a estructura organizacional formal de la funcion sujeta a auditoria.

03. Evaluar los impactos y repercusiones (favorables y desfavorables) de los grupos de
organizacién informal que se han gestado dentro de Ja funcién sujeta a auditor(a.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

01. Evaluar Ja calidad de decision en el establecimiento de unidades administrativas
(departamentos, jefaturas, areas, secciones, funciones, etcétera.)

02. Evaiuar la congruencia de las unidades administrativas con la administracién por objetivos, y el
presupuesto por areas de responsabilidad.
AUTORIDAD

01. Investigar si el personal auditado entiende claramente los tipos de autoridad lineal, staff y
funcional que inciden dentro de su ambito.

02. Evaluar si el organigrama de !a funcion a auditar distingue los tres tipos de autoridad.
03. Investigar el grado de aceptacion y respeto del personal auditado a los tres tipos de autoridad.

04. Evaluar la calidad en la delegacion de autoridad.

CULTURA ORGANIZACIONAL

01. Evaluar la congruencia entre (a planeacion y la organizacion.

02. Evaluar e! grado de flexibilidad organizacionat.

03. Revisar el nivel de actualizacién del manual de organizacion y de las descripciones de puestos.

04. Investigar e! grado de respeto y aceptacion a lo contemplado en el manual de organizacién, en
las descripciones de puestos y en los manuales de operacion.

05. Investigar y evaluar si el personal auditado conoce y comprende la importancia de su
participacion dentro de la organizacion.
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INTEGRACION

Hecho por:

Revisado por:

Obssrvaciones:

RECURSOS HUMANOS

01. Evaluar los criterios y politicas en materia de reclutamiento, seleccién y desarrollo de personal.
02. Investigar que el personal sea acorde con el puesto que ocupa.

03. Evaluar las politicas en materia de evaluacion, promocién y remuneraciones al personal.

04. Evaluar criterios y politicas en materia de capacitacion.

05. Investigar y evaluar criterios y politicas en materia de formacién de personal de carrera,

06. Evaluar la calidad en el manejo de conflictos laborales.

RECURSOS MATERIALES

01. Evaluar {a correcta ubicacion del area de compras de manera que asegure independencia de
accion y evite conflicto de intereses.

02. Revisar y evaluar las politicas de compras con inventarios para evitar excesos o carencias.

03. Revisar y evaluar las politicas de compras con !as relativas a, recursos financieros para
comprar en ias mejores condiciones financieras.

RECURSOS FINANCIEROS

01. Evaluar la adecuada recurrencia de obtencion de recursos por fuentes internas o propias y por
fuentes externas.

02. Evaluar las medidas establecidas en materia de control, custodia y disposicién de fondos y
valores.

03. Evaluar el proceso de egresos en su conjunto con un enfoque de maximo aprovechamiento de
los recursos financieros disponibles.
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DIRECCION

Hecho por:

por:

Observaciones:

FACTOR HUMANO

01, Evaluar la conducta de los directivos hacla sus subordinados en aspectos tales como respeto,
trato digno, apoyo a su creatividad e innovacién, comunicacién, etcétera.

MOTIVACION
01. Evaluar la calidad de motivacion de los directivos hacia sus subordinados.
02, Evaluar la calidad de atencion a la cadena necesidad-deseo satisfaccion.

03. Evaluar la calidad de trato con equidad.

LIDERAZGO
01. Evaluar el grado de influencia de directivos hacia subordinados a través del liderazgo.
02. Evaluar la calidad de la conducta y el estilo del liderazgo. '

03. Evaluar las conductas de los directivos como ejemplo a seguir.

COMUNICACION

01. Evaluar la calidad def proceso de comunicacion: ascendente y descendente; escrita, verbal y
expresiva.

02. Identificar las barreras y fallas en el proceso de comunicacion. Evaluar las acciones
emprendidas para su eliminacion o atemperacién.

03. Investigar y evaluar el uso o adopcién de métodos modernos de comunicacion,

CONTROL
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Hecho por: C D L nTE

Revisado por:

Observaciones:

ESTANDARES

01. Evaluar la calidad en el desarrollo, determinacion y establecimiento de estandares,
02. Verificar que los estdndares midan desempefio y detecten desviaciones.

03. Evaluar la objetividad de los estandares.

04. Verificar que el personal se apegue a los estandares, y no los estAndares ai personal.

PRESUPUESTOS

01. Evaluar el proceso de elaboracion del presupuesto de operacion y del presupuesto de
inversion.

02. Verificar que los estandares estén conectados con los presupuestos.

03. Verificar que los presupuestos estén integrados a la contabifidad y se informe del ejercicio
presupuestal con sus variaciones a través de los estados financieros.

PRODUCTIVIDAD

01. Verificar que la productividad sea medida comparandola con estdndares y reportada a través
del ejercicio presupuestal.

02. Verificar que !a productividad sea medida, adémas, con procedimientos alternos, como son:
investigacion de operaciones, redes de tiempo-eventos, ingenierla de valor, simplificacion del
trabajo, circulos de calidad, etcétera.

CONTROL PREVENTIVO

01. Verificar y evaluar que la filosofia de la administracién tienda mas hacia el control preventivo
que al correctivo.

02. Verificar que el control en conjunto tienda a asegurar que la informacién sea correcta y
oportuna, la saivaguarda de activos, la operacion eficiente, y el respeto y apego a politicas
prescritas por la administracién.

SISTEMA DE INFORMACION
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01. Evaluar que el sistema de informacién, como elemento de control, sea el adecuado: no mas, no
menos.

02. Investigar la suficiencla y oportunidad en el suministro de informacién: la de rutina y la de
excepcion o urgente.

03. Investigar y evaluar que la informacion administrativa y de operacién concuerde o sea
consistente con la informacién financiera
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