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ADVERTENCIA

En Nuestros dias la auditorfa es un valioso auxiliar de la direc-
cién en el proceso de toma de decisiones; los campos del con-
trol contable y financiero, y el de evaluacién de la gestién le son
propios; para cubrirlos adecuadamente en el sector publico, es
preciso modificar y ampliar el enfoque con el que venfan prac-
ticando sus intervenciones los servicios internos de auditorfa de
las dependencias y entidades, de modo que, sin desatender ia
verificacién de la efectividad de las operaciones, se haga hincapié
en su eficacia y eficiencia.

Los lineamientos generales de la administracién piblica con-
tenidos en las leyes promulgadas en diciembre de 1976, confieren
nuevas responsabilidades a las dependencias y entidades del sec-
tor ptiblico federal. Una revisién sintética de sus preceptos reve
la que persiguen mayor coherencia y eficiencia en la accién del
Estado mediante la concertacién de sus actividades, la jerarqui-
zacién de sus objetivos, la adecuacidén de los medios para alcan-
zarlos y la evaluacién de las realizaciones, tal como corresponde

" a los dos grandes e¢jes, de coordinacién y de control, que carac-
terizan la misién de la direccién.

Al descentralizar 1a contabilidad y el presupuesto, y delegar en
las dependencias las facultades de registro, coordinacién, control
y evaluacidn, antes concentradas en las secretarfas de Hacienda y
Crédito Pdblico, de Patrimonio Nacional, y de la Presidencia, la
legislacién plantea un 4mbito mds amplio, mis profundo, mis
creativo y de mayor responsabilidad para el servicio interno de
auditorfa de las dependencias y entidades de 1a administracién
piblica federal. Bste, ademis de cerciorarse de que sean reales
los bienes y los servicios adquiridos, de que sea justo el precio
pagado por ellos, y de Ia regularidad y legalidad de las operacio-
nes a que se refieren, tiene que asumir una postura activa, ten-
diente a verificar qué y cudnto se hace con los recursos y cdmo se
logra, es decir, a evaluar la eficiencia de la gestién publica.

Este libro presenta algunos métodos usuales de auditorfa y nor-
mas de administracién en un cuerpo de procedimientos que los

' agrupa por la materia objeto de las operacicnes, y los relaciona

TR .. entre sf, de manera que permitan analizar mejor la eficiencia en

i "¢l manejo del gasto piblico y ayuden a incrementarla. El lector

que lo consulte no hallard en él técnicas nuevas; su texto integra

en un conjunto el de una serie de boletines preparados como
' 9
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10 ADVERTENCIA

guias para el personal del servicio de auditorfa de la Secretarfa
de Educacién Piblica, que tomaron como base obras técnicas y
programas de trabajo facilitados generosamente por despachos
profesionales independientes.

Aun cuando los boletines se hayan concebido para uso de esa
Secretarfa, este texto que los reiine se aplica a toda organizacién
del sector piblico y del privado que tenga interés en verificar la
productividad de las operaciones.

Agradezco a los contadores publicos Luis Castillo, Armando Cué-
lHar, Gabriel Mancera y Ricardo Mora Montes y a los directores
de auditorfa de la Secretarfa de Educacién Piblica sus comenta-
rios y sugerencias, que fueron de gran valor en la preparacién
de los boletines. Asimismo los de mi hijo el licenciado Carlos
Isoard y Viesca, sobre los capitulos gerlerales. A los sefiores licen-
ciados Rubén Mena y Miguel Angel Macfas y a la sefiorita Marfa
Cristina Gonzdlez Gonzdlez su ayuda en la lectura y correccién
de borradores, y muy especialmente a la sefiorita Marfa Teresa
Sdnchez Macfas su inagotable paciencia en la transcripcion.

Este es un primer esfuerzo; la préctica pondrd de manifiesto sus
errores y sus carencias; quedaré satisfecho si resulta wutil como
“papel de trabajo” de auditoria que permita avanzar en el ca-
mino prometedor que abre a nuestra profesién la auditor{fa de la
eficiencia.

C. AL
México, D. F,, junio de 1979

INTRODUCCION

LA AUDITORIA COMO MECANISMO PARA VERIFICAR Y EVALUAR
LA EFICACIA Y LA EFICIENCIA DEL GASTQ PUBLICO

Las LEYEs de la administracién publica federal confieren a los
titulares de las dependencias del gobierno y de las entidades para-
estatales la responsabilidad del registro, coordinacién y control
de las operaciones y de evaluar los resultados de los programas
a los que se destinan recursos piiblicos. Estos funcionarios nece-
sitan tomar medidas que les permitan cerciorarse de la realidad
y regularidad de las transacciones y conocer €l avance cuantita-
tivo y cualitativo hacia los fines perseguidos; esto es, juzgar la
efectividad, Ia eficacia y eficiencia® de la gestién publica a su
cuidado.

El uso de la auditoria como mecanismo para valorar la eficien-
cia de la gestién publica es reciente. La General Accounting
Office (ca0), 6rgano competente en la materia del Gobierno de
los Estados Unidos, publicé en junio de 1972, por primera vez,
normas de auditorfa especfficas para las operaciones guberna-
mentales. El capftulo introductorio del folleto que las contiene
dice:

Un principio fundamental de una sociedad democritica, sostiene que
los gobiernos y las entidades a los que se han confiado recursos pi-
blicos y la facultad de aplicarlos, tienen la responsabilidad de rendir
cuenta plena de sus actividades... Esta rendicién de cuentas del
gobierno debe identificar no sélo los objetos a los que se destinaron
recursos piblicos, sino también la manera y el efecto de su apli-
cacién.

Este concepto de responsabilidad est4 entramado en las premisas
bdsicas en que se apoyan estas normas. ..*

1 Efectividad de las operaciones significa que las registradas son ciertas,
que se realizaron verdaderamente. Los términos eficacia y chicencia a que
aluden 168 preceptos normativos de la administracién publica federal son
sinénimos en el lenguaje comdn, aun cuando hay en cllos un matiz que los
distingue: 1z efiacda clifica la causa de los fenémenos; la eficiendis, su
efecto. S¢ entlende por eficacia la potestad para realizar una obna o ejecutar
una accién, y por efidencia la aptitud de la obra realizzda o de la accién
cjecutada para alcanzar su objetivo en la mayor proporcidn posible, al me-
nor costo. .

2 Manduids for audit of governmental orgunizations, ‘programs, aclivities
& junctions, by the Comptroller General of the United States, 1972 (1974
weprinty pp. 1 y 2,

11
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Es interesante, en este punto, la opinién de don Francisco
Espinosa, tesorero general de la Federacién en México, al enviar
al Congreso la cuenta del tesoro federal del ejercicio fiscal del
12 de julio de 1886 al 30 de junio de 1887:

El deber que tienen todos los goblernos, y especialmente los gobier-
nos democriticos, de dar cuenta a sus gobernados y contribuyentes
del justo empleo que hacen de los caudales piiblicos, no puede nunca
estar mejor cumplido que por el nuestro, para honra de nuestras
republicanas instituciones, supuesto que, no limitdndose a dar cuenta
de sus actos ante la C4dmara popular, pone con esta publicacién al

aleance de todos hasta los menores detalles de su Administracién en
el Ramo de Hacienda.?

Otro fasciculo de la ca0o abunda en €l tema en estos términos:

Una sociedad democritica responsabiliza generalmente a los gobier-
nos de lo que hacen y dejan de hacer, de ¢émo y qué tan bien lo
hacen, de los resultados que logran y de aquellos en que fracasan,
de sus juicios acertados o equivocados que se manifiestan en la adop-
cién y ejecucion de las politicas puiblicas, de la custodia y disposi-
cién de los recursos. ..

Puede juzgarse de distintas maneras si e comportamiento del go-
bierno es adecuado. Puede jurzgarse en términos de gestién, de des-
cempefio y de resultados comprobables, y en términos de efectividad,
eficiencia, economfa y productividad. Puede hacerse también en
términos de honestidad, fidelidad e integridad... y en términos de
acatamiento de las disposiciones constitucionales, legales, reglamen-
tarias y contractuales. La auditoria ayuda a los administradores y

funcionarios publicos a mantenerse enterados de la calidad del des-
empefio. . .¢ ’ '

Entre las premisas basicas de auditorfa _segﬁn la General Ac-
counting Office se distinguen éstas:

-

1. El término “auditorfa” se usa para describir no sélo el uabajo
hecho por contadores en ¢l examen de informes financieros, sino
también el realizado’en la revisidn: a) Del cumplimiento con las le-
yes y reglamentos aplicables, b) De la eficiendia y economin de las
operaciones, y ¢} De la efectividad en el alcance de los resultados
de programa.

3 Ejerciclo fiscal de 1886 a 1887. Cuenta del Tesoro Federal formada por la
Tesoreria General de la Federacidn. Tip. “El Gran Libro” de F. Parres y
Comp, Sucesores. México, 1888. Tomo 1. Carta de envio.

¢ Auditors, Agenls for Good Government. United States General Acoount-
ing Office. Audit Standards. Supplement series, ndm. 2, 1978, p. 4.
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2. A toda oficina publica le incumbe la responsabilidad de apli-
car los recursos de manera cliciente, econdmica y efectiva, con ob-
jeto de lograr los fines para los que se proporcionaron. ..

4. La auditoria es parte importante en el proceso de rendicién
«de cuentas, dado que aporta juicios independientes sobre la credi-
hilidad de la informacién que proporcionan los funcionarios piblicos
acerca de 1a manera como cumplieron con sus responsabilidades. La
auditorfa también puede ayudar a quienes toman las decisiones, a
mejorar la eficiencia, economfa y efectividad de las operaciones gu-
bernamentales al identificar en qué puntos se necesitan mejoras.®

LA GESTION DEL ESTADO MODERNO OOMO PROMOTOR DEL DESARROLLO

La nocién moderna de la auditoria como instrumento auxiliar de
gestién, resulta de la evolucién del concepto de administracién.

Durante mucho tiempo se consideraba a la gestién, publica y
privada, como un asunto empirico cuyas acciones segufan la evo-
lucién del contexto. Ahora su caracteristica esencial es trazarse
objetivos y, tomdndolos como mira, anticiparse a esa evolucién
mediante el estudio de las tendencias de los hechos y situaciones
y racionalizar la accién vinculdndola a los resultados que se per-
siguen. Este cambio, que da a la administracién una impronta
mis voluntaria, mas humana, responde a la progresién de los
érdenes polftico, econémico y social de nuestra época. Las altera-
ciones profundas —risis, r¢voluciones, guerras— dieron origen
a nuevas instituciones y a nuevas corrientes de peénsamiento que
influyen en ¢l comportamiento de las organizaciones que norman
la vida del hombre, en especial el del Estado. La revolucién de
las expectativas mapifiesta en la aspiracién a mejores niveles
de vida de los individuos y de las naciones; la rebeldia ante la
hiriente disparidad en la distribucién del ingreso y del empleo,
que exige el establecimiento pronto de condiciones de conviven-
cia m4s justas entre los hombres y entre los pueblos; la explo
si6n demogrifica que acentdia la preocupacién por el devenir
inmediato de la humanidad y revela, ademds, 12 necesaria solida-
ridad con las generaciones que nos sigan; la explosién del cono-
cimiento que abre nuevos horizontes para la actividad del hombre

‘a¥la-vez que lo conduce a una mayor especializacién; y la con-

ciencia generalizada en el hombre de hoy, de que es posible fo-
8 Standards..., pp. 3 y 4.

Alhin
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mentar y acelerar el desarrollo como tinico camino para elevar
¢l nivel general de vida; del hombre que, habiendo constatado la
falacia de la espontaneidad de los equilibrios naturales en el cam-
po econémico y social, ya no se contenta con asumir una actitud
pasiva ante la evolucion de esos fendmenos, ni cree tampoco en
el progreso natural debido a los adelantos del saber y de la téc-
nica, sino que quiere tomar parte en las decisiones que lo afec-
tan, son otros tantos de los signos de nuestro tiempo. Tiempo
de cambio, de cuestionamiento de la validez de las instituciones
(que nos hemos dado hasta ahora y de zozobra por lo que nos
depare el mafana.

Ante estos problemas, el hombre del siglo xx se pregunta. Estd em-
barcado, pero ¢hacia cudles riberas?... La incertidumbre y la hesita-
cién ocupan el sitio de los valores que pareclan mds seguros. .. Asi
se¢ cornprende mejor la confusidn y aun la angustia que afecta a
parte de los hombres de nuestro tiempo, los mis conscientes y a la
vez los mis jévenes cuyo espiritu se despierta, no como antafio en
la estabilidad y la certidumbre, sino en la interrogacién y la duda.

...El mundo, que se comprende mal, se convierte asi, a la postre,
en el del absurdo y del despropdsito. Ya ni siquiera inspira rebeldfa,
la cual pide una intencién y una esperanza. Impone el rechazo.

Sin embargo, no hay vida sin razones para vivir. Esas razones el
hombre ya no puede hallarlas en el optimismo ingenuo en que
se apoyaba el mito del progreso. La ambigiiedad fundamental del
porvenir se presentd y ya no desaparecerd del horizonte. Pero preci-
samente esta ambigiiedad abre una puerta. Permite la esperanza de
que algo depende de nosotros. El remedio para la confusion y para
la duda es la aceptacién lucida de los riesgos y de las oportunidades
de la aventura. Kant ya habia puesto el acento en la expectativa
reflexionada del porvenir: “Ese poder de no gozar s6lo del instante
de vida presente, sino de representarse de manera actual el porvenir
a veces muy lejano, es el signo distintivo mis caracteristico de la
superioridad del hombre para prepararse segin su destino a finali.
dades lejanas.”

Tenemos ahora una idea, no mds elevada pero sin duda mis
activa de la condicién del hombre. Pierre Auger y Jacques de Bour-
bon-Busset subrayan su privilegio de “contemplar su porvenir y de
darle algunos rasgos voluntarios”, “de decir 51 0o no a su destino™.®

'El hombre de nuestros dfas, convencido de la necesidad y de la
posibilidad del desarrollo y de que el futuro de las generaciones

L Lc ;Plan ou I'Anti-hasard. Pierre Massé, Editions Gallimard, Paris, 1965,
pp. 16 y 17.
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que han de seguir depende, en mucho, de las decisiones que se
adopten ahora, ha presionado al Estado para que agregue a las
funciones neutrales ante la vida econdémica que asumifa en la
época liberal, nuevas responsabilidades de rector de la economfa
y de promotor del desarrollo equilibrado con justicia social, con
el fin de asegurar el mdximo bienestar posible para la colecti-
vidad.

Pierre Massé, quien fue Comisario General del Plan de Fran-
cia, dice:

Les antepuse [a los articulos reunidos en la obra E! plan o el anti-
azar] un capitulo liminar que vincula mis investigaciones anteriores
con mis reflexiones de ahora: la interpretacidn de la actividad huma-

na como una aventura calculada, una lucha entre el azar y el
anti-azar.

Esta interpretacidn se aplica particularmente a lo que e, 8i no
la aventura del siglo, cuando menos uno de sus aspectos mas signifi-
cativos y mds alentadores, el desarrollo econdmico y social. Las po-
tencialidades para esta gran obra son la libertad y la voluntad del
hombre. Sus instrumentos son los planes, parciales o globales, priva-
dos o piblicos, que bajo las mds diversas formas, tienen como con-
tenido comin la conciencia y la intencionalidad opuestas a las fata.
lidades y a los azares.” '

EL PRESUPUESTO POR PROGRAMAS

1.a promocién del desarrollo, expresién éptima del fomento del
bien comin que constituye la misién esencial del Estado, de-
manda la maxima racionalizacién de sus decisiones a la luz de las
grandes metas nacionales y la coordinacién y coherencia de las ac-
tividades publicas. Como €l logro de estas finalidades se entor-
pece tanto mds cuanto mayores son el numerc y la complejidad
de las funciones publicas, y mis grande la distancia entre los
sitios en que ocurre el acontecer diario y los centros de deci-
8ién, el Estado tiene que adoptar técnicas de gestion que se ade-
lanten a los sucesos y tiendan a provocar las mutaciones deseables
en la coyuntura y en las estructuras.

En los tltimos decenios, la bisqueda de bases mis objetivas
que sirvieran de fundamento a la racionalizacién de la gestién
publica, condujo a los sistemas modernos de administracién, en-
tre los cuales el presupuesto por programas ocupa un lugar pre-

7' Pierre Massé. Op. cit., p. 7.
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eminente. Este método ha transformado el modo de decisién del
Estado, que antes enfocaba su atencién casi exclusivamente en la
disponibilidad de recursos para la realizacién de sus atribuciones
y ahora la centra, de manera prioritaria, en los resultados que se
propone.

Comparindolo con el presupuesto tradicional que ponta énfa-
sis en el en qué se gasta, el presupuesto por programas cambia
diametralmente el acento. Sin dejar de tener interés en qué se
- gasta, la preponderancia s¢ da a los objetivos perseguidos y a la
medida y razén en que se logran, al para qué y al cémo del gasto,
a su eficacia y a su eficiencia. Se convierte as{ en expresién de la
libertad del hombre, por cuanto la esencia de ésta entrafia la fa-
cultad de elegir y de comprometerse a actuar. En el proceso del
presupuesto por programas los objetivos se desprenden de las
metas, se identifican las relaciones de funcionamiento entre ellos
y los medios de conseguirlos, se deducen las distintas combina-
ciones de recursos que permiten alcanzar un objetivo, y se inte-
gran las actividades en un conjunto arménico que hace explici-
tos sus propésitos.

El andlisis de las distintas combinaciones lleva a decidirse por
aquellas en que se basen las estrategias, las cuales precisan los
compromisos del gobierno en acciones y en objetivos concretos.
Las combinaciones seleccionadas se convierten en modelos de
comportamiento para evaluar las realizaciones de la adminis-
tracién.

El presupuesto por programas, concebide como proceso de je-
rarquizacién y congruencia de objetivos y medios, y como instru-
mento de control, descansa en una serie de premisas entre las
que se apuntan las siguientes: a) Que las actividades hagan frente
a necesidades efectivas de la sociedad; b) Que los planes particu-
lares se elaboren en funcién de metas coherentes con las finali-
dades generales; ¢) Que los objetivos definan explicita y cuan-
titativamente la parte secuencial de las metas que se proponen
lograr; d) Que las polfticas y estrategias adoptadas dirijan la ac-
cién hacia los objetivos, y ¢) Que se tomen en cuenta todos los
medios disponibles.

Pero, toda vez que sélo lo cuantitativo es susceptible de veri-
ficacién experimental, para los programas resulta imprescindible
que los recursos, los objetivos y las realizaciones se expresen en
términos cuantitativos, y en particular que los objetivos y las rea-
lizaciones se valien en términos de resultados, no de esfuerzos.

INTRODUCCION 17

EL CONTROL DE. LAS OPERACIONES

La connotacién del control de las operaciones de la administra-
cién piblica ha evolucionado al parejo de la participacidn del
Estado en la vida social y econémica. Cuando se circunscribfa a
mantener el orden interno y la paz con el exterior, €] control de
sus operaciones se concretaba a confirmar su efectividad y regula-
ridad, es decir, que fueran reales y que la documentacién que las
amparaba reuniera los requisitos de las normas rectoras del in-
greso y del gasto publicos. En la actualidad, deja de ser prepon-
derantemente pasivo y asume una postura activa que tiene por
objeto buscar que las acciones produzcan resultados éptimos; se
ocupa de verificar la correspondencia y conformidad de las acti-
vidades con los objetivos y supone la confrontacién de la reali-
dad con los modelos que se¢ deducen de las normas rectoras de la
accién y de las finalidades que se persiguen con ella. Ahora, con-
trolar el gasto publico consiste en asegurarse de su efectividad, de
que se hayan tomado las providencias que garanticen el acata-
miento de los requisitos de validez, de su dedicacién efectiva a
los fines a los que se destina, y de que las operaciones realizadas
con é logren las mayores eficacia y eficiencia posibles.

En este proceso se distinguen las fases de control de operacio-
nes y control de gestién. Aluden, la primera a la verificacién de
la efectividad y regularidad del gasto, y la segunda a su eficacia
y eficiencia.

La verificacién de la efectividad y regularidad. del gasto per-
mite que los directivos de una entidad o los encargados de una
funcién se cercioren de que las actividades se sujeten a las polf-
ticas, planes, presupuestos y programas establecidos, de que los
medios destinados 21 cumplimiento de los objetivos se utilicen
efectivamente para ese fin y de que la documentacién de las
operaciones retina los requisitos legales y administrativos de vali-
dez. Verificar la eficacia y la eficiencia consiste en expresar cuan-
titativamente el progreso hacia la consecucién de las mutaciones
deseadas en las estructuras y en la coyuntura, y en precisar el
aprovechamiento de los recursos con que se lograron los cam-
bios. Es decir, valuar la eficacia es determinar el grado en que se
hayan conseguido los objetivos; valuar la eficiencia es juzgar
hasta qué punto se emplearon racionalmente los medios —mone-

,tarios y no monetarios— para lograr resultados optimos; es cer-

ciorarse de que las actividades se ejecuten siguiendo la combi-
nacién de recursos, acciones y fines que ofrece mis ventajas.
La evaluacién de la eficlencia se realiza mediante técnicas de
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andlisis que se apoyan en indicadores cuantitativos o en modelos
de comportamiento; cuando los resultados se expresan en térmi-
nos monetarios, se emplean habitualmente las técnicas de costo-
beneficio, y si se expresan en términos cuantitativos no moneta-
rios. se acude a las relaciones de costo-eficacia,

Hasta ahora no se ha logrado establecer un criterio universal
para calcular con exactitud la variacién que ocasionan en el
resultado los cambios en la naturaleza, en el volumen o en la com-
binacién de los medios; la responsabilidad de evaluar le corres-
ponde a quien tiene la de decidir, a quien le incumbe también
la de definir los criterios que permitan calificar el grado de ade-
lanto hacia los objetivos asi como los elementos que sean au-
ténticos indicadores de logro, y no meramente mediciones del
esfuerzo realizado. A este respecto las actividades del Estado
configuran dos tipos extremos; las que pertenecen al primero
persiguen objetivos tangibles, en cuyo caso la valoracidn de los
medios y de las realizaciones no presenta problema. Para las del
segundo tipo —como pueden ser las de atencién al piblico—,
los medios se disponen de acuerdo con la demanda potencial, en
tanto que las realizaciones dependen de la demanda atendida. Las
primeras son susceptibles de evaluarse en términos de gestién, de
eficacia y eficiencia; permiten expresar cuantitativamente los re-
sultados y pueden concretarse en programas; su caracteristica
es que se da en ellas una proporcionalidad entre la cuantia de los
recursos empleados y la dimensidn de las realizaciones que logran.
Las ultimas se evaliian en términos globales de funcionamiento;
en ellas s6lo puede medirse el esfuerzo puesto en la ejecucién
o referirse a la magnitud del campo servido; su expresién como
programa carece de significado; es mas propio considerarlas como
funcién. Entre ambos extremos se presenta toda una gama de
actividades que participan en mayor o menor grado de la posi-
bilidad de establecer indicadores cuantitativos de realizaciones.

Para que el presupuesto por programas rinda los mejores fru-
tos, debe ponerse empefio en que las actividades susceptibles de
evaluarse en términos de gestién sean cada ver mis numerosas,
lo cual requerird que se estudie qué indicadores numéricos pue-
den ser representativos de logros de las gdistintas funciones.

LA AUDITORfA DEL GASTO PUBLICO

La finalidad de disefiar un método de verificacidén de la efecti-
vidad, eficacia y eficiencia del gasto piblico ocasioné que a los
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tipos de auditorfa conocidos se agregue el de resultados de pro-
gramas, y que se entrame con todos ellos una estructura de en-
foque que ilustra la contextura adoptada en csta obra para las
tareas del servicio de auditorfa en el sector pﬁphco. mismas que
se clasifican en: @) Auditorfas horizontales que mdgyen las admi-
nistrativas (A), las de operaciones (o), y las financieras y de eva-
luacién de programas (). b) Auditorfas verticales que se aplican
a las ramas de organizacién general (oc), de recursos humanos
(=), materiales (xm), financieros (re) y de eficiencia y produc-
tividad (Ep). .

Tomando como pauta la trama formada por las auditorias
horizontales y verticales, los capitulos del m en adelante con-
tienen gufas, cuestionarios y programas para orientar por ramas
las revisiones de la organizacién general, de los recursos huma-
nos, materiales y financieros y de la eficiencia y productividad.
Los conjuntos de¢ cada una de las ramas se integran como sc
indica en el cuadro inserto, en el que se anotan las siglas que
los identifican:

Gulas, cuestionarios y programas

Auditorias verticales (Ramas)

-}
- ™
3 3 334 3E -
g E sE: %E gg . .
Auditorias S ¢ 5 < g g
horizonlales g o o2 = g =& b4 E-
(Tipos)
Gufas:
Auditorfa administrativa oGA RHA RMA RFA EPA
Auditoria de operaciones — RHO RMO 2FO PO
Auditor{a financiera y de
evaluacién de progra-
mas —_ RHF RMF RFF PP
CUESTIONARIO:
Control interno _ RHC RMC RFC Zre
PrOGRAMA:
Archivo permanente oG? RHP RMP »rr PP
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Las gufas sefialan aspectos que pueden tenerse en cuenta al pre-
parar los programas especificos; éstos serdn tan diversos como lo
sean la naturaleza de la entidad examinada, el volumen y dis-
persién de sus operaciones y el objetivo particular de la revisién.
No se intenta, por lo tanto, hacer de ellas programas de aplica-
cién universal, Se procuré darles un contenido integral, razén
por la cual contienen repeticiones, algunas sefialadas con refe-
rencias cruzadas, que en ocasiones remiten a distintos aspectos
del punto en cuestién con objeto de que pueda ahondarse en su
contenido. La generalidad de los temas que tratan las hace adap-
tables a cualquier tipo y tamafio de organizacidén. La seleccién
de los puntos que contienen, la adicién de otros que deban to-
marse para conformar programas especificos adecuados a las
caracterfsticas y complejidad de la organizacién y a los propési-
tos de la auditorfa que vaya a practicarse, compete al auditor
responsable. Como ayuda para esta seleccién, en cada uno de los
apartados en que se dividen las gufas de auditorfa administrativa
se sugieren criterios bdsicos.

Los conjuntos de gufas de la organizacién general, y de recur-
sos humanos, materiales y financieros, asf como los tipos de audi-
torfa horizontal que comprende cada uno, pueden desarrollarse
aisladamente; no asf las auditorfas de eficiencia y productividad
que requieren no sélo que se hayan practicado las anteriores, en
lo aplicable, sino que se tomen en consideracién juicios cuali-
tativos de las realizaciones, apoyados en conocimientos y técnicas
que a menudo son 2j¢nos al campo financiero en que es compe-
tente el contador.

La auditoria de la eficiencia y productividad requiere que el
auditor tenga la preparacién suficiente para detectar las rela-
ciones existentes con ¢l entorno de su actividad, de manera que
ésta sea m4s eficaz; que se abra a aquellos otros campos del cono-
cimiento hasta el punto en que le sean accesibles y que le permi-
tan comprender y manejar mejor los problemas a los que se en-
frenta haciendo de su accién un todo armonioso en una actitud
de educacién permanente; en otros términos, que se esfuerce por
llegar a poseer la cultura general que para Joseph Basile es:

La formacién armoniosa, adquirida por un triple esfuerzo de infor-
maciones, de acciones y de reflexiones, en vista del desarrollo equili-
brado propio y del de la sociedad..

Lo que entendemos por cultura general en su acepcidn total, es Ja
sintesis de esos esfuerros en un equilibrio del juido, de la voluntad
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y de la vida interior. Pero este triple esfuerzo intelectual, dindmico y
moral, no podra limitarse a la promocién o a la satisfaccién del diri-
gente; tendrd que servir una finalidad dltima: el beneficio de la

colectividad.?
Aquella-cultura a la que se refiere Jean Guitton, que:

..no consiste en extenderse a todo el saber por la superficie, ni en
acantonarse en una sola especialidad, sino en horadar ahi en donde
uno s¢ halla, hasta encontrar la galeria perforada por el vecino y
aprender entonces a percibir la convergencia de todos los esfuerzos.?

ot ey

% Joseph Basile. La formation culturelle des cadres et des dirigeants. Colec-
tion Marabout Service. Editians Gerard & Co., Vervien, 1965, pp. 20 y 21
* Citado por Joseph Basile. Op. cit.. p. 21.
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1

Mis1ON CONTEMPORANEA DEL ESTADO

TopA organizacién se crea para responder a necesidades colecti-
vas, La justificacién de su existencia se desprende del cardcter de
esas necesidades; su filosoffa, del valor que atribuya al servicio
que presta y de las normas de ética que se¢ dé para su cumpli-
miento; sus metas,! de los dmbitos en que se proponga ejercer
su accién, y sus politicas,? de la manera como pretenda hacerlo.

El Estado, expresién mixima de las organizaciones, tiene como
misién responder a las demandas generales de la sociedad y fo-
mentar el bien comun. Para cumplir con ella dirige su accién
al alcance de las grandes metas nacionales que se propone. En el
campo econdmico social de su actividad, se distinguen general-
mente como sus metas fundamentales lograr el miximo nivel
posible de empleo, la estabilidad de precios, ¢l equilibrio de las
cuentas con el exterior, la expansién de la produccién, el mejo-
ramiento en la distribucién del ingreso y la igualacién de opor-
tunidades. Para conseguirlos se vale de diversos instrumentos,
entre los que sobresale la politica fiscal, que contribuye a su
logro mediante el manejo debidamente encauzado del ingreso y
del gasto publicos. La congruencia, eficacia y eficiencia del gasto
publico son hoy objetivos sefialados de los gobiernos.

Las circunstancias coyunturales y de estructura en los campos
social, econdmico y politico del pafs, constantemente sometidas
a fuertes presiones y a cambios, integran el entorno de las fun-

1 En el sentido con que el vocablo “metas” se usa en lo sucasivo significa
las aspiraciones de caricter social y econémioo que no tienen lmite definido
con precisién, por lo cual no suelen expresarse en términos cuantitativos.
“Las finalidades son meias permanentes de la politica econémica y soclal
(v. gr., desarrollo en la estahilidad, progreso dentro del orden social, solidari-
dad, mejorfa en las condiciones de vida), ...En su dcfinicién mds amplia
tas finalidades nunca pueden alcanzarse; s¢ lea perseguird sin oesar sin llegar
nunca z satisfacer totalmente sus exigencias” (Yves Ullmo. La planification
en France. Edit, Dalloz. Collection Etudes Politiques, Economiques ct So-
claless Parfs, 1974, p. 247). ]

2 “Una politica es un curso de accién predeterminado que se elige como
gula hacia mectaa y objetivos aceptados (Yoder). ¥s una exprasién del modo
como la direccién se propone alcanzar sus objetivos... una guia hada lo que
s¢ eapera”, F. Pomeranz, A. J. Cancellierl, J. B. Stevens y J. L. Savage. Audit-
ing in the Public Sector. Ed, Warren, Gorham & Lamont. Boston, 1976, p. 133.

25
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ciones del Estado y determinan la magnitud, la composicién y
la orientacién del gasto piblico. Reciprocamente el gasto pro-
duce mutaciones en esas circunstancias; los efectos que tenga,
comparados con sus propdsitos, indican su eficacia; la relacién
entre el valor de esos efectos y el de los recursos consumidos
traduce su eficiencia. Las polfticas del Estado, que se determinan
a la luz de Jas aspiraciones manifiestas en las grandes metas del
gobierno, concretan el rumbo que va a tomarse y sefialan obje-
tivos ? precisos orientados hacia éstas, los cuales expresan el cam-
bio querido en los equilibrios estructurales o en la coyuntura.

Una vez precisados los objetivos, ¢l Estado considera los me-
dios * de que dispone para su cumplimiento y estudia diversas
combinaciones de objetivos y de medios para tomar como base
del disefio de estrategias ® la que ofrezca mejores resultados con
menor esfuerzo. Al no limitarse a la gestién prudente tradicional
que procura restablecer los equilibrios en lo social, en lo econd-
mico y en lo politico cuando éstos se rompen, el Estado moderno
asume el compromiso de dirigir el cambio,® de acelerar el des-
arrollo mediante las transformaciones estructurales y coyuntura-
les necesarias al bien comun.

No puede soslayarse la importancia de la definicién de metas,
de objetivos, de politicas, de estrategias y de programas, porque

!

B “Se definen... como las ‘franjas temporales’, de ser posible cuantitati-
vas, que marcan el progreso hacia las finalidades. ..

“Lo caracteristico de un objetivo, es que sc expresa con suficiente claridad
Para que pueda verificarse si s¢ alcanzé o no, en tanto que las finalidades
ne pueden quedar sujetas a esa verificacién.

“Hay objetivos finales, vinculados directamente con las finalidades, y ob.
jetivos intermedios que se relacionan mas bien con los recursos. Por ejem-
Plo, aun cuando sea discutible, puede decime que el consumo de las familias
€ un objetivo final en la medida en que su progreso contribuye a elevar
las condiciones de vida, y que la produccién interna bruta es un objetivo
intermedio para alcanzar dicha finalidad” (Ullmo, op. cit., p. 247).

4 “Son ya sea los gastos y los ingresos, o bien, algunas Iniclativas que no
implican gastos tales como reglamentos u érdenes propuestas por el Fatado
4 los demds agentes econdmicos” (Ullmo, op. cit,, p. 248).

& Laa estrategias consisten en decidir el modo de ordenar y emplear los
Tecursos para alcanzar los objetivos de los programas de la mejor manera
posible, aprovechando las opertunidades que brinda la evolucién del con-
texto, y en delinear las acciones alternativas que deban emprenderse en el
futuro para respetar las prioridades, ai llegaran 'a presentarse eventualidades
Previsibles que varlen el curso descado de los acontecimientos.

@ “Antes, ‘en la empresa como en el Fstado, el ajuste automatico justifi-
cabz la existencia de un cambio no dirigido® en tanto que la gestién moderna
tiene preclsamente por funcién dirlgir el cambio.” La nouvelle gestion pu-
bligue. Michel Massenet. Editions hommes et techniques, Suresnes, 1975,
p. 10, Prefacio de Octave Gélinder.
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deciden y orientan la accién, pero la seguridad del logro de sus
propésitos requiere que adicionalmente se adopten mecanismos
de control para vigilar que el rumbo y el ritmo de las realiza-
ciones que se van logrando se conformen con los designias que
las inspiraron, y que el origen y la cuantfa de los recursos em-
pleados corresponda a los que se destinaron a-ese fin. Esta acep-
cién moderna de control afiade a la funcién tradicional de ve-
rificacién que lo caracterizaba, la de determinar y analizar las

_ desviaciones entre lo previsto y lo efectuado, que hace impera-

tivo contar con datos certeros, suficientes y oportunos para es-
clarecer el campo y las circunstancias en que se desenvuelve la
actuacién.

CARACTERISTICAS, PRINCIPICS Y REQUERIMIENTOS
DE LA CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

La informacién, cimiento de cualquier actividad ilustrada, se
requiere con tanta mayor precisién cuanto mis complejo es el
dmbito y mds diversificados son los intereses de las personas a
las que afecta la accién. Las funciones del Estado conciernen
a todos los aspectos de la sociedad e interesan a todos los in-
dividuos y a todos los sectores y clases que los agrupan. Por
mandato constitucional ¢l gobierno mexicano rinde anualmente
cuenta plena de sus actividades ante el Congreso de la Unién.

Las modalidades que tiene ahora la informacién de las finan-
zas del Estadd, que ocupan en grado creciente la ateéncién de
los particulares, ha dado nuevas dimensiones e impreso nuevos
caracteres a la contabilidad de las operaciones gubernamentales
para que la cuenta pueda rendirse en términos de efectividad, de
eficacia y de eficiencia. ' .

La contabilidad gubernamental tiene peculiaridades distinti-
vas que el Comité de Contabilidad y Auditorfa Gubernamental
del Instituto Americano de Contadores Piblicos resume como

sigue:

I. Las operaciones gubernamentales se agrupan en dos categorias
principales:

a) Operaciones recurrentes destinadas a proporcionar servidos sin
fines de lucro, en contraste con la bisqueda de ganancias que
se da2 por lo comin ¢n las empresas mercantiles. Estas operacio-
nes se controlan normalmente a través del presupuesto y se re-
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gistran en grupos separados de cuentas que se balancean entre
si, usualmente denominados fondos presupuestarios, f.e., el fondo
general, los fondos de ingresos especiales y los fondos para el
servicio de la deuda, y

b} Operaciones que proporcionan servicios semejantes a los que
prestan empresas privadas, tales como los servicios piblicos auto-
financiables. Estas operaciones, para las que se siguen practicas
contables semejantes a las de las empresas mercantiles, se en-
cuentran regularmente en los fondos de empresa, en los fondos
de servicios intragubernamentales y, en cierta medida, en los
fondos de fideicomiso y de agencia.

2. FEl control financiero efectivo de las operaciones de las unida-
des del gobierno s¢ realiza a través del empleo de la contabilidad de
fondos y de la presupuestaria,

3. En la contabilidad gubernameptal se pone un fuerte énfasis
en el acatamiento de las disposiciones legales. ..

1. En ocasiones la contabilidad de caja resulta apropiada para
el registro de ciertas transacciones.

5. La contabilidad de los actives fijos y de los pasivos a largo
plazo es especial... [los criterios especiales se¢ desprenden de los
principios Ndm. 5 —incisos 3, 5 y 8—, y Nim. 8 del anexo 4 de
este capitulo].

6. En la contabilizacién de los gastos de capital influye la catego-
riz de los fondos (véase el punto I anterior) con los que se efec
tian. En los fondos de empresa, de servicios intragubernamentales
y en algunos de los de fideicomiso, los gastos de capital se consi-
deran como tales en el fondo, dado que los propésitos de su registro
contable son los mismos que en las empresas mercantiles. En los
demds fondos que efectian gastos de capital, incluyendo el general,
los especiales de ingreso, los de proyectos de inversién y los desti-
nados a fines especificos, los gastos de capital se watan de igual
manera que otros gastos corricntes del fondo y (con algunas excep-
ciones) se capitalizan después en el grupo de cuentas de los activos
fijos generales.?

Contexto presupuestario

En su versidn mds acabada, los presupuestos son parte del sistema
de planeacién en el que los planes integran las metas y los ob-
jetivos a2 mediano y corto plazos en un cuerpo coherente, y ex-
presan los propésitos que se persiguen y los resultados que se

T Audits of State and Local Governmental Units, Prepared by the Com-
mittee on Governmental Accounting and Auditing. American TInstitute of

Certified Public Accountants. Nueva York, 1974, 1975, p. 7 (Véase a clasi-
Hcacién de los fondos en el anexo A de este capitulo).
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esperan de la actividad del Estado, Con la orientacién de los
planes, y habida cuenta de la disponibilidad de recursos, que
es el elemento limitante de la accidn, se estudian diversas combi-
naciones factibles de medios y objetivos concretos, en un proceso
de optimizacién que obliga a replanteos iterativos de las priori-
dades hasta llegar a definir la serie dptima de combinaciones de
los medios disponibles y de los distintos objetivos susceptibles
de lograrse con ¢l empleo mis racional posible de aquéllos, la
cual se plasma en el presupuesto. Con base en é1 se disefian los
programas que definen las estrategias del empleo de los recursos.

En el presupuesto en cuya formulacién se sigue el proceso
esbozado, concurren las siguientes caracterfsticas: a} Es un es-
fuerzo de correlacién y de conformidad entre metas, objetivos y
medios, es decir, un esfuerzo de coherencia y congruencia gue
culmina con el mejor programa de accién del Estado; b} El mon-
to de las asignaciones que contiene marca el limite del gasto que
puede realizarse a cargo de ellas. Las afectaciones que se hacen
deben reunir todos los requisitos que las validan; ¢} Es flexi-
ble, con el fin de adaptarse a los cambios imprevistos en las
condiciones circundantes, pero supone que quienes tienen la res
ponsabilidad de su ejercicio lo modifiquen sélo después de cer-
ciorarse de la conveniencia de rectificar los objetivos, de la jus-
tificacién del nuevo gasto y de la razonabilidad de su costo
dentro de las condiciones del mercado, y d) Cuando proporciona
detalles suficientes de los objetivos, de los programas, de los
medios y de los términos de cumplimiento, constituye una va-
liosa herramienta de direccién para reencauzar el rumbo y regu-
lar el ritmo de las acciones del Estado.

En pocas palabras, el contexto presupuestario supone siempre
Ia racionalizacién del gasto para mejorar la eficiencia en las ope-
raciones y en la ejecucidn de los programas, dentro de las limi-
taciones a que constrifien las posibilidades del erario.

Principios de contabilidad e informacidn
financiera gubernamental

El Comité Nacional de Contabilidad Gubernamental del Insti-

tuto Americano de Contadores Publicos, expidié los trece prin-

cipios especificos para la contabilidad del gobierno que se agre-

.gan.como anexo A4 de este capitulo, y que conviene considerar
frente al panorama de la contabilidad gubernamental mexicana.

La conciencia de la responsabilidad del Estado de velar por

la eficacia y 12 eficdencia de sus actividades mediante la racio-

- L
B P 3 e
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nalizacién de sus decisiones es reciente en todo el mundo; lo
son mds las técnicas prospectivas de direccién por objetivos y de
presupuesto por programas que tienden a ese fin y que la admi-
nistracién publica federal mexicana adopté formalmente con las
leyes de diciembre de 1976, las cuales disponen, ademds, que la
contabilidad del gobierno se descentralice y se lleve con base
acumulativa.

El deber de dar cuenta de la eficiencia en la operacién y en
el logro de los objetivos, impone a las dependencias centraliza-
das del gobierno y a las entidades de la administracién piblica
paraestatal, as{ como a2 sus unidades internas de operacién y a
los organismos desconcentrados, la obligacién de contar en todo
tiempo con datos exactos y suficientes acerca del valor de los
recursos obtenidos, de su aplicacidn a los programas, proyectos
o actividades en que se hayan consumido y del avance logrado
hacia los objetivos. La informacién relativa al valor de los re-
cursos puede facilitarse implantando la modalidad de la conta-
bilidad de fondos a que alude el anexo 4. El método que se
siga se apoyard en registros auxiliares que den los elementos
de control y produzcan la informacién que demanda la evalua-
cién de la eficacia y eficiencia.

CONTROL DE LA EFICACIA Y EFICIENCIA EN EL ALCANCE
DE LOS OBJETIVOS

Los mecanismos internos de control de las operaciones guberna-
mentales de cuya idoneidad, suficiencia y buen funcionamiento
debe satisfacerse la auditorfa, se refierer tanto a la ponderacién
de Jos resultados alcanzados respecto a los objetivos propuestos,
como a la eficiencia con que se manejaron los recursos dispuestos
para los programas. En relacidn con el primer aspecto, el boletin
del Instituto Americano de Contadores Piblicos que trata de la
participacion del contador en las auditorfas de evaluacién, dice:

El principal determinante del alcance de la auditoria de evaluacién,
es quizis ¢l grado de confianza que puede tenerse en el sistema o
proceso de medicidn de resultados de programa, de igual manera
que la revisién del control interno y de los procedimientos de con-
tabilidad determinan el alcance de la auditorfa tradicional... Todos
los aspectos importantes de los sisternas de evaluacién de programas
deben tener sus métodos de verificacién y estar sometidos a prueba.
El alcance de estas pruebas dependeri del grado de confiabilidad
que merezcan los controles incorporados en el sistema... Un aspecto

ha
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crucial del sistema de medida de resultados de programa, es lo ade-
cuado de las mediciones mismas... Frecuentemente no se dispon-
drd de una medida directa de resultados de programa. Aun cuando
existan medidas en uso, el auditor tendri que decidir si definen
correctamente la eficacia y tendrd que determinar la relacién en-
tre las mediciones efectuadas y los resultados del programa alcan.
zados. ., .®

Control de la eficiencia del manejo de los recursos publicos

El control del manejo de los recursos publicos consiste en im-
poner mecanismos que permitan verificar que los ingresos perci-
bidos correspondan al total de los que debieran obtenerse por
cada concepto, que las medidas tomadas para su custodia asegu-
ren la salvaguardia del efectivo, valores y bienes que los inte-
gran, y que su empleo se destine precisamente a las finalidades
para las que se autorizd el gasto publico,

Esos dispositivos comprenden, entre otros, 1a adopcién de una
estructura idénea, la distribucién adecuada de funciones, la adop-
cién de normas y la implantacién de métodos apropiados para
la conduccién de las operaciones tales como: a) Organos de ope-
racién; b) Politicas y normas de descentralizacién, y ¢) Sistema
interno de comprobacién y control.

a) Organos de operacidn. Con arreglo a la naturaleza de su
funcién, las unidades que componen la estructura de una orga-
nizacién pueden clasificarse en: érganos de responsabilidad, a
quienes compete fijar las metas y objetivos, trazar las politicas
y determinar las pautas de legitimacién de las operaciones; ér-
ganos de ejecucién que las realizan, y érganos de vigilanda que
deben cerciorarse de que las transacciones efectuadas satisfagan
los requisitos que las validan y se orienten al cumplimiento
de los objetivos dentro de las politicas trazadas por los orga-
nos de responsabilidad.

Los érganos de responsabilidad se subdividen a su vez en:
i) 6rganos de gobierno, a los que atafie determinar las metas,
las polfticas y los objetivos de la organizacién (en el sector
ptblico las metas, politicas y objetivos de las dependencias y
entidades deben concordar con los generales del Estado); ii) 6r-
ganos de administracién, a los que incumbe elaborar los planes

8 Guidelines for CPA Participation in Government Audit Engagements
to Ewaluate Economy, Efficlency, and Program Resulls. American Imatitute
of Certlfied Public Accountants. Management Advisory Services. Guidelines
number 6. Nueva York, 1977, p. 42.
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y programas que se orientan hacia la consecucién de los obje-
tivos, y controlar su ejecucién, y iii) érganos de direccién, que
se ocupan del disefio de estrategias para la ejecucién de los pro-
gramas y de la coordinacién, autorizacién y control de las ope-
Taciones en curso.

b) Politicas y normas de descentralizacidn. Al multiplicarse
el nimero, la diversidad y la dispersién de las operaciones, ha
aumentado la distancia en el tiempo y en el espacio entre su
ejecucién y su control, haciendo imperativas la delegacién de
facultades y la desconcentracién de funciones. El ejercicio indi-
vidual de una jurisdiccién es tanto mds dificil cuanto mds amplia
es la esfera de su poder; en los casos de la autoridad cimera de
organizaciones complejas resulta un imposible. Otro tanto es va-
ledero en cuanto a la centralizacién de las determinaciones acerca
de los hechos que suscita el diario acontecer; uno de los mejores
caminos para acrecentar la eficiencia de las actividades es des-
concentrar las decisiones y tomarlas cerca, o en el lugar mismo
en que surten sus efectos.

La descentralizacién requiere que se precisen con nitidez las
funciones, responsabilidades y atribuciones de cada unidad ad-
ministrativa y de cada funcionario; opera a través de delegacio-
nes sucesivas de autoridad, que partiendo de los érganos de go-
bierno llega hasta los niveles donde se realizan las transacciones
y donde se decide y controla su ejecucién. Esto hace posible que
la alta direccién se concentre en las resoluciones de estrategia
y en el control general de las de detalle, necesarios para garan-
tizar la coherencia en Ia marcha de la organizacién y para coor-
dinar las acciones que tienden al alcance de los grandes objeti-
vos. Al ocuparse de este tema, Michel Massenet dice:

Centralizar Jas decisiones estratégicas, descentralizar las estructuras
operativas, tales son los principios constantes de la direccién pri-
vada...

...la respuesta de la direccién privada a la abundancia de infor-

macidn consiste en que se tome la decisién precisamente en el nivel
en que se encuentra la informacién. Las informaciones muy gene-
rales, de alcance estratégico, sélo pueden tomarse en el nivel central
en que se toman las decisiones principales que orientan la vida y
la actividad de la organizacién. Las informaciones parciales, que
demandan respuestas casi instantineas, deben captarse en la peri-
feria de la organizacidn y alimentar decisiones en un nivel pura-
mente operativo. ..

Los esfuerzos de desconcentracién del Estado, tienden a veces a
liberar a los érganos centrales del cuidado de tomar muchas ded-
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siones de menor importancia relativa, cuya elevacién de nivel puede
paralizarlos. La desconcentracién constituye entonces, en este sen-
tido, un esfuerzo destinado a apartar a los Grganos centrales del
riesgo de aliogarse bajo el peso de una gestién de detalle. En otros
cu308, las medidas de desconcentracidn pretenden conferir a las auto-
ridades regionales la posibilidad de instituir una coordinacién en
campos esenciales para la coherencia de planes econdmicos regiona-
les que pudieran perder toda su ldgica interna al incorporarse a los
nacionales... lo que se busca es... una concepcién més coherente

de una accién de conjunto en el campo de la accién econédmica
regional.®

c) Sistema interno de comprobacidn y control. La descentra-
lizacion y la desconcentracién, aunadas a la coordinacién y con-
trol de las actividades piblicas, dieron lugar al disefio de nuevos’
mecanismos de verificacién y de andlisis. A los sistemas de con-
trol que se limitaban a instalar procedimientos de resguardo
de la confiabilidad de los registros y de la informacién finan.
ciera, y a disefiar métodos tendientes a descubrir errores y pre-
venir en lo posible el descuido o la deshonestidad del personal,
vinieron a sumarse otros propdsitos que, sin abandonar los an-
teriores, dan al control un. alcance mds amplio, mas profundo
y de mayor utilidad como instrumento de gestién; se orienta
ahora a revelar a tiempo las desviaciones respecto del rumbo
deseado, a precisar ¢l monto de los recursos comprometidos en
el desarrotlo de los programas, y a informar veraz, suficiente y
oportunamente los datos que requiere el correcto planteo de los
hechos y el andlisis de sus tendencias. La utilidad de la infor-
maci6én financiera como medio de controlar y evaluar las ope-
raciones y de mejorar la gestién —publica y privada—, ha dado
mayor relieve a las auditorias administrativas y de operaciones,
que habiendo sido parte de la auditorfa tradicional de estados
financieros, se han impuesto en la prictica por su valor como
herramientas para’la toma de decisiones,

Alcance de la auditorla gubernamental

Estos antecedentes ilustran el alcance de la auditorfa como me-
canismo para verificar la aptitud del control de operaciones del
gobierno y la veracidad de la informacién que las traduce. Refi-

Jiéndose a la actuacién del Estado en nuestros dias, Elmer B.

Staats, contralor general de los Estados Unidos,,dice en el pré-

* La nouvelle gestion publique..., p. 5.
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logo del folleto en que presenta las normas de auditoria guber-
namental adoptadas por la Oficina General de Contaduria del
Gobierno Norteamericano (General Accounting Office, cAo):

En tiempos pretéritos y mas sencillos de la historia de nuesua na-
cidn, en que era factible dividir con mayor claridad las responsa-
bilidades de cada nivel de gobierno, los niveles podfan trabajar en
forma pricticamente independiente. Alora, los cambios profundos
en nuestros drdenes social, politico y econdémico, han traido consigo
demandas constantemente crecientes de servicios puablicos nuevos y
mejores, con variedad y alcance sin precedentes en nuestra historia.
La respuesta a estas demandas requiere un proceso de adopeién de
politicas, financiamiento y administracién que involucra la coope-
racién de los gobiernos federal, estatal y municipal, ..

A esta complejidad mds grande de las relaciones entre los diversos
niveles de gobierne se adiciona una demanda creciente de informa-
cidn acerca de los programas gubernamentales. Los funcionarios pu-
blicos, los legisladores y el publico en general quieren saber si los
tondos del gobierno se manejan con propiedad, acatando las leyes
vigentes, y si los programas se ejecutan con eficiencia, efectividad
y economia...

Esta demanda de informacién ha ampliado el alcance de la audi-
toria gubernamnental de manera gue ya no es una funcién que se
ocupe primordialmente de las operaciones financieras. En lugar de
ello, le interesa ahora también si las organizaciones del gobierno
estin logrando los propdsitos para los que se aprueban los progra-
mas y se ponen recursos a disposicion, si lo estdn alcanzando eco-
némica y eficientemente, y si estdn dando cumplimiento a las leyes
y reglamentos aplicables.1o

Al analizar esta concepcién de la auditorfa gubernamental, el
Comité Ejecutivo de Servicios de Consultoria para la Direccidn,
del Instituto Americano de Contadores Piblicos, dice que con
la publicacién de esas normas ** la Gao

extendié signilicativamente la acepcién de la palabra auditoria cuan.
do se aplica a funciones gubernamentales... Ademds del examen
tradicional de los estados financieros practicado de conformidad con
las nonnas de auditorfa generalmente aceptadas, la auditorfa de las
entidades gubernamentales, como la define la Ao, debe ocuparse
de cuestiones valorativas tales como:

10 Standards.. ., p. i.

11 Las normas de auditoria adoptadas por la cao se acompafian como
anexo B de este capliulo,
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e La entidad ¢estd nanejando o utilizando sus recursos de ma-
nera econdmica y eficiente? -

e La entidad gestd alcanzando los resultados o beneficios de-
seados?

¢ las operaciones de la entidad ¢cumplen con‘las leyes y regla.
mentos aplicables, ademds de aquellos que importan €n una
auditoria financiera?

Los objetivos adicionales sefialados por Ia GAO plantean retos mas
vastos para el profesional que decide practicar _talcs auditorfas gu-
bernamentales de alcance ampliado. Le serd pedido que use no s?la-
mente sus conocimientos contables y de auditorfa financiera sino
también una diversided de destrezas en servicios de consultoria para
direccién. De hecho practicard evaluaciones que requerirdén juicios
fundados en pericias con las que puede no contar su personal, y que
normalmente perienecen a otras disciplinas px:ofcsmnales...“

En adicién, la cao especifica que las evaluaciones de la CFOI)O!IL{E,
eliciencia y resultados de programas deben examinar también si las
operaciones de la entidad satisfacen los requerimientos legales y re-
glamentarios, extendiendo asl los aspectos de acatamiento de una
auditorfa financiera a asuntos no [inancieros.?

En sintesis, a la auditorfa gubernamental se le pide que abar-
que: a) La tradicional de estados financieros que aplica las téc
nicas normales de auditorfa que se basan en los principios de
contabilidad generalmente aceplados; b) El comrol.del monto y
del origen del ingreso publico, de la cua.ntia y destino del gasto
pitblico, y del cumplimiento de los objetivos, y ¢) La evaluacién
de la eficacia y de la eficiencia del manejo de los recursos en la
operacién y en el logro de los objetivos de los programas.

La importancia que se da en el sector publico a la efectividad
y a la eficacia y eficiencia del gasto, es la razén por la cual los
tipos de auditorfa cominmente practicadqs. que en este libro se
designan como horizontales —administrativa, de operaciones, fi-
nanciera y andlisis del control interno—, se adicionan con el
de evaluacién de programas y se entraman con Ia estruct.ura'de
ramas destinadas espec{ficamente al examen de la orga_mzacxén
general, al de cada uno de los distintos recursos que integran
el gasto publico y al del manejo de todos ellos en conjunto, de-
nominadas auditorfas verticales, refiriéndolos a las cifras presu-
puestarias. -

Auditoria del presupuesto. En el curso de las revisiones que

12 Guidelines for CPA Participation..., p. L.
it Guidelines for CPA Participation..., p. 5
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practique en el sector publico, el auditor tendrd presente de
continuo ¢l contexto presupuestario; por lo tanto, se cerciorard:
de la correcta afectacién de las partidas, del andlisis y justifi-
cacién de las desviaciones del gasto respecto de la asignacién
presupuestaria, de la procedencia de las transferencias entre par-
tidas, de la determinacién de los saldos disponibles en el presu-
puesto y de la aplicacién adecuada del ejercicio del gasto a los
programas a los que corresponde.

Verificard en particular: a} $i los objetivos de los programas
estdn bien definidos y se expresan en términos cuantitativos que
permitan evaluar objetivamente la eficiencia —el juicio cuali-
tativo no es, generalmente, de la incumbencia del auditor—;
b) Si se han adoptado criterios que constituyan verdaderos in-
dicadores de resultado —aplicables a la determinacién de los
objetivos y del avance hacia ellos—; ¢) Si se dispone de la in-
formacién necesaria para calcular el avance hacia los objetivos;
d) Si el monto de las partidas previstas en el presupuesto resulta
del cdmputo de las necesidades reales, o si se calculan por ten-
dencias de crecimiento, en cuyo caso se satisfard de la justifica-
ctén del procedimiento; ¢) Si el ejercicio de las partidas guarda
un ritmo regular, conforme a su naturaleza, o bien si se hacen
afectaciones esporddicas que pudieran detectar politicas de ago-
tamiento de las asignaciones sin propésito efectivo inmediato
que las sustente; f) Si se vigila metédicamente que el volumen
de los bienes y servicios asignados en el presupuesto se adapte
a las exigencias normales de operacién, y g) Si se tiene cuidado
de que la calidad y precio de los bienes consumidos se compagine
con los resultados que persiguen y tienda a alcanzarlos con la
mejor combinacién posible de calidad y costo.

Auditorias horizontales

Los propésitos generales de las auditorfas horizontales se sefialan
¢n seguida; los especificos de las administrativas y de operacio-
nes varian segin las auditorfas verticales de que se trate y se
amplian al considerar cada una de ellas en este capitulo.

) Auditorf'a.r administrativas. Se ocupan de evaluar la organiza-
ci6n, funcionamiento, politicas y sistemas de las entidades y de
:fev:sar el acatamiento de sus obligaciones legales y administra-
ivas; :

Auditorias de operaciones. Se aseguran de que se hayan reg;s-
trado todas las efectuadas, de su pertinencia y validez, y de que
los documentos que las acreditan satisfagan los requisitos legales

i
‘Sb_{f
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y administrativos que los legitiman. Estas auditorias producen
elementos para evaluar la elicacia y la eficiencia con que se
realizaron las operaciones;

Auditorias financieras. Se cercioran: a) De que los estados con-
tables de las entidades se formulen de conformidad con los prin-
cipios de contabilidad aplicables, y presenten de manera fidedig-
na la situacion de las entidades en la fecha a que se refieren
o la forma en que se integraron los resultados, en que se efectud
el flujo de efectivo y en que se generaron y aplicaron los re-
cursos durante el perfodo considerado,’* y b) En lo relativo a los
presupuestos por programas y otros estados financieros prospecti-
vos, la pertinencia de los procedimientos con que se obtuvieron
elementos de juicio para basar las proyecciones y perspectivas
en que descansan los programas, asf como la concordancia de los
principios de contabilidad empleados en la formulacién de di-
chos estados financieros, con los aplicables a la entidad corres
pondiente.

Auditorias de evaluacidn de programas. En este libro se tratan
junto con las financieras; determinan ¢l grado en que se alcan-
zaron los objetivos del programa y el valor de los recursos em-
pleados para su logro.

En las auditorias de resultados de programa no se supone que cl au-
ditor evaliie el programa en si ni la conveniencia de su continua-
cién, sino que se concrete a los objetivos, a la verificacién de su al-
cance y a las alternativas. Respecto de los objetivos debe cerciorarse
de su cumplimiento, en términos de resultados mensurables; respec-
to de la verificacién, debe cerciorarse si la que se practica por la
direccién del programa es adecuada, si los criterios de evaluacién
tienen significado, si los criterios de medicién son apropiados y si los
datos obtenidos estdn correctos; y respecto de las alternativassdebe
ver si 1a entidad ha considerado el empleo de alternativas que pudie-
ran producir los resultados deseados a menor costo.?®

Andlisis del control interno. Permiten juzgar, tanto la correcta
operacién de los mecanismos interconstruidos para verificar la
electividad, precisidn y autenticidad de las transacciones, como
los métodos adoptados para medir el avance hacia los objetivos
Y para apreciar la calidad de las realizaciones.

Archivo permanente de auditoria. Finalmente, la informacién
relevante obtenida en la auditoria sobre aspectos constitutivos,

14 Este trabajo no aborda las técnicas aplicables a las auditorfas de esta-

dos financieros.
13 Guidelines for CPA Participation. .., op. cit, p. 38.
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estructurales, patrimoniales, metodolégicos y operativos, que den
un panorama general de la integracién y objetivos de la orga-
nizacién, y permitan conocer los grandes rasgos de su situa-
cién y de sus operaciones, se compilan en un expediente de archi-
vo permanente de auditor{a,

'

AUDITORIAS VERTICALES

Con excepcién de la auditorfa de la organizacién general, que
estudia sus caracterfsticas estructurales, la finalidad de las audi-
torfas de los recursos y de eficiencia y productividad es verificar
la efectividad, eficacia y eficiencia con que se manejaron el ingre-
50 y el gasto publicos.

La auditoria de los ingresos —capitulos vt y vii— verifica que
su importe corresponda a los tres elementos que lo determinan
—el hecho o acto generador, su volumen y su precio o cuota—-,
Y que los procedimientos de su captacién, registro y custodia
aseguren el control efectivo de los percibidos y permitan advertir
si hay indicios de omisién. El hecho o acto se deduce de disposi-
ciones legales o reglamentarias; el volumen, de indicadores repre-
sentativos, y el precio, de las tarifas establecidas ¢ de los contra-
tos celebrados. Como norma general, los precios y cuotas de los
bienes y servicios que proporciona el Fstado deben cubrir su
costo —incluyendo la depreciacién de los equipos e instalacio-
nes—, y guardar una relacién razonable con el beneficio que sig-
nifican para el adquiriente o usuario. Los aplicables a bienes y
servicios piiblicos imprescindibles para la colectividad presentan
un caso especial; en ellos los precios y cuotas se fijan habitwal-
mente conforme a criterios sociales independientes de su costo
y del beneficio que implican.

Tratdndose de contribuciones sujetas a declaracién, cuya base
la determina el propio contribuyente, la audilorfa del ingreso
toma como base las operaciones del interesado y las de terceros
relacionados con él. Adicionalmente, pueden elaborarse series es-
tadisticas generales de la rama de actividad, y particulares de
cada causante, que den indicio de la normalidad de sus opera-
ciones. En otro tipo de gravdmenes, como por ejemplo, el im-
puesto predial, el Estado dispone directamente de indicadores
que le permiten juzgar si el ingreso percibido es el correcto.

En todo caso la auditoria de los ingresos calculara, analizara
y explicard las desviaciones entre los previstos en el presupuesto y
los obtenidos.
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La auditorfa del gasto, que es materia de los capitulos nr a
vil, comprueba: a} Que el gasto realizado haya sido indispensable
para ejecutar el programa, proyecto o funcién; b) Que se haya
invertido en condiciones éptimas de calidad y de precio precisa-
mente en los conceptos y dentro de los limites previstos por las
partidas presupuestarias; ¢) Que esté¢ amparado por documentos
que acrediten su efectividad y satisfagan los requisitos legales vy
adminisirativos de validez, y d) Que las operaciones financiadas
con €l se hayan dedicado bien sea al logro de los cambios desea-
dos en la coyuntura o en las estructuras, o bien a producir los
bienes y prestar los servicios que demanda la comunidad.

Auditorias de la organizacién general

Para que una organizacién realice las actividades y alcance las
finalidades para las que fue creada, es fundamental que la estruc-
tura que adopte le permita disefiar estrategias coherentes y coor-
dinar y controlar las acciones encaminadas al cumplimiento de
sus objetivos y al buen desempefio de sus funciones. El logro
de los objetivos se facilita si se les incorpora en un sistema de
planeacién que reina en un solo agregado las finalidades y los
medios dispuestos para su alcance, e indique etapas de cumpli-
miento en Jas que s¢ base la adopcién de las estrategias.

El volumen y complejidad crecientes de las operaciones han
impuesto mecanismos modernos de gestiéon con el propdsito de
mejorar la ejecucién, control y eficiencia. Aun cuando tales meca-
nismos son indiscutiblemente 1tiles y aconsejables, la verdadera
prueba de eficiencia la dan los resultados de las operaciones, no
la perfeccién tedrica de las disposiciones ni de la interrelacién
de las distintas unidades involucradas. Mis ain, algunos de ellos
producen resultados contradictorios entre si, que impenen la
necesidad de evaluarlos para determinar sus limites; por ejem-
plo la delegacién de faculiades y la centralizacién del control, la
asignacién de responsabilidades y la consolidacién de las opera-
ciones, las normas de calidad y la estandarizacién de articulos.

Al analizar la organizacién general, debe tenerse presente que
la eficiencia global de las operaciones se eleva: a) Si se cuenta
con informacién pertinente, suficiente y objetiva acerca de los
campos en que s¢ resiente su accién y si, en lo posible, dicha
informacién se expresa numéricamente para dar dimensiones con-
cretas que simplifiquen la evaluacién de los riesgos que entrafia
cualquier resolucién, y b) Si se delimitan claramente las respon-
sabilidades de cada puesto dentro de la organizacién y 'se sefialan
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al persenal objetivos y normas de desempefio en términos de
cantidad, calidad y oportunidad.

Auditoria administrativa de la organizacidn general. Esta audi-
torfa_estudia los objetivos, la estructura y los mecanismos de
coordinacién de la organizacién general; la difusién de sus po-
li.ucas_y normas de actividad; los principios adoptados para la
direccidn; la descentralizacion y la participacién en las decisio-
nes; los grandes rasgos.del sistema de descripcidén de puestos
de ¢evaluacidn del desempeiio del personal; el uso que se da Z
la informacién general y a la financiera: las caracteristicas, el
alcance y el control con que opera el sistema de planeacié;l b

presupuesto, y los métodos adoptados para el registro de las
transacciones,

Auditorias de recursos humanos

El factor fundamental de! funcionamiento de toda organizacién
es el personal; a €1 Je estd confiado ¢l manejo de los demas recur-
s0s y de él depende la eficiencia de su empleo. El grado de efi-
ciencia global que alcance la organizacién se determina por el
que tenga su personal. Por eso es importante establecer progra-
mas formales de reclutamiento y seleccidn que aseguren que los
cm'pleados contratados tengan la capacidad de desarrollo que re-
quicren las actividades, y ofrecerles un proceso permanente de
capacitacion y educacién que los ayude a lograr su mejorta indi-
vidual y.un rendimiento éptimo.

El folleto del Comité Ejecutivo de los Servicios de Consultoria

para la Direccién, editado por el Instituto Americano de Conta-
dores Piblicos, sefiala:

Una organizacién puede definirse como una asociacién a largo plazo
creada y mantenida para el alcance de ciertos objetivos y para des-
cmpefar una misidn particular. La estructura de una organizacién
¢ una cxprcnlién formal de esc acuerdo sistemdtico. Describe Jas rela-
ciones entre las partes d izaci
clones micmbm!:. ¢ la organizacién y entre las personas quel
Voda organizacién debe empezar con metas y objetivos convenidos
y expresados; las tareas asignadas al personal deben contribuir al lo-
gto de esas metas y objetivos,
) La estructura de la organizacién y su relacién con las metas, ob-
Jettvos y actividades puede revisarse como sigue: '

¢ yEstdn .c!aramcmc delineadas las lineas de autoridad y de res.”
ponsablhdad_, de manera que aseguren una corriente adecuada
de Jas autoridades supervisoras hacia los subordinados?

l'.

y
“uf,
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e :[stan los puestos del personal adecuadamente disefiados, con
especificacidn de sus tareas y responsabilidades, y debidamente
retribuidos?

® Las politicas y pricticas de personal ¢estdn bien establecidas y
se acatan?

® Las tareas de supervisiébn ¢son las propias de la naturaleza y
estructura del trabajo que se realiza?

s Existen leyes, reglamentos o contratos que incidan sobre el em-
pleo del personal? 1®

Con este marco de ideas, las auditorfas que se practiquen en el
campo de recursos humanos, se cerciorardn de que el personal:
a) Desarrolle una funcién encaminada al logro de un objetivo
o a la realizacién de una actividad atil; b) Ocupe una plaza
congruente con dicha funcién; ¢) Sea el idéneo para cumplir con
su cometido; d) Tenga un volumen de trabajo que justifique la
jornada de labores, y €) Participe en programas formales de des-
cripcién de puestos, de adiestramiento y desarrollo, y de evalua-
cién y promocién.

Auditoria administrativa de recursos humanos. Fsta auditoria
verificard: a) Si los empleados conocen los principios bdsicos, los
objetivos generales y las normas que regulan las operaciones de la
organizacién; b} Si las labores que se les han confiado son ftiles;
¢) Si son claras y coherentes las responsabilidades y facultades
que se les confieren; d) Si se asigna personal apropiado para cada
responsabilidad; e) Si el cuerpo de personal asegura un funcio-
namiento eficiente y continuo de la organizacién; f) Si las poli-
ticas de reclutamiento y seleccién, de descripcién de puestos, de
desarrollo y promocién del personal y de relaciones humanas son
adecuadas, y g) Si la organizacién cumple con las obligaciones
que tiene con su personal.

Auditoria de operaciones de recursos humanos. Esta auditorfa
se cerciorard: a) De que al llevarlas a efecto se acaten las politi-
cas, reglamentos y procedimientos que las regulan; b} De que las
remuneraciones correspondan a servicios efectivamente prestados,
precisamente en trabajos de la unidad que registra su pago; ¢) De
que el personal esté amparado por €l régimen de seguridad social
correspondiente; d) De que la elaboracién de las néminas y el

" pago de sueldos se cifian a las disposiciones aplicables; ¢) De que

se retengan y enteren los impuestos que gravan los productos del
trabajo, y f) De que los registros aporten datos fidedignos respec-
to de'Jos empleados, del costo de los servicios personales y de su

19 Guidelines for CPA Participation. .., p. 33.
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3p(1;cuc1(’m a los distintos programas, proyectos, funciones o uni-
ades.

Auditorias de recursos materiales

El mejor uso de los recursos materiales, a la vez que supone efi-
ciencia en el empleo de los recursos humanos influye en ella
trasciende a la eficiencia general con que se manejan los recursoz
del gobx.efno. Esta obra incluye en la rama de recursos materiales
::nz;ilq:mci(;n, .almacenamicmo y surtido de materiales; el man-
l n[o . - » * '
Lo, sewiCigs,Imstalacnonm‘.as. maquinaria y equipo, y ¢l manejo
A grandes rasgos las auditorfas de recursos materiales verifi-
can: a} Que las disposiciones reguladoras de las adquisiciones
guarda,- manejo y distribucién de los bienes, y de la comratacién.
de SErvicios, permitan su miximo aprovechamiento; b) Que los
precios y los términos de compra cumplan con los su’puestos opti-
mos tlle operacion; ) Que los materviales consumidos satisla E);u
n‘ecesulndc?s‘eleclivns en las mejores condiciones de (':1lidu(l L:rcl
cio y servicio posibles, congruentes con sus caracteristicas' ! to-
mando en cuenta los usos a que se destinan; d) Que los e Ei a-
mientos estén en relacién razonable con el nimero de usm?iosp
S€ sujeten a programas de mantenimiento preventivo p;il‘;l 1ed'u¥
lc;: las 'f_al.]as en su operacién y aumentar su vida util, y e} Que
o ase]r;ngll;):r ::ir(;gatados se presten efectivamente y sean utiles
Aud:tm:z‘a administrativa de recursos maleriales. Tiende a eva-
luar: a) 5 las responsabilidades y facultades en el manejo de los
materiales y de los servicios se han delineado de maner; clara
coherente para lograr la méxima eficiencia; b) Si se han precisadz
los ordenamientos regulatorios de las actividades y adoptade pro-
cedimientos que a la vez que faciliten la fluidez de los movimfi)en-
tos aseguren el control de las adquisiciones, existencias y dispo-
siciones de los articulos; ¢) Si el manejo de m:nerialzs 'Pde
SETVICIos SC inserta €n una estructura programdtica que rz)ve':
de par:iuu;tros para evaluar la eficiencia; d) Si las insmla}Z:iune‘s
ion a[:.ré?ladas y congruentes con las fir!alidades de control; ¢) Si
!g:(;‘%':ssuo:eagfgtan Ia lmformaa(&n debida, y f) Si se han tomado
eqmpamgmos. guren la conservacién de los materiales y de los
Auditoria de operaciones de recursos materiales. Comprobara:
a) Que en las adquisiciones, conservacién y despacho de lmate ia-
les, en la contratacién de servicios y en el mantenimiento, se rlia:
yan aplicado las politicas, reglamentos y procedimientos én uss;

e rrm o e g et T s
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) Que las adquisiciones y consumaos registrados correspondan a
operaciones efectivas y se hayan contratado a los precios debidos;
¢) Que existan los bienes listados en €l inventario, se encuentren
en buenas condiciones y que estén correctamente valuados; d) Que
la calidad de los materiales sea congruente con el destino que se
les da, cuidando en especial de que no se empleen artfculos de
especificaciones muy altas para su objetivo, y €) Que el costo
de los recursos materiales y de los servicios se aplique a los pro-
gramas, proyectos, funciones o unidades en que se consumen.

Auditoria de recursos financieros

Los recursos financieros son el medio primigenio de que dispone
toda organizacién para el desempefio de su cometido. Con ellos
retribuye los servicios personales y adquiere los recursos materia-
les con que actia. De su disponibilidad suficiente y oportuna
depende en buena medida la eficiencia del empleo de los demis
recursos. Los preceptos normativos de su administracién se enca-
minan al control de decisiones que atafien a la estabilidad de la
organizacién y a la integridad de sus operaciones.

Como partes de la funcién financiera se tratan aquf las de
tesoreria, contabilidad, control, planeacién e informdtica, que en
la prictica se agrupan de diversas maneras segun convenga a cada
caso particular. Los principios bésicos de administracién reco-
miendan, hasta donde sea posi'blc, independencia entre las fun-
ciones de tesoreria, de contabilidad y de control.

En una esttuctura de presupuesto por programas la eficiencia
se valora con base en las técnicas de costo-beneficio y en la com-
paracién con las previsiones presupuestarias del modo que indi-
can los capitulos de recursos humanos y de recursos materiales.
Pero en lo concerniente a la evaluacién de la propia eficiencia
del manejo de los recursos financieros, si bien le son aplicables
las comparaciones del costo global real con el presupuestado, le
son menos las técnicas de andlisis de costo-beneficio, toda vez que
en el curso de las operaciones los recursos financieros se van con-
virtiendo en los servicios personales y recursos materiales que
constituyen los medios inmediatos de las realizaciones. Debido a
ello, cuando las caracterfsticas de la organizacion examinada per-

mitan establecer relaciones entre los activos y pasivos de que sea
titular y los resultados que alcance, €n lugar de esas técnicas
los {ndices de.andlisis financiero suelen resultar adecuados como
indicadores de eficiencia para apreciar la gestién.

Los objetivos generales de las revisiones de recursos financieros
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jrueden bosquejarse de esta manera: @) Que no se mantengan
recursos ociosos, ya sea en efectivo o por exceso de inversiones en
relacion con las necesidades de operacién; b) Que todos los ingre-
sos se depositen a la brevedad posible para permitir el mejor
aprovechamiento de los recursos; ¢) Que los pagos se hagan opor-
tunamente para obtener mejores precios y servicio, y d) Que los
pasivos financieros asumidos estén debidamente autorizados por
el érgano de responsabilidad competente.

Auditoria administrativa de recursos financieros, Se ocupa de:
a) La estructura de la funcién y de las normas que regulan su
ejercicio; b) Las operaciones que realiza con ellos, y sus costos y
resultados; ¢) Que los métodos de tesorerfa, contabilidad y con-
trol permitan proporcionar informacién fidedigna respecto a
la naturaleza y valor de los bienes, derechos y obligaciones de que
es titular la organizacién examinada, compardndola con los pre-
supuestos; d) La evaluacién de operaciones, y ¢} La utilizacién
que se da al equipo de computacién electrénica.

Auditoria de operaciones de recursos financieros. Contiene
orientaciones para comprobar: ¢) La existencia fisica y el manejo
adecuado de los recursos financieros; &) El funcionamiento co-
rrecto del sistena de libros y registros; ¢) El cumplimiento de Jas
decisiones de los érganos de responsabilidad; d) La debida docu-
mentacién de las operaciones y la justedad de su aplicacién a las
cuentas a que corresponden; e) La exactitud con que se determi-
nan los saldos; f) El control presupuestario; g) La evaluacién de
la eficiencia con que se manejaron los recursos financieros en los

programas, proyectos o funciones, y k) La costeabilidad del siste.
ma de informdtica.

Auditorias de eficiencia y productividad
(objetivos, realizaciones y sus costos)

La nocién de productividad se asocia mds bien con la de re-
dituabilidad financiera, que ¢s aplicable a las actividades del
Estado destinadas a producir bienes o servicios que pueden ser
adquiridos voluntariamente por el usuario, significando para él
un beneficio personal, y en los que el volumen producido es pro-
porcional a los recursos consumidos. No obstante, en esas fun-
ciones el Estado no se rige solo por criterios de redituabilidad
financiera; tienen precedencia criterios de conveniencia social.

Entre productividad y produccién existe la misma diferencia -

de concepto que entre eficiencia y eficacia; produccién y eficacia
se refieren a las realizaciones en si mismas; productividad y efi-

.
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ciencia califican la relacién entre los recursos consumidos y los lq-
gros alcanzados. Las auditorias de los recursos verifican la efi-
ciencia con que se manejé cada uno de ellos por separado; al
examinar en un enfoque global las operaciones efectuadas para
Jlevar a cabo 10s programas, proyectos y funciones, vxpculéndo-
las con €l conjunto de recursos consagrado a la t.:o-nsecumén lde sus
objetivos, las auditorfas de eficiencia y productividad constituyen
el remate del andlisis del aprovechamiento del gasto piblico; la
relacién de los objetivos con los recursos empleados para su logro
amplia la dimensién de la auditorfa tradicional y da un signifi-
cado mas completo a la informaci6n financiera.X!

La mira fundamental de las auditorfas de eficiencia y produc-
tividad es asegurarse de que la generacién y el empleo de los re-
cursos se lleven a cabo con el menor costo y esfuerzo, as_[ como
de que se obtenga el mdximo provecho de las instalaciones y
equipamientos de que se dispone y de los recursos que se consu-
men.'* Consecuentemente, al practicarlas se investigard si la c.ha-
ponibilidad y el empleo de recursos son cxcesivos.cn relacién
con la actividad desempefiada, si se duplica el trabajo del perso-
nal o de las oficinas, si la produccién obtenida guarda la debida
proporcién con la capacidad ins:alad.a, si los equipos son eficien-
tes y si los procedimientos y pricticas de operacién son ade-
cuados.??

17 “La evaluaclén e una actividad discfiada para verificar la c[lc.ach de un
progtama en marcha en el alcance de sus objetivos, para distinguir los efec-
tos del programa y los de otros factores causales y para mejorar los resulta-
dos mediante la modificacién de las operaciones actuales.

“1a finalidad principal de la auditorfa de alcance ampliado en los térml-
nos en que la deflne la aA0 es claramente la de evaluar el éxlto del programa
en ¢l logro de los resultados. El resultado de un programa es el objeto nece-
sario del estudio; las consideraciones de economix y de eficlencia en la ad-
ministracién del programa son secundarizs mientras no influyan en Ia canti-
dad o en la calidad del resultado. La cconomis podria resultar un factor
negativo sl 3¢ traduce en una incapacldad para alcanzar los objetivos del
programa o diluye sus beneficios potenciales al impedir €l uso pieno y efec.
tivo de loa recursos auterizados para ¢l mismo.” Guidelines for CPA Partici-

tion..., pp. 38 y %9, )
pa“ “El pr]::‘;alonzl debe usar su criterio pars concentrar su esfuerzo en los
problemas que parecen tener ¢fecto importante en el campo que s¢ evalda.
Debe, por cjemplo, consagrar mis tiempo 1) a las actividades que implican
costos clevados o bien 2) a los campos en que el trabajo pl‘c“l.l.llmr. re\:'ela
que las operaciones no se realizan con eficiencia o economia. .. Guidelines
for CPA Participation..., p. 9. .

““19t%()na revistdn de eficlenda y economfa debe incluir una Investigacién
de si en el cumplimiento de sus responsmbllidades, la entidad auditada pone
¢] interés debido en la conservacién de sus recursos y en ¢l consumo minimo
de esfuerzos. Ejemplos de pricticas anticcondmicas o de ineficlencias respec-

+
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Con esas finalidades las auditorfas de eficiencia y productivi-
dad comprueban, por una parte, que las estructuras, los mecanis-
mos y los procedimientos adoptados para ejecutar las actividades,
permitan una operacién fluida y oportuna y un control adecuado
que no implique encarecimiento administrativo injustificado; por
otra, que se obtenga el miximo rendimiento de los recursos em-
pleados y de las instalaciones y demds medios disponibles, y por
ultimo que sea correcta la medicién de las realizaciones y su re-
lacién con los objetivos para determinar el grado de rendi-
miento.?

La apreciacién del rendimiento plantea cuestiones que convie-
ne recordar: a) La determinacién de la eficiencia es subjetiva;
b) La definicién de criterios para evaluar los programas, los obje-
tivos y las realizaciones, se apoya en conocimientos que suelen
pertenecer a diversas disciplinas, y ¢) En términos generales, no
compete al auditor opinar acerca de la justificacién de los pro-
gramas ni de la calidad de las realizaciones:

en situacidn ideal se le pedird sélo que examine los datos inclui-
dos en el informe juzgando los criterios de evaluacidn, el proceso de
captacién de datos y los que se tomaron como base del informe de la

direccién, con el fin de determinar si el informe es razonable y apro-
piado.# .

Respecto de estas cuestiones la auditoria elabora sus propios
elementos de juicio procediendo, por ejemplo, de la siguiente

to de las cuales el auditor debe mantenerse alerta son los siguientes: a) Pro-.

cedimientos oficialmente establecidos o simplemente adoptados que sean in-
efectivos o injustificadamente costosos. b) Duplicacion de esfuerzos entre
empleados o entre unidades de la organizacion, ¢} Realizacién de labores con
poco o ningin propdsito util. d) Uso ineficiente o antieconémico de equipo.
¢) Exceso de personal en relacidn con la tarea por hacer. f) Pricticas viciosas
de compras y acumulacién de bienes, materiales o abastecimientos innecesa-
rios o excesivos, g} Uso dispendiose de los recursos.” Standards..., pigi-
nas 11 y 12,

20 “En las actividades del gobierno es frecuente que no estén claramente
especificados los objetivos de los programas ni los criterios de medicién.
Mientras ios objetivos no se identifiquen ni se establetcan los méiodos para
su verificacion, la evaluacién carecerd de significado. Sin embargo, la cao
recomienda que cuando esto no se haya hecho antes de contratar la evalua-
cién, el profesional tendrd que ponerse de acuerdo con los directivos para:
1) Asentar por escrito los objetivos. 2) En lo posible establecer mediclones
vilidas. 3) Desarrollar métodos para captar la informacién necesarla para

- medir ¢] progreso en ¢l alcance de estos resultados...” Guidelines for CPA
Participation..., p. 9.

31 Guidelines for CPA Participation..., p. 10. Véase el incise ¢) de 1a pi-
gina 47.
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manera: a) En cuanto al grado de eficiencia, compara las diver-
sas combinaciones de medios que se hayan tomado en cuenta
para decidir la accién, afiade otras que considere factibles dentro
de los lfmites que impongan las politicas y procedimientos €n
vigor, si a su juicio pudieran lograr los resultados 'deseadOs con
menor costo o en mayor grado, ¢ investiga y analiza las causas
que motivaron la decisién tomada; b} En la aprecna'.mén de los
objetivos y de las realizaciones, la auditorfa se satisface de la
idoneidad de los criterios de medicion adoptados, de su empleo
efectivo para ponderar los logros del programa y de que los
datos gue se usan como indicadores cuantitativos sean €xaclos y
conducentes. Debe tener presente la importancia [unda‘men.tal
que en cualquier proceso de evaluacién tiene la d_ctermmaaén
cuantitativa de los logros: todo error en esta materia de.[orfna Ia
apreciacion del avance conseguido. Ll sefialamiento de {ndlcafio-
res cuantitativos que permitan determinar la verdadera dimensién
de lo logrado plantea a menudo problemas de dificil SO]l']Cl(').n;
si ¢l método que se elija no es representativo de realizacio-
nes, si solo indica esfuerzos, los resultados que se calculen con
base en ¢l no conducirdn a la apreciacién del grado de cumpli-
miento del objetivo. Por eso la definicién de tales indicadores es
un reto cuya trascendencia no puede soslayarse,** y ¢) Acerca de
la justificacién de los programas y de la calidad de las realiza-
ciones, el auditor debe expresar y fundamentar su opinién en el
sentido que corresponda, cuando considere:

i) Que los objetivos de un programa se duplican con, o son
complementarios de los de otro con el que pudiera fusio-
narse, y '

ii) Que la calidad de las realizaciones no se compagina con los
objetivos o con las necesidades a las que pretende atender.

Al practicar las auditorfas de eficiencia y productividad debe
tenerse presente que: a) El ndice de productividad se eleva si se
incrementan las cuotas o si se amplfa la linea de productos o
servicios; pero también si se reducen los costos. Siempre es mas
valioso el esfuerzo que se traduce en una reduccién del costo que
el que permite elevar los ingresos; b) La informacién financiera
para decisiones, frecuentemente es mds util cuando los costos

22 “El auditor no pucde asumir la postura de determinar unllatcralmente
objetivos, pardmetros, criterios ni métodos de medicidn. Sin embargo, puede
convenir con la direccién para que sec establezca lo que sea necesario.” Guide-
tines for CPA Participation..., p. 211,
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indirectos se manejan en cuentas globales y se aplican al rendi-
miento que arrojen el ingreso y costo directos de las distintas
lineas de productos o de servicios; ¢) La disposicién y las condi-
ciones fisicas del equipo tienen efecto importante en el costo. El
estudio de los diagramas del flujo ffsico de la produccién puede
sugerir mejoras en la disposicién de los equipos, as{ como la fre-
cuencia y costos de las reparaciones puede ser un indicador de
sus condiciones fisicas; d) La programacién oportuna de la pro-
duccién tiene influencia en el costo porque evita tiempos ociosos
del personal y del equipo y permite manejar los inventarios con
niveles que abatan el costo efectivo o implicito de! financiamien-
to, sin perjudicar €l ritmo de la produccién, y ¢} Es conveniente
que en la elaboracién de los presupuestos por programas parti-
cipen los niveles de supervisién, los cuales son los que estdn mids
familiarizados con los problemas que presenta la operacion efec-
tiva y tienen la responsabilidad de resolverlos.

Las auditorias de eficiencia y productividad se basan comﬁn—
mente en andlisis cuantitativos y en ponderaciones con modelos
de comportamiento que cubren, entre otras, las siguientes fases:
a) Identificar qué aspectos de los objetivos se refieren a reali-
zaciones que puedan expresarse en términos numéricos; &) In-
vestigar y estudiar los medios distintos del gasto pilbhco que
coadyuven al logro de los objetivos, estableciendo rélaciones
cuantitativas entre éstos y los medios de conseguirlos; ¢) Consi-
derar varias combinaciones de medios —monetarios y no mone-
tarios— con su costo y efectos en el objetivo, y apreciar si se
optd por el mejor entre diversos programas que persigan diferen-
tes objetivos, o que persigan uno solo pero lo alcancen en distin-
to grado,?® y d) Comparar las realizaciones conseguidas y su costo
con los objetivos y el costo previstos en ¢l presupuesto.

Estas fases descansan en la presuncién de que el ingreso deri-

28 “, . ¢l auditor debe tener presentes las alternativas descables que pu-
dieran alcanzar los resultados previstos para ¢l programa con mayor cficacia
o a menor costo... Un documento reciente de la Ga0 sugiere que una consi-
deracién de alternativas pudiera inciuir:

E} desarrollo de una serie de alternativas;

Estudio de las alternativas preliminares;

Estimacién de las consecuencias que pueden ser medidas;
Verificaclén de la jerarquizacién provisional;
Determinacidn del efecto de laan limitaciones;

Nueva verificacién de la jerarquizacién de alternativas;
Verificadén de que la evaluacién esté completa”.

Guidelines for CPA Participation. .., p. 40.
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vado de las actividades y el costo efectivo de los recursos se hayan
aplicado correctamente a los programas, proyectos o funciones
que los motiven. Se sigue que las auditorfas de eficiencia y pro-
ductividad deben partir de las que hubieren comprobado la exac-
titud de los ingresos y costos y su correcta aplicacién.

Cuando los objetivos de los programas se expresan en términos
numéricos,** la eficiencia de la operacién se mide directamente

r las relaciones entre costo-realizacién-objetivo, mediante una
razén doble: Ja del costo real y el presupuestado por una parte,
y la del logro realizado con el objetivo por otra. El cociente de la

‘razén de logros entre la de costos determina ¢l indice de equi-

valencia, que serd de uno si son proporcionales e indicard que se
oper6 con la eficiencia prevista; mayor que uno si la razén de lo-
gros resulta superior a la de costo, revelando una eficiencia mejor
que la esperada; y menor que uno en ¢l caso contrario, lo que
traducird incumplimiento del objetivo. Si la organizacién audi-
tada produce bienes o presta servicios sujetos al pago de un pre-
cio o cuota, ¢l objetivo, los jogros y los medios consumidos pue-
den expresarse en términos monetarios y establecerse entre ellos
relaciones de las que se deducen, ademds de los {ndices financieros
de liquidez, de riesgo por financiamiento, de rotacién y de pro-
ductividad como los que se mencionan en el capitulo de la audi-
tor{a de recursos financieros, otros de eficiencia que comparan los
datos reales con los previstos en el presupuesto, en los términos
del pédrrafo anterior,

Dada ]a importancia que tienen los subsidios en el gasto pu-
blico, las auditorias de eficiencia y productividad de las depen-
dencias y entidades del Estado consideran la verificacién de las
realizadas por los organismos que subsidian, lo cual plantea cues-
tiones de particular interés. En principio, los organismos subsi-
diados, sean puiblicos o privados, tienen personalidad juridica
propia o constituyen agrupaciones sin ella, pero en ambos casos
su administracién es auténoma frente a la dependencia o entidad
que los subsidia. La verificacidn de que los recursos asignados
en el presupuesto se entreguen a tales organismos, sélo justifica
la efectividad del gasto del otorgante, pero no indica nada respec-
to de su eficacia ni de su eficiencia. Como es inevitable la satis-
faccidn de estos dos requisitos —Jla ley los impone al gasto pu-
blico—, deben tomarse medidas idéneas para lograrla, habida

= %4 “Cuando cl &xito no puede expresarse ficilmente en términos cuantl-
tativos, como es e} caso frecuente de loa programas sociales, la tarca de
raedir la eficacia del programa puede ser dificil si no imposible.” Guidelines
Jor CPA Participation. .., p. 39.
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cuenta de la independencia de los beneficiarios del subsidio, ‘Ta-
les medidas incluyen, entre otras, el acuerdo entre el otorgante
y el organismo que recibe el subsidio respecto: a) Del sefialamien-
to de objetivos concretos y de normas de desempefio a que deba
sujetarse ¢l organismo subsidiado; &) Del establecimiento de un
sistema presupuestario congruente con el que rige para el Esta-
do; ¢} De la adopcién de sistemas de conabilidad y de infor-
macién financiera que proporcionen los datos requeridos; d) Del
contenido y la periodicidad con que el organismo debe rendir
los informes financieros y de ejecucién de programas a la depen-
dencia o entidad que lo subsidia; €) De los requisitos de control
que deben cumplirse para beneficiar del subsidio, y f) De la inter-
vencién de Ja auditoria que designe el otorgante,

Auditoria administrativa de eficiencia y productividad. Este
tipo de auditoria analiza: a} Las actividades de la organisacion,
distinguiendo las funcionales de las programdticas y la estruc-
tura de las unidades de generacion de ingresos; &) La congruen-
cia de los objetivos con las metas, su grado de precisién y el
conocimiento que de ellos tiene el personal; ¢} El andlisis de las
necesidades colectivas, de las situaciones de coyuntura y del bene-
ficio que se proporciona, con el objeto de fijar cuotas y precios;
d) Los procedimientos en uso para la elaboracidén de planes y
presupuestos y para su revisién y control; ) La vinculacién de
los programas con los presupuestos y su comunicacién al perso-
nal; f) Los métodos para estimar la potencialidad de generacién
de ingresos y el control adoptado para ella; g} El sistema de pro-
duccién y los de aplicacién de costos, y k) Los métodos para
veriticar los costos, para medir los avances y para calcular la efi-
ciencia y productividad.

Auditoria de operaciones de eficiencia y productividad. Se cer-
ciora: a) Del adecuado registro, verificacién, control y anilisis
de los ingresos y de los costos; b) De que se controle el avance
comparando lo realizado con lo previsto; ¢) De la exactitud de
los indices y tendencias de recursos humanos, materiales y finan-
cieros comparando los presupuestos con lo realizado por progra-
ma, provecto o funcién, y d) De la correccién de los indices fi-
nancieros de eficiencia y productividad.
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ANEXO A

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD E INFORMACION
FINANCIERA .

Audits of State and lLocal Gouernmental Unils.
Prepared by the Commiitiec on Governmental Ac-
counting and Audiling. American Institute of Cer-
tified Public Accountants, Nueva Yok, 1974, 1975,
pp. 135-139, y comentarios en las pp. 8, 17 y I8,

Cumplimiento legal y operaciones financieras

I. Un sistema de contabilidad gubernamental debe lmcr:r. .posible:
a) Mostrar que se ha dado cumplimiento a todas las dislfoslcmnes le-
gales, y b) Determinar adecuadamente los hechos, exponiendo plena-
mente la posicién financiera y los resultades de lay operaciones finan-
cieras de los fondos constituidos y de los juegos de cuentas balanceadas
de la unidad gubernamental.

Conflictos entre los principios de contabilidad
y las disposiciones legales

2. §i hay conllicto entre las disposiciones legales y los principios de
contabilidad generalmente aceptados aplicables a las unidades guberna-
mentales, tendrin precedencia las disposiciones legales. Sin embargo,
hasta donde sea posible, el sistema de contabilidad gubernamental de-
berd permitir la revelacién plena y la prcsemaci_én razonable d? la
posicion financiera y de los resultados de operacién de con[or.rmdad
con los principios de contabilidad generalmente aceptados aplicables
a las unidades gubernamentales.

El presupuesto ¥ las cuentas prempuestaria:

3. Toda unidad gubernamental deberd adoptar un presupucsto anual,
lo exija o no Ia ley, y el sistema de contabilidad proporc'mnaré control
presupuestario de los ingresos y gastos generales del gobierno.

Un sistema de contabilidad gubernamental debe incorporar en sus
registros la informacién contable que permita tanto mostrar el cum-
plimiento con las disposiciones legales como presentar razonablemente
la posicién financiera y los resultados de operacién de. los fondos res-
pectivos, asi como la posicién financiera que se determine con base en
los principios de contabilidad generalmente aceptados, para cada uno
de los grupos de cuentas de la unidad gubernamental, que se b?lan-
cean entre si. Cuando estos objetivos estén en conflicto, los principios
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de contabilidad generalmente aceptados tienen precedencia en la infor-
macién financiera (op. cit, p. 12).

Contabilidad de fondos

4. Los sistemas de contabilidad del gobierno deben organizarse y ope-
rarse con base en fondos. Un fondo se define como una entddad fiscal
y contable independiente que dispone de un juego de cuentas balan.
ceadas entre i, que registran el efectivo y otros recursos, asf como todos
los pasivos, obligaciones, reservas y patrimonio que les son relativos, los
cuales se¢ segregan para destinarlos a la realizacién de determinadas
actividades o al alcance de determinados objetivos, de conformidad con
reglamentos, restricciones o limitaciones especiales.

Tipos de fondos

3. Se reconocen los siguientes tipos de fondos, que deben utilizarse en
la contabilidad de las operaciones financieras de gobierno de la manera
que se indica:

a) El fondo general, que lleva la cuenta de todas las operaciones

financieras que no puedan contabilizarse propiamente en otro fondo;

b) Fondos especiales de ingreso, para registrar los ingresos derivados
de fuentes determinadas de ingreso, excepto los constituides con ingre-
sos destinados a fines especificos, y los dedicados al financiamiento de
actividades especificas requeridas por ley o por reglamento adminis-
trativo;

¢) Fondos para ¢l servicio de la deuda, que registran el pago de
interés y principal en la deuda a largo plazo, excepto los procedentes
de emisiones de bonos con fines determinados;

d) Fondos para proyectos de inversidn, que registran los ingresos y
desembolsos del dinero empleado en la adquisicién de bienes de capital
que no estén [inanciados con fondos derivados de ingresos con destino
especifico o con fondos de empresa;

¢) Fondos de empresa, que registran el financiamiento de servicios
para el publico en general cuando todos o casi todos los costos incurri-
dos se cubren mediante contribuciones de los usuarios de tales servicios;

f) Fondos de fideicomiso o de agencia, para registrar los activos que
tiene una unidad gubernamental en calidad de fiduciario o agente de

individuos, de organizaciones privadas o de otras unidades guberna-

mentales; .
g) Fondos de servicio intragubernamental, para Uevar cuenta del fi-
nanciamiento de actividades especiales y de servicios realizados por una
unidad gubernamental determinada, en benelicio de otras unidades de
la misma jurisdiccién del gobierno, y )
h) Fondos constituidos con ingresos destinados a fines especificos,
Que registran las contribuciones impuestas para financiar mejoras pd.
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blicas y servicios con los que s¢ pretende beneficiar a las propiedades
que constituyen la materia gravable,

Nimero de fondos

6. Cada unidad gubernamental debe establecer y mantener los fondos
que demandan la ley y una buena administracién financiera. Dado que
si los fondos son numerosos se provoca inflexibilidad, complejidad in-
debida y gastos innecesarios, tanto en el sistema de contabilidad, como
en la administracién financiera general, sélo deberi establecerse el
minimo de fondos que resulte necesario conforme a los requerimientos

legales y de operacion.

Cuentas de fondos

7. Para cada fondo debe establecerse y mantenerse un grupo completo
de cuentas que se balanceen entre si. Este grupo incluird todas las
cuentas del mayor y los registros auxiliares necesarios para reflejar el
cumplimiento de las disposiciones legales y para establecer la posicién
financiera y los resultados de operacién del fondo. Debe hacerse un
distingo claro entre las cuentas que se refieren a activos y pasivos cir-
culantes y las que se refieren a activos y pasivos fijos. Con excepcién
de los fondos de servicio intragubernamental, de los de empresa y de
cicrtos fondos de fideicomiso, los activos fijos no deberdn registrarse
en ¢l mismo fondo junte con los activos circulantes, sino en un grupo
separado de cuentas que se balanceen entre s, denominado grupo de
cuentas de activos [ijos generales. De igual manera, salvo en los casos
de fondos derivados de ingresos con destino espedfico, de los fondos de
empresa, y de algunos de los de fideicomiso, ¢l pasivo a largo plazo
no debe registrarse con el pasivo a corto plazo en un fondo, sino que
debe establecerse un juego separado de cuentas que s¢ compensen entre
si y que se llame grupo general de cuentas de deuda a largo plazo.

Valuacidn de los activos fijos

8. Las cuentas del activo fijo se registrarén con base en su costo ori-
ginal, a falta de ¢l en su costo estimado, o en el caso de donaciones,
al valor de evaluacién en la fecha en que se obtuvieron®

& “Las finalidades del registro de los activos fijos generales son satisfacer,
en primer lugar, las necesidades de Ia direccién de contar con controles
Hislcos y de valor, y en segundo lugar, las del registro de los gastos gene-
males de capital del gobierno a través de los afics... Hay una categoria de
Jos activos fijos generales pama la que el registro oo propéeitos de direxién
& mcoos importante que para las demids. Fatos activos. que constituyen
dertas mejoras, otras que edificios, sc limitan a gastos de capital distintos
de los de emptesa, y se refiergn a caminos, puentes, alcanuarillado, calles
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Depreciacidn

9. La depreciacidn de los activos fijos generales no se registrard en
los libros de contabilidad general. Los cargos por depreciacién de .esos
activos podrdn computarse para efectos del costo unitario y siempre
que tales cargos se asienten sélo en forma de memordndum y no apa-
rezcan en las contabilidades del fondo.?

Bases de contabilidad

10. Se recomienda la contabilidad con base acumulativa para los fon-
dos de empresa, de fideicomiso, de proyectos de inversién, de los deri-
vados de ingresos con destino especifico y de servicios intraguberna-
mentales. Para los fondos generales, especiales de ingreso, y para el
servicio de la deuda se recomienda como base la contabilidad acumu-
lativa modificada. Se entiende por contabilidad acumulativa modificada
el método de contabilidad conforme al cual el regisiro de log gastos
distintos de los intereses sobre deudas a Jargo plazo se realiza en el
momento en que se asume la obligacidn de su pago, y el de los in-
gresos cuando se perciben en efectivo, salvo el case de ingresos impor-
tantes o disponibles que deben registrarse para reflejar con propiedad
los gravimenes establecidos y los ingresos que producen.

Clasificacidn de cuentas

11. Los ingresos de gobierno deben clasificarse por fondos y por fuen-
te. Los gastos deben clasificarse, por fondo, por funcién, por unidad

y aceras, sistemas de drenaje y sistemas de alumbrado. Normalmente esos
activos son inamovibles y sdlo tiencn valor para la unidad gubernamental,
Debido a esas razones no tiene importancia su registro contable acumula-
tivo. ‘Consecuentemente, es optalivo que esias mejoras distintas de los edifi-
cios se registren en grupo de cuentas de los activos fijos generales...””
Audits of State..., p. V1.

b “Son cuatro las razones para computar la depreciacién de las unidades
gubertnamentales: I) Determinar fa utilidad de los fondos de empresa y de
servicios intragubernamentales, 2) Contabilidad del costo de servicios y
de programas, 3) Como un costo que debe incluirse en la base de reem-
bolso de subsidios, y 4) Amortizacién sistemdtica del coste para considerar
¢l uso o la obsolescencia. Aceptadas esas razones del cémputo de la depre-
ciacién, la obtencién de la informacién y su inclusidn en estados financieros
implican dos cuestiones aparte.

"La depreciacién debe regishiarse sobre Jos activos que se financian prin-
cipalmente mediante cargos a los usuarios, como los incluidos en fondos de
cmpresa y de servicios intragubernamentales... Consecuentemente, hasta
donde se registren y se informen el costo original y otros importes capita-
lizados, no es objetable presentar la depreciacién estimada dentro del gru.
po de cuentas de los activos fijos generales, con la correspondiente reduccién
del monto que se presenta como inversidn en esos activos...” Awudits of
State..., p. 18.
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de organizacién, por actividad, por su cardcter, y por las distintas cla-
ses de objetos, de conformidad con los principios de clasificacién acep-
tados.

Terminologia y clasificacion comunes

12. Deben usarse constantemente, en el presupuesto, una terminologia
y una clasificacién comunes para las cuentas y para la informacién
financiera.

Informacidn financiera

13. Los estados financieros y los informes que muestran la condicién
actual de las cuentas presupuestarias y de inversidn deben prepararse
periédicamente para controlar las operaciones financieras. Al cierre de
cada afo fiscal debe prepararse y publicarse un informe financiero
anual comprensivo que cubra todos los fondos y todas las operaciones
financieras de la unidad gubernamental.

ANEXO B

NORMAS DE AUDITORIA ESTABLECIDAS POR LA GAO

Standards for Audit of Governmental Organizations,
Programs, Activities & Functions. U. 8. Government
Printing Office, 1976, pp. 6-9.

Normas generales

1. El alcance total de la auditorfa de un programa, funcién, actividad
u organizacién gubernamental, debe abarcar; a) Un examen de las
operaciones, cuentas ¢ informes financieros, incluyendo la evaluacién
del acatamiento de las leyes y reglamentos aplicables; b) Una revi-
sién de la economla y eficiencia en el uso de los recursos, y ¢} Un
examen para determinar si se alcanzaron efectivamente los resultados
deseados. .

Al definir el alcance de una auditorfa en particular, los luncionarios
del gobierno responsables deberén tomar en consideracién las necesi-
dades de los usuarios potenciales de los resultados de esa auditoria.

2. Los auditores designados para realizar la auditoria deben tener,
en conjunto, los conocimientos profesionales que exige el trabajo re-
querido.

3. En todos los asuntos relativos a la auditorfa, la organizacidén que
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preste ese servicio, y los auditores en lo individual, deben mantener
una actitud independiente.

. Deberd tenerse el debido cuidado profesional al practicar la audi-
torfa y al preparar los informes relativos.

Normas de examen y de evaluacidn

3. El wabajo debe plancarse adecuadamente.

6. Los auxiliares de auditoria deberdn ser supervisados en debida
forma.

7. Se practicard una revisién del cumplimiento con las disposiciones
legales y reglamentarias.

8. Se evaluard el sistema de control interno para determinar en qué
medida puede descansarse en él para confiar en la exactitud de la in-
formacién, para confiar en el acatamiento de las leyes y reglamentos
Y para contribuir a la eficiencia y cficacia de las operaciones.

9. Se obtendrin prucbas suficientes, pertinentes e idéncas que pro-
vean de una base sélida a las opiniones, juicios, conclusiones y reco-
mendaciones del auditor,

Normas de infermacidn

10. Se deberdn presentar informes de auditorfa por escrito a los fun-
donarios competentes de las organizaciones solicitantes o que estin en
tratos para solicitar la prictica de la auditorfa. Se enviardn copias de
los informes a otros funcionarios a quienes puede competer la actua-
¢idn, acerca de lo advertido y de lo recomendado en la auditoria, asi
como 2 ouros funcionarios responsables o autorizados para recibir esos
informes.

A menos que existan restricciones legales o reglamentarias, también
se pondrin copias 2 disposicién del examen piiblico.

11. Los informes deben emitirse en, o antes de, las fechas previstas
en las lcyes, en los reglamentos o de las convenidas, pero en todo caso
a la brevedad posible, de modo que la informacién esté disponible para
¢l uso oportuno de la direccidn y de los funcionarios legislativos.

12. Cada informe debe: a} Ser tan conciso como sea posible, pero
a la vez, ser lo suficientemente claro y completo como para que Jlo
entiendan quienes lo utilicen; b) Presentar los hechos de manera exac-
ta, completa y equitativa; ¢) Presentar objetivamente lo advertido y las
conclusiones, y hacerlo con un lenguaje wan daro y sencillo como lo
permita el asunto de que se trate; d) Incluir sdlo informacién dec los
hechos, observaciones y recomendaciones que estén debidamente apo-
yados en los papeles de trabajo del auditor, con pruebas suficientes
para demostrar, o probar, en caso de ser requerido, las bases, la correc.’
Cion y lo razonable de los asuntos expuestos. Fl informe incluiré la
informacién adicional detallada que sea necesaria para hacer una pre-

\
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sentacién convincente; e) Expresar, cuando sea posible, las acciones que
recomiende el auditor para lograr mejoras en los campos en que advir-
tié problemas durante su auditor{a, y para electuar mejoras generales
a las operaciones. La informacién de las causas de fondo de los pro-
blemas comunicados debe incluirse para ayudar a que se adopten o
disefien acciones correctivas; f) Poner énfasis primario en los avances
en lugar de ponerlo en las censuras al pasado; los comentarios de ai-
tica deben presentarse en una perspectiva equilibrada, reconociendo las
dificultades o circunstancias inusitadas que afrontaron los funcionarios
de operacién respectivos; g) Identificar y explicar los asuntos y cues-
tiones que requieran mayor estudio y consideracién del auditor o de
otras personas; h) Incluir €l reconocimiento de los logros meritorios,
particularmente cuando las mejoras logradas por la direccibén de un
programa o de una actividad puedan aplicarse a2 otros; i) Hacer coms-
tar los puntos de vista de los funcionarios responsables de la organi-
zaci6n, programa, funcién o actividad auditada respecto de las obser-
vaciones, conclusiones y recomendaciones del auditor. Salve el caso de
que la posibilidad de fraude u otra razdén compulsiva obligara un trato
distinto, las observaciones y conclusiones tentativas del auditor deben
revisarse con esos funcionarios, Cuando sea possih]c,I sin dilacidn inde-
bida, se obtendrin por escrito sus puntos de vista y se considerarin vy
presentardn objetivamente at preparar el informe definitivo; ) Expre-
sar con claridad el alcance y los objetivos de la auditorfa, y k) Mani-
festar 3i se omitié alguna informacién pertinente de importancia por
ser de uso restringido o confidencial. Se dird cudl es la naturaleza de
dicha informacién y con base en qué ley o en qué otras disposiciones
se retuvo. -

13. Todo informe de auditorfa que contenga informacién financiera
deberd: a) Expresar la opinidn del auditor acerca de si la informacién
que contienen los informes finanderos se presenta razonablemente de
conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados
aplicados sobre las mismas bases que en ¢l periode anterior (o con otros
principios de contabilidad aplicables a la organizacidn, programa, fun-
cién o actividad auditadas, los cuales deben especificarse). Si el auditor
no pucde expresar una opinién, debe manifestar en ¢l informe de audi-
toria las razones que se lo impiden, y b) Contener la informacién adi-
cional explicativa pertinente acerca del contenido de los informes fi-
nancieros, que sea necesaria para una exposicidn informativa completa
sobre las operaciones financieras de la organizacién, programa, funcién
o actividad auditada. Se explicarin en el informe de auditorfa, tanto
las violaciones a las disposiciones legales y reglamentarias, compren-
diendo en ellas ejemplos de no cumplimiento, como los cambios im-
portantes en las politicas y procedimientos de contabilidad y sus efec-
tos en los informes financieros.

e ey



II. AMBITO, PROGRAMA, PAPELES DF, TRABAJO E
INFORMES DE AUDITORIA

AMBITO DE LA AUDITORIA GUBERNAMENTAL

Contabilidad gubernamental

Régimen legal, En materia de contabilidad, la Ley de Presupues-

to, Contabilidad y Gaste Publico del 29 de diciembre de 1976
dispone:

La contabilidad de las entidades se llevard con base acumulativa
para determinar costos y facilitar la formulacién, ejercicio y eva-
luacién de los presupuestos y sus programas con objetivos, metas y
unidades responsables de su ejecucién.

Los sistemas de contabilidad deben disefiarse y operarse en forma
que faciliten la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos, costos,
gastos, avances en la ejecucién de programas y en general de ma-
nera que permitan medir la eficacia y eficiencia del gasto publico

federal. (Are. 40.)

Cada entidad llevar su propia contabilidad. . .

_Los catilogos de cuentas... serin autorizados €xpresamente por
dicha Secretaria [de Programacién y Presupuesto). (Art. 39)

Las entidades suministrardn a la Secretarfa de Programacién y
P_resupuesto, con la periodicidad que ésta lo determine, la informa-
c:é_n presupuestal, contable, financiera y de otra {ndole que re-
quiera... (Art. 41)

-La Secretarfa de Programacién y Presupuesto girard las instuc
clones sobre la forma y términos en que las entidades deban llevar
Sus registros auxiliares y contabilidad y, en su caso, rendirle sus
informes y cuentas para fines de contabilizacién y consolidacién. ..
(Art. 42) '

En las dependencias del Ejecutivo y ent el Departamento del Dis.
trito Federal se establecerin drganos de auditorfa interna, que cum-

plirdn los programas minimos que fije la Secretaria de Programa-
ci6n y Presupuesto. (Art. 44.)

Bien que estos preceptos se refieren a las entidades que sefiala
expresamente el Articulo 29 de la Ley citada —poderes Legisla-
tivo y Judicial, Presidencia de la Republica, Procuraduria Ge.
neral de la Republica, secretarfas de Estado Y departamentos
administrativos, Departamento del Distrito Federal, organismos
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descentralizados y empresas de participacién estatal, y fideicomi-
sos en que sea fideicomitente alguna de las entidades anterio-
res—, su cumplimiento requiere que las unidades administrativas
que componen Ja estructura de dichas entidades implanten sis-
temas de contabilidad que les proporcionen la informacién que
atafie a los programas, proyectos y funciones que tienen a su
cargo, con ¢l detalle que piden las disposiciones transcritas.

Marco presupuestario. El marco presupuestario es el instru-
mento de verificacién del rumbo y del ritmo de las actividades
de toda organizacién del sector publico. Lo integran los estados
analfticos e informes descriptivos de los programas, proyectos y
funciones previstos en el presupuesto, y los que especifiquen los
recursos asignados a la consecucién de los objetivos. Con ellos
conviene formular estados financieros pro-forma de posicién y de
operacién, que permitan apreciar mejor el significado de los
compromisos asunidos ¢n el presupuesto.

Para alcanzar su maxima utilidad como indicador, el marco
presupuestario debe: a) Formularse en la fecha mas préxima al
inicio del ejercicio’que sea posible; b) Definir explicitamente los
objetivos con sus caracteres cualitativos y expresar en términos
cuantitatives su valor o magnitud; ¢) Precisar los criterios con
que se midieron los objetivos, que serdn los mismnos que se apli-
quen a las realizaciones; d) Indicar el volumen y valor de los
recursos destinados al desarrollo de las operaciones y al alcance
de los objetivos; ) Sefialar etapas de cumplimiento parcial de
los objetivos, y f) Designar a los {uncionarios o unidades respon-
sables de su consecucién.

Sistema de contabilidad de fondos. A grandes rasgos, el sistema
de contabilidad de fondos destina el grupo de las cuentas acree-
doras al registro de los recursos que se obtienen, clasificados por
su naturaleza —patrimoniales, presupuestarios, de operacién, fi-
nanciamiento, y ministraciones para gastos—— y el conjunto de las
deudoras al de la aplicacién de los recursos humanos, materiales
¥ financieros, segin se destinen al costo directo de cada progra-
ma, proyecto o funcién, al de los subsidios a organismos, al costo
indirecto de operacién, a las adquisiciones de instalaciones vy
equipamientos, a las inversiones temporales en efectivo, valores,
cuentas por cobrar, e inventarios y a los pagos. de pasivo.

En la prictica, el manejo del gasto del gobierno federal estd
fuertemente centralizado; en un primer nivel se encuentran los
sueldos de todo el personal civil al servicio del Ejecutivo, inclui-
do en la némina, para cuyo pago la Secretarfa de Programacién
y Presupuesto expide la totalidad de los cheques. En un segundo
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responsables de la actividad piblica al tanto del grado de efi-
cacia y de eficiencia que se va logrando en el desarrollo de las
operaciones.

Caracteristicas de la informacidn. Las caracteristicas principa-
les que debe tener la informacién financiera y de desempeno
son: a) Veracidad, oportunidad y periodicidad. Para que la in-
formaci6n sea Wtil, su primera caracteristica es que sea veraz y
oportuna: para los fines de control de gestién es también preciso
que la frecuencia con que se formule permita controlar el des-
arrollo de la operacién. b} Informacién comparativa. La infor-
macién del origen de los recursos, de su aplicacidén a las activi-
dades y de las realizaciones logradas con ellos es esencial en
cualquier amilisis, pero no revela si la tendencia del gasto es
razonable, si su ritmo es conveniente, si las actividades se des-
arrollan en el rumbo previsto y si la operacién satisface los re-
querimientos de eficacia y eficiencia esperados. Para ello es nece-
sario comparar sus datos, y los fndices que se establezcan entre
ellos, con las previsiones presupuestarias y con los relativos a
perfodos anteriores, analizar las variaciones que se adviertan y
estudiar sus causas y los resultados que pueden producir. Las di-
versas relaciones entre los recursos, los objetivos y las realizacio-

nes aportan elementos de juicio valiosos para la gestién y para
la informacién del desempeiio.

PLANEACION DE LA AUDITORIA

Consideraciones preliminares

Indole de la auditoria de eficiencia y productividad. La indole
de la auditorfa de eficiencia y productividad se comprende mejor
si se tienen presentes algunas de sus caracterfsticas: a) Tales audi-
torfas s€ practican con el propésito de hacer constar la habilidad
con que se manejaron los recursos destinados al alcance de los
objetivos. Consecuentemente, la atencién se centra en las reali-
zaciones que se logran con el gasto publico; las consideraciones
de su eficacia y eficiencia giran alrededor de elias; la de su efec-
tividad es el supuesto de fundamento, &) Dado que la opinién
del auditor es la de un experto en el campo financiero indepen-
diente de los responsables del programa o de la funcién audita-
dos, cuando la determinacién cuantitativa y cualitativa del avan-
ce hacia los objetivos que sirve de base para la evaluacién de la
eficacia y eficiencia requiera conocimientos técnicos ajenos a
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la competencia del contador publico, ésu.a.'debe l?:zsars:e]dinet:
opinion pericial de terceros, de prefercncia tnm.‘; n- ”d'[ 1:105
dientes de la administracion de! programa o fung n dlu ita .
¢) La auditorfa es un procedimiento cgnhrmatono de la con 1as
bilidad de la informacién a que se refiere; por consiguiente, .f,u‘rJ
resultados importan a quienes interesa la informacion ;om
mecanismo de rendiciéon de cuentas o !nstrumento c_ie gest [}._ ‘
Contenido del compromiso de prdctica de la audztorzlc;: So ici-
tud de la auditorfa. Al ser requerida una.audltoria, de < preci-
sarse con la autoridad solicitante a qué Intereses debe b:'“ .rfz
puesta, (Jué aspectos se desea considerar_, .cuéles son llc:s ol Jetwdi-
concietos, el tipo y el alcance de la revision y si no hay inpe
»ara practicarla.
m?.](;:sclmen{arios que siguen se refieren a €sos pu.n%os:.(:i ‘2 Lo:
intereses que debe satisfacer se desprenden de }a fl.nahda .qge
persigue la informacion financiera y de deseml‘)e'no;dcua; o ru;]a-
cuenta del logro de los objetivos y (le‘las actividades esa}rr.?
Jlas en su consecucién, se atienden los intereses de la a]dmm'm.:;a[;
cién del programa, los generales del gobierno y los dle a lopu‘xin o
puablicit; si es de control de gestién, se proiundiza mds en los Lalll
pos en que se adviertan deficiencias y en zfq‘uellc.)s cnl(}ue puec :::s
sugerirse medidas para elevar la pro.ducuwdad. b) 1 0s aspecio-
que deben considerarse pueden I:eferxrse al total de las operac -
nes, a sélo una rama, como pudiera ser uno de !0&3, recu.lé)sos, % 2
una actividad, por ejemplo compras; c)'La admmls.tre.l;ldn st;ica.
lard los objetivos concretos de verlhcacl.én de e[ectntr)x a ,b el =
cia y eficiencia de los programas y funciones que deba c:(tie;'}!rliré
revision; d) En congruencia con los puntos anteriores, se deh ixd
el tipo de auditoria y Ia intensidad con que debe -p.racucarsef!) :
satisfacer los requerimientos de la autoridad sohcuanteéy.. m?l é
mente, ¢) Los principales obsticulos formales para la_pr ctica d
1a auditoria de eficiencia son, por una parte, la.nn?xlstenc1?
de registros de contabilidad especificos de la orgamzacaén li'lll)l(.ll-
tada, la insuficiencia de los datos que proporctonan los libros
generales de contabilidad y la no disl:.)Ombllu.iad.de docur:;g};a-
cién probatoria; por la otra, la ausencia de criterios de medicién
de los objetivos y realizaciones. ; -
El primer obsticulo atn s¢ ‘encuentra a menudo porque iy
unidades de operacién del gobierno no solian llevar su con[a] i
lidad y porque la documentacién proba:t?rla se conclenlgra en as_
que efectuan el pago o llevan la contabilidad general. Este ll’lt)lpe
dimento se removerd 2 medida que las unidades se acoz;tur‘n6 ren
a registrar sus operaciones y a producir su propia informacion.
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El segundo obsticulo, también frecuente en la actualidad, se
debe a que no se distinguen con precisién los indicadores de
esfuerzo de los de resultados. Mientras no existan criterios idé-
neos para medir las realizaciones no podrin expresarse cuantita-
tivamente Ia eficacia ni la eficiencia de las actividades.

Carta-compromiso de la auditorfa. Una vez definidos los pun-
tos anteriores se formula la carta-compromiso que puntualiza la
finalidad de la auditorfa, su campo especifico de aplicacién, sus
objetivos concretos, su tipo ¢ intensidad y el tiempo estimado del
trabajo. '

Informacidn previa

Antes de formular el programa de auditor{a, conviene obtener
la siguiente informacién:

Visita a las instalaciones de la organizacidn y entrevista con
sus funcionarios. La visita a las oficinas e instalaciones de la or-
ganizacién tiene por objeto observar las situaciones y condicio-
nes en que s¢ desarrollan las operaciones; la entrevista con los
funcionarios da una idea general de las actividades a su cuidado
y un conocimiento especifico de las caracterfsticas de los progra-
mas a su cargo. Permite también ahondar en el estudio de la
idoneidad de los indicadores,

Disposiciones normativas. Se obtendrin de los funcionarios de
la organizacién copias de las disposiciones legales, reglamentarias,
administrativas y otras que estd obligada a cumplir, as{ como de
las politicas y procedimientos en vigor y de los manuales que los
compilen,

Sintesis del presupuesto. Sean cuales fueren el propésito y el
tipo de la auditorfa, se solicitarin estados sintéticos del presu-
puesto agrupados por programa y por capftulo de gasto, que
muestren por separado el gasto corriente y el de capital, asi como
la informacién adicional relativa a los términos de cumplimien-
to y a los periodos de control del avance hacia los objetivos.

Detalle de los gastos del efercicio. Se obtendri el detalle de los
gastos habidos en el ejercicio, hasta la wltima fecha disponible,
con ¢] objeto de apreciar la importancia relativa de las funciones
o programas sujetos a auditorfa,

Estados comparativos. Se obtendrin copias de los estados com-
parativos de los resultados del ejercicio con el presupuesto y con
los correspondientes a afios anteriores, asf como de los estudios
de sus indices y tendencias.

Informacidn de auditorias anteriores. Si se han efectuado ante-
riormente auditorfas a la organizacién visitada se revisarin los
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informes y el expediente de archivo permanente. Si las revisiones
anteriores las han practicado otros profesionales, se solicitardn
los informes de auditorfa y, de ser posible, los papeles de trabajo
para tomar nota de los aspectos que requieren mayor examen,

Programa de auditoria

Antecedentes y contenido del programa de auditoria. Las nocio-
nes generales obtenidas en el desahogo de las consideraciones
preliminares y de la informacién previa, dan una idea suficiente
del caricter de las operaciones de la organizacion examinada, de
los objetivos de los programas y funciones que tiene a su cargo,
de la importancia relativa de los aspectos de operacidn, de los
propdsitos de la auditorfa y de las circunstancias en que va a des-
envolverse. Con esos antecedentes se formula el programa de
auditorfa, para concentrar el esfuerzo en los asuntos relevantes
para los fines de la revision.

El programa de auditorfa toma en cuenta las necesidades de
la administracién, los objetivos de Ja auditorfa y la informacién
que debe proporcionarse 2 los interesados, € indica los procedi-
mientos que han de seguirse para examinar cada uno de los pro-
gramas de operacion y funciones especificos, las pruebas confir-
matorias que deben respaldar el registro de las transacciones, los
estudios de los procedimientos de control interno, los criterios
de medicién que deben aplicarse a las realizaciones y los méto-
dos de evaluacién de la eficiencia,

Seleccidn del grupo de auditoria. Cuando para juzgar acerca
de la eficacia y eficiencia en el cumplimiento de los objetivos,
las peculiaridades técnicas de los programas y funciones sujetos
a examen demandan conocimientos profesionales ajenos a los del
contador publico, éste puede optar por manifestar expresamente
en su informe la limitacién que el hecho impone a su trabajo,
o bien incluir en el grupo de auditoria profesionales indepen-
dientes con conocimientos en el campo de que se trate.

PAPELES DE TRABAJO

Naturalera

Los datos e informaciones obtenidos por el auditor en su examen, los
resultados de las pruebas realizadas y, en muchos casos, la descrip-
¢ién de las mismas pruebas, se registran en un conjunto de cédulas
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y documentos que reciben la designacién genérica de papeles de
trabajo.

Estos papeles de trabajo son el resumen de la labor realizada; sir-
ven como base para fundamentar la opinién que el auditor va a emi-
Ur;.pueden ser, posteriormente, fuente de aclaraciones o extensiones
de informacién y constituyen la tnica prueba que el mismo auditor
tiene de la solidez y calidad profesional de su trabajo.

Por la importancia que los papeles de trabajo tienen como base
para la opiniéfn del auditor y por la importancia que pueden llegar
a rener posteriormente para su propia responsabilidad profesional,
es absolutamente indispensable dejar sentade que la propiedad abso-
luta e irrestricta de los correspondientes papeles de trabajo es del
propio autor que ha realizado el examen, sujeta solamente, en ¢l uso
de dichos papeles de trabajo y de la informacién en ellos contenida,

a las exigencias ineludibles del deber genérico de secreto profesional
que todo auditor tiene.28

Clasificacion

Las cédulas y documentos que integran los papeles de trabajo
se clasifican como sigue:

Cédulas matrices. Las cédulas matrices son los estados que
muestran la informacién sujeta a revisidn, y que sirven para re-
ferenciar las cédulas sumarias y directamente algunas de las cé
dulas analiticas.

Cuando la auditorfa se practica para verificar la informacién
que produce la administracién de las organizaciones, se toman
como cédulas matrices los estados financieros y de realizacién
que integran dicha informacién. Estos son, generalmente:

Sintesis del presupuesto.

Estados financieros de operacién.

Estados que muestran el avance hacia los objetivos.
Balanza de comprobacién.

Cuando no existen ni pueden formularse los tres Wltimos es-
tados', s¢ toma la sintesis del presupuesto como unica cédula
matriz.

Céfiglas sumaries. Por cada uno de los renglones de la cédula
matriz que se refieren a diversos rubros o cuentas, se preparan

26 Instituto Me'xh_ano de Contadores Publicos, Boletin de la Comisidn de
N:r_mas gy Procedimientos de Auditoria (ndm. 2). México, D. F., junio de 1977
pdgina 9. .
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cédulas sumarias agrupando los distintos conceptos y renglones
que integren los saldos que se muestran en la cédula matriz. Las
cédulas sumarias se emplean para referenciar las analfticas de
los renglones que contienen.

Cédulas analiticas. Los conceptos importantes de las cédulas
sumarias se estudian en cédulas analiticas, las cuales detallan el
movimiento contable de la cuenta o subcuenta examinadas en
¢l lapso elegido para la prictica de la auditorfa, y describen espe-
cilicamente las pruebas efectuadas.

Documentos probatorios y accesorios. La importancia de los
hechos y situaciones que ameritan observacién o comentario es-
pecial en el informe, puede aconsejar que no s6lo se describa la
prueba en los papeles de trabajo, sino que se¢ anexen al legajo
copias o certificaciones de los documentos de prueba,

Entre estas certificaciones resaltan las que los funcionarios de
la organizacién examinada dirigen al auditor ¢n relacién con la
revisién practicada, y que se refieren: a) A hechos o situaciones
no susceptibles de verificacién por procedimientos normales de
auditoria, tales como las certificaciones de que no se han cele-
brado operaciones que no hayan sido registradas en libros, de
que no existen juicios promovidos por terceros en contra de la
organizacién que pudieran afectar la propiedad de sus activos o
constituir responsabilidades que no estén registradas, que las exis-
tencias de fondos, valores y bienes no incluyen partidas propie-
dad de terceros y otros asuntos semejantes; b) A opiniones acerca
de situaciones y hechos relevantes que ameriten comentario en el
informe.

Contenido

Andlisis. Las cédulas matrices y las sumarias presentan infor-
macién condensada de las cédulas analfticas que las soportan o
de los libros y registros de donde se tomaron los datos. Al pie de
ellas se consignan normalmente la fuente de datos, la confronta-
cién de las cifras con la de los libros respectivos, la verificacién
de los cdlculos y las observaciones principales que se despren-
dan de las cédulas analfticas.

Las cédulas analiticas describen las normas y procedimientos
seguidos para la comprobacién de las cuentas o de las partidas
a_que se refieren, la naturaleza vy caracteristicas de las prucbas,
las bases de su seleccidn, los criterios seguidos cuando no se apli-
quen los procedimientos habituales de comprobacién, asi como
las prucbas supletorias a que tenga que acudirse cuando no se
dispone de las prucbas normales de las operaciones a que se re-
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fieren. Al pie de las cédulas se indican habitualmente la fuente
de los datos, la conlrontacidn y la verificacién de los cilculos.

Normas y procedimientos de auditoria.

El Boletin nim. 2 de la Comisién de Normas y Procedimientos de
Auditorfa llama “técnicas de auditorfa a los recursos particulares
de investigacién que el auditor usa para obtener la informacién que
necesita y para comprobar la informacién que otros le han suminis-
trado o ¢l mismo ha obtenido”, y “procedimientos de auditoria al
conjunto de técnicas de investigacién aplicables a una partida o a
un grupo de hechos y circunstancias relativos a los estados financie-
ros examinados, y mediante las cuales el contador publico obtiene las
bases para fundamentar su opinién sobre los estados financieros suje-
tos a su examen.??

Objetivo y clasificacidn de las pruebas de auditoria. Objetivo:
Las pruebas de auditorfa tienden a cerciorarse de la efectividad
e integridad del ingreso, de la efectividad, eficacia y eficiencia
del gasto, y del correcto funcionamiento del sistema de control
interno. Es decir, se realizan para comprobar si se registraron to-
dos los ingresos percibidos, y si éstos corresponden a la totalidad
de los que hubieran debido obtenerse; si el costo de los recursos
empleados refleja el de los usados en la operacidn, si se pagéd por
ellos el mejor precio posible en las circunstancias, si la calidad
de los recursos se justifica por el empleo que se les da, si cum-
plieron con su objetive y lo hicieron con eficiencia.

Clasificacion: Al referirse a las técnicas de auditoria, el Bole-
tin nim. 2 seiiala las pruebas mds usuales; la descripcién que
de ellas hace se sintetiza como sigue: “Estudio general”, que se
refiere a la apreciacién general de la organizacién examinada,
de su informacidn financiera y de sus aspectos importantes.

"Anilisis"”, de saldos de las cuentas que registran asientos com-
pensatorios unos de otros, y de movimiento de las cuentas que
registran acumulacién de partidas.

“Inspeccién. .. examen ffsico de bienes materiales o de docu-

mentos con €l objeto de cerciorarse de la autenticidad de un
activo... o de una operacién...”

"Conlirmacién, [que] consiste en cerciorarse de la autenticidad
de activos, operaciones, etc., mediante el dicho, generalmente por
escrito, de una persona independiente... [que se encuentra en
condiciones de] informar de una manera vilida sobre ella [la
operacién].”

4 fin ndm. 2..., Conclusiones 2 ¥ 8, p, 12,

.
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“Investigacién. .. que consiste en la obtencién de informacién
de parte de funcionarios y empleados de la propia empresa,..”

“Declaraciones o certificaciones. .. [que consiste en] poner por
escrito y autenticar con la firma de los interesados el resultado
de las investigaciones. ..”

“Observacion. .. por medio de la cual el auditor se cerciora
de ciertos hechos y circunstancias... ddndose cuenta personal-
mente de la forma como el personal de la empresa realiza ciertas
operaciones. . "

“Célculo, que consiste en verificar la correccién numérica de
las operaciones con que se obtienen los datos de los libros y re-
gistros de contabilidad, de la documentacién que respalda las
transacciones y de su anotacién en la informacién financiera.” 23

Caracteristica de las pruebas de auditoria. Las pruebas de audi-
torfa, que son el fundamento de ]a opinién del auditor, deben
estar cabalmente descritas en los papeles de trabajo y constituir
evidencia suficiente para persuadir a los interesados de la solidez
de los juicios y conclusiones del auditor,

Salvo los casos excepcionales en que el volumen de operaciones
lo recomiende o lo requiera la indole del trabajo, no se practi-
can auditorfas de detalle; lo normal es que los procedimientos
de verificazién se apliquen por pruebas selectivas cuya intensi-
dad depende de la suficiencia del control interno; la naturale-
za de las pruebas, a su vez, obedece a la indole de las cuentas
y de las operaciones especificas a que se refieren.

El caricter necesariamente parcial de los procedimientos de
auditoria generalmente aceptados que se aplican a operaciones o
saldos especificos, hace necesario que se practiquen pruebas com-
plementarias o confirmatorias refiriéndolas al conjunto de las
operaciones o de los saldos estudiados. Ademds, cuando no pue-
dan seguirse los procedimientos que correspondan a la natura-
leza de las cuentas y operaciones, y cuando se descubran indicios
que arrojen dudas sobre la veracidad de lo asentado en libros,
deben practicarse las pruebas supletorias que conduzcan a una
evidencia.

La documentacién que apoye a las operaciones financieras,
ademds de concernir al asunto y al programa, proyecto, funcién
o unidad en cuestién, debe estar constituida bien sea por com-
probantes originales, expedidos por terceros que den plena cons-
tancia de la efectividad de la transaccién o avalen sus condiciones
y valor, o bien por copias de formas emitidas por la organiza-

8 Roletin nim. 2..., pp. 2-6.
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cién, que amparen actos o hechos cuya prueba plena la aporta
la realizacién de otros actos o hechos. Los criterios de control
recomiendan que cuando estas Gitimas formas acrediten actos
repetitivos, s¢ desprendan de cuadernos numerados consecutiva-
mente por la imprenta, y que sélo se acepten copias simples de
los comprobantes expedidos por terceros cuando exista la certeza
de la pérdida de los originales y pueda comprobarse, por otros
medios, que la transaccién a que se refieren se realizé.

INFORMES DE AUDITOR{A

Finalidad de los informes de auditorfa

Objetivo. Los informes de auditorfa se preparan con el objeto
de dar una opinién profesional acerca de la veracidad de los
datos que revela la informacién emitida por la organizacién exa-
minada, en cuanto atafien a campos de la competencia del grupo
profesional que practicé la auditorfa. Los que se refieren a enti-
dades del sector piblico tienen el propésito de mostrar el resulta-
do de la gestién de los funcionarios, en términos de efectividad,
eficacia y eficiencia del manejo de los fondos publicos confiados
a su cuidado, en relacién con los objetivos y dentro de los limites
sefialados en el presupuesto. En principio, al auditor no le in-
cumbe apreciar la pertinencia de los programas, la calidad y
conveniencia de sus objetivos ni la eficiencia global de las ope-
raciones; se concreta a expresar juicios acerca de hechos y situa-
ciones concretos. Sin ¢embargo, cuando los resultados de su re-
visidn le susciten cuestionamientos graves en estas materias, debe
incluir en su informe los comentarios pertinentes.

Independencia del auditor. La independencia, imparcialidad
y competencia que el publico le reconoce al auditor, confieren a
sus juicios y dictdmenes la calidad de fuentes predilectas de in-
formacién. De ahi la responsabilidad que tiene de ser explicito
al dar cuenta de lo que hizo y de lo que no hizo o no pudo
hacer, del grado de certidumbre a que llegd en los aspectos pro-
bados y de las constancias en que se apoya su juicio, de los aspec-
tos importantes en que llegd a una presuncién y los indicios en
que se basa,

Contenido de los informes de auditoria

Para lograr su cometido, los informes de auditorfa deben refe.
rirse 2 los siguienres temas, entre otros:

P
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Bases. a) Informacién sujeta a revisién; b) Naturaleza, fina-
lidad, campo especifico e intensidad del examen practicado;
¢) Principios de contabilidad y procedimientos de auditorfa en
que se apoya ésta; d) Suficiencia del control interno y su efecto
en la confiabilidad de la informacién contable; €) Efectividad
del control presupuestario; f) Grado de precisién de los objetivos
de programas y funciones y criterios para evaluarlos, y g) En su
caso, limitaciones al trabajo de auditorfa y sus causas.

Evaluacidn, a) Opinién acerca de las polfticas y criterios que
normaron las decisiones de gestién y su pertinencia para conse-
guir los objetivos programiticos y funcionales; b) Comentarios
acerca de los indices de eficacia y eliciencia en el logro de los
objetivos, en el empleo de recursos y en la gestién financiera, y
tendencias que muestran respecto de afios anteriores; ¢) Avances
logrados en virtud de programas de reduccién de costos, y d) Via-
bilidad del alcance de los objetivos.

Observaciones. a) Hechos y situaciones que influyeron de ma-
nera relevante en ¢l logro de los objetivos, en la eficiencia del
empleo de los recursos y en la regularidad de las operaciones, o
que los obstaculizaron, explicando su importancia, su causa y la
estimacién cuantitativa de su efecto; b) Deficiencias advertidas
en los procedimientos de proteccién, custodia y disposicién de los
recursos; ¢) Descripcién de las pruebas en que se fundamentan
las observaciones; d) Incumplimiento de mandatos legales y ad-
ministrativos; ¢) Causas y monto de las desviaciones presupuesta-
rias, y f) Opinién acerca de la aptitud de los criterios de medicién
de los objetivos y realizaciones.

Conclusiones. Las conclusiones se orientardn a dar respuesta 2
los intereses que tiende a satisfacer la informacién financiera y de
desempeiio, y fundamentardn los juicios del auditor acerca de los
fines de la auditorfa. En las de eficiencia y productividad se re-
ferirdn a la consecucién de los objetivos, al manejo de los recur-

.508 y a la gestién financiera. Debe delimitarse con precisién la
responsabilidad del auditor.

Recomendaciones, Las recomendaciones propondrin medidas
para mejorar la operacién y el control interno, y en general para
lograr los objetivos con mayor eficiencia; es fundamental que
establezcan las relaciones causa-efecto sobre los hechos y situacio-
nes observados y que tomen en cuenta el costo de las medidas
-correctivas propuestas y el de las deficiencias advertidas.

El informe se propone convencer al destinatario de la validez
de los criterios del auditor. Consecuentemente, debe ser lo sufi-
cientemente conciso para captar la atencién, incluir sélo asuntos
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importantes, ser objetivo, describir sucinta pero cabalmente las
situaciones y hechos observados y las pruebas que los acreditan
¥. a menos de que se trate de investigaciones uc atafien a la
honestidad de los funcionarios responsables, expresar los puntos
de vista de éstos para ilustrar mejor el signilicado y el alcance de
las observaciones y de las recomendaciones. Esto Gltimo explica
la conveniencia de leer y comentar el proyecto de informe con los
funcionarios interesaclos.

SEGUNDA PARTE

AUDITORIAS DE LA ORGANIZACION,
DE LOS RECURSOS
Y DE LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD
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III. ORGANIZACION GENERAL

Seccion 1
GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

ENTRE los principales factores determinantes de la estructura ade-
cuada de una organizacién se encuentran su magnitud, la exten-
sién del territorio que sirve y la naturaleza, complejidad y volu-
men de sus operaciones, Los extremos que puede adoptar en el
aspecto funcional son la centralizacién absoluta y la especializa-
cién excesiva; en el de delegacién de autoridad, la concentracién
del mando y su dilucién hasta niveles minimos de funcionamien-
to. En los l{mites de la centralizacién y de la concentracién se
entorpece el flujo de las operaciones, en los de especializacién y
dilucién se pierden la coherencia y el control de las actividades,
lo cual debe tenerse presente al disefiar la férmula de organiza-
cién que permita operar en condiciones Sptimas de direccidn,
de fluidez y de control.

1. Describanse sucintamente el objeto de la organizacién y las
metas que se ha trazado (véase oGy, 1-a).

2. Listense los érganos de gobierno, de administracién, de di-
reccién y de vigilancia e indiquense brevemente sus principales
responsabilidades y facultades. (Véase nim. 12 y ocp, 1-b.)

3. ¢Ha adoptado la organizacién una ramificacién racional de
sus distintas actividades, integrindolas en divisiones verticales
cuyo nimero no se ha exagerado hasta el punto de que entor-
pezca la fluidez de las operaciones? (Véase ocp, 1-c.)

4. ¢Estdn claramente definidas las franjas horizontales de res-
ponsabilidad en una estructura jerdrquica dentro de las distintas
divisiones verticales? (Véase ocp, 1d.)

5. Agréguese al archivo permanente de auditoria la grifica de
la organizacién en vigor que indique la ramificacién vertical, las
franjas horizontales de responsabilidad y, en su caso, la estruc-
tura descentralizada. Incliyanse también extractos o copias de
las disposiciones legales 0 administrativas que definan y delimiten
el régimen y la estructura juridica de la organizacién y su objeto.
(Véase ocr, 1 vy 8.)

75
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6. Estidiense los objetivos generales de las distintas unidades
de la oiganizacién, con la mira de descubrir aquellas que pudie-
ran fusionarse con otras cuyos fines sean semejantes, o eliminarse
porque éstos hayan dejado de tener interés.

7. ¢Se han establecido mecanismos de coordinacién de funcio-
nes de las unidades cuyos objetivos sean concurrentes o comple-
mentarios? (Véase ocp, 1-e)

8. Indiquese si se celebran reuniones de alta direccién cuando
menos una vez al aito, que tengan como propdsito revisar las acti-
vidades que imponen los objetivos de la organizacién, asumir
nuevas responsabilidades y tomar las medidas que resuiten acon-
sejables para adaptarse a los cambios de las condiciones circun-
dantes.

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

El conjunto de disposiciones normativas que regulan las opera-
ciones de la organizacién y constituyen el marco general y los
grandes lineamientos de sus actividades, deben establecerse con
precision y darse a conocer al personal de la misma, as{ como, en
los aspectos que lo ameriten, a la colectividad de la que forma
parte. Por lo tanto, es recomendable que consten por escrito las
politicas, los reglamentos y los procedimientos.

9. ¢Constan por escrito los principios bisicos de las actividades
destinadas a satisfacer los requerimientos del servicio que presta
la organizacién? ¢Se dan a conocer al personal de la misma? ¢Son
del conocimiento piiblico? (Véase RHa, 12, 27 y 41.)

10. Digase si se han editado las politicas, los reglamentos y los
procedimientos, ¢ indiquese en cada caso la naturaleza del docu-
mento expedido en materia de (véase oGP, 4): a) Acciones orien-
tadas al cumplimiento de los objetivos; b) Planeacién de opera-
ciones, planeacién financiera y presupuesto; ¢) Métodos para el
cémputo de'la eficiencia; d) Descentralizacién de la toma de deci-
siones, grado y forma en que participan en ellas los supervisores
y desconcentracién de las funciones, y €) Descripcién de puestos,
desarrollo del personal, calificacién de méritos y promocién.
(Véase rHA, 16 v 36.)

11. Agréguense al archivo permanente de auditorfa los manua-
les que se hubieren editado o los documentos en que consten las
disposiciones a que aluden los dos puntos anteriores. (Véase
OGP,
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DIRECCI()N, DELEGACION DE FACULTADES Y DESCENTRALIZACION

La misién de la direccién consiste en disefiar las estrategias para

~el alcance de las finalidades, en lograr una coherencia légica en-
tre los planes, los objetivos, los programas y los medios de que
dispone, y en coordinar y controlar las acciones que persiguen el
cumplimiento de los objetivos.

Opera, frecuentemente, a través de un sistema de asignacién
de responsabilidades y de delegacién de la autoridad congruente
con ellas, y coordina la accién mediante mecanismos de comuni-
cacién entre las unidades descentralizadas y de control y evalua-
cion de las actividades. Para dar luz a sus decisiones necesita
apoyarse en informacion pertinente acerca de las condiciones in-
ternas y de las circunstancias del entorno, asi como en las opinio-
nes de los directivos y funcionarios de la organizacion.

12. Indfquese si la direccién tiene programas formales para
las siguientes funciones: a) Dictar los reglamentos y procedimien-
tos generales; b) Definir los criterios funcionales o regionales
para asignar responsabilidades de operacién y delegar la autori-
dad concordante; c) Seleccionar a los principales ejecutivos, eva-
luar su desempeiio y fijar sus emolumentos; d) Coordinar todas
las actividades de la organizacién, tomando en cuenta la estruc-
tura de delegacién de autoridad; ¢) Evaluar los resultados de las
distintas unidades; f) Informar a los érganos de gobierno y de

_ administracién acerca de las operaciones, sus resultados y la posi-

cién financiera de la organizacién; g) Proponer a los érganos de
gobierno el abandono de determinadas actividades o la adopcidn|
de nuevas (véase ocp, 5); h)} Ejecutar los acuerdos tomados por
los 6rganos de gobierno y de administracién; i) Cerciorarse de
que se sigan los lineamientos de los planes y presupuestos, y
i) Autorizar las decisiones de gasto cuya naturaleza o cuantfa
justifiquen su intervencién.

13. ¢Se toman las decisiones después de evaluar la informacién
general y la financiera con que se cuenta, y de escuchar las opi-
niones de los directivos y funcionarios acerca de los asuntos im-
portantes para la organizacién? (Véase nim. 25.)

14. ¢Se han dictado normas que limiten ¢l nimero de personas
que dependen de cada ejecutivo, con el objeto de mantener el
volumen de trabajo en las mejores condiciones posibles de coor-
dinacién y de control? '

15. (Se estimulan la participacién del personal en '~s decisio-
nes de operacién y el trabajo en equipo?
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16. Estudiense la politica y la operacién de la descentralizacién
de decisiones, e indiquese (véase RHA, 19): a) Si se gufa por un
criterio regional o funcional; &) Si se delega la autoridad en el
nivel en que se ha asignado la responsabilidad de la ejecucién
y control de las operaciones; ¢) Si la autoridad delegada es con-
gruente con la responsabilidad atribuida a los distintos niveles
de direccién y supervisién; d) Hasta qué grado se han delegado
las facultades de decisién operativa; ¢) Qué normas se han adop-
tado para delimitar el campo de las decisiones de estrategia, coor-
dinacién y control general que se reservan’'a la resolucién de la
direccién, y f} En qué grados se ha reflejado la descentralizacién
€n mejor servicio y en abatimiento del costo de operacidn.

17. iExiste la comunicacién necesaria entre las unidades des-
centralizadas para lograr la coherencia de las acciones de la or-
ganizacién?

DESCRIPCION DE PUESTOS Y DESARROLLO DEL PERSONAL

(Véase rRuA, pp. 88 y 90.) La fijacién de objetivos concretos y nor-
mas de desempefio para cada puesto, en términos de cantidad,
calidad y oportunidad, se facilita si se adopta un sistema de des-
cripcién de puestos que detalle las funciones, competencias y res-
ponsabilidades de cada uno —o de cada tipo, en caso de ser
numerosos—, as{ como los requisitos que deben satisfacer y las
aptitudes que deben tener los candidatos que pretenden ocupar-
los. La descripcién de puestos debe ser lo suficientemente flexi-
ble para que pueda abarcar funciones no previstas cuando sea
necesario.

18. ¢Se ha adoptado un sistema de descripcién de puestos ge-
nérico para puestos semejantes y especffico para cargos de super-
visién y de direccién, que precise los campos de responsabilidad
y de autoridad? (Véase ocp, 6 y rHa, 17.)

19, ¢Se revisan periddicamente las actividades, y se modifican
en lo conducente las descripciones de los puestos?

20. ¢Se evalia cuando menos una vez al aflo el desempefio del
personal, con base en la descripcién del puesto que ocupa, y se
califica el mérito con base en su rendimiento? (Véase ocp, 6.)

21. La calificacién de méritos, ¢s¢ toma como base de promo-
ciones del personal?

22. ;Se han establecido formalmente programas de desarrollo
de personal y de ejecutivos que aseguren la continuidad de la
organizacién? (Véase ocp, 7.)
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23. ¢Se han disefiado métodos formales de clculo que permi-
tan asignar cargas de trabajo razonables en atencién a la dura-
cién de las jornadas de labores? (Véase rua, 2 Y RHO, 13-a.)

24. ¢Se cuida que el nimero de personal de las unidades esté

\ proporcionado al volumen de sus operaciones, de manera que

no se den habitualmente casos de cargas de trabajo insuficientes
0 excesivas? (Véase RHA, 2.)

INFORMACION PARA DECISIONES

Los campos en que se resiente la accién derivada de las determi-
naciones tomadas son tanto m4s nUmErosos cuanto mayores sean
la profundidad de sus efectos y la complejidad de las condiciones
del entorno. La variedad de las consecuencias posibles realza la
necesidad de informacién oportuna, pertinente, suficiente y ob-
jetiva, en que se fundamente e! razonamiento. Fn la Prictica
no se da el caso de que para formular los juicios puedan reunirse
datos que abarquen todos los 4mbitos de influencia, se estudien
con detalle y se establezcan entre ellos todas las interacciones
factibles. La intuici6n estd presente en gran medida en todo pro-
ceso decisorio. Para dar mis luz y cimientos mas sélidos al razo-
namiento y hacerlo cada vez menos intuitivo, se hace acopio de
informacién concerniente a las diversas fases del asunto, selec-
cionando sus aspectos sobresalientes. No todos éstos pueden ex-
presarse en términos cuantitativos, pero hasta donde es posible
hacerlo, dan dimensiones objetivas que facilitan la evaluacién
de los riesgos que entrafia cualquier resolucién.

_Son diversas las fuentes de informacién: medios de comunica-
cién masiva o especializada, encuestas, entrevistas, investigacio-
nes y demds. Una de las formas que produce mayores beneficios
en las organizaciones, tanto para obtener como para transmitir
informaci6n, es la de las reuniones de trabajo. Entre la informa-
cién interna destaca, por su importancia y por la frecuencia vy
universalidad de su uso, la informacién financiera.

Informacién general

'25.. ¢Se fundamenta la toma de decisiones en informaciones ob-
jetivas, teniendo presentes las finalidades y los principios basicos
de operacién de la organizacién? (Véase num. 13.)

26. Los distintos niveles de responsabilidad, ¢tienen acceso a
la informacién que necesitan?

27. ¢Se revisa periédicamente con los destinatarios, la utilidad
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de la informacién que se les proporciona, con objeto de ampliar-
la o reducirla en lo conducente?

28. ¢Qué control se tiene de la informacién confidencial?

29. ¢Cuenta la organizacién con una biblioteca general o con
varias divisionales de obras técnicas y revistas que puedan ser
consultadas por los directivos, supervisores y personal en general?

Informacidn financiera

30. ¢Con qué frecuencia se preparan estados financieros para
los niveles directivos?

31. Digase si los estados financieros aportan la siguiente infor-
macion (véase ocp, 8): a) Posicién financiera y resultados de
operacién de la organizacién; b) Estados de origen y aplicacién
de recursos; ¢) Estados de flujo de efectivo; d) Estados que mues-
tren el costo de lo producido y de lo vendido; ¢) Estados espe-
ciales de las principales actividades; f) Estados pro-forma de los
planes, presupuestos y programas; g) Informacién estadfstica pe-
ribdica del grado de avance hacia los objetivos, y h) Estados
comparativos, y determinacién de indices de: i) los recursos pre-
supuestados con los consumidos; fi) los resuitados previstos con
los obtenidos; iii) las realizaciones con los objetivos; iv) los ren-
dimientos de la inversién o del activo fijo, y v} otros fndices de
eficacia y eficiencia.

32, ¢Se incluye la informacién financiera entre la que se some-
te a las reuniones de direccién para evaluar el comportamiento,
los resultados y la eficiencia de la organizacién?

Reuniones de trabajo

33. ¢Se sigue la prdctica de celebrar reuniones de trabajo a dis-
tintos niveles en las que se intercambie y discuta la informacién
acerca del flujo y de la eficiencia de las operaciones, de las cir-
cunstancias del entorno, del gradoe de avance hacia los objetivos
y de la validez de éstos, con el objeto de tomar las medidas pro-
cedentes?

34. Indiquese la periodicidad con que se celebran las reunio-
nes de trabajo, anotando las distintas divisiones y los distintos
niveles que las realizan.

35. Digase si, para que esas reuniones sean mis productivas,
se entrega previamente a los participantes un orden del dfa que
liste los temas que se van a tratar, y si después de celebrada se
le 1y distribuye un acta que indique las resoluciones que
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se tomaron, quién es el responsable de su ejecucion y cuil el
término para su cumplimiento.

METAS Y OBJETIVOS. PLANEACION, PRESUPUESTO,
PROGRAMACION Y CONTROL

Un modo eficaz de organizar los esfuerzos para la consecucién
de las metas consiste en incorporarlas en un sistema de planea-
cidn que jerarquice y compagine las finalidades que buscan, to-
mando en cuenta los recursos disponibles, y en trazar etapas de
cumplimiento a plazos mediano y corto, de las cuales se despren-
dan los objetivos secuenciales. La planeacién debe ser un pro-
ceso permanente que se vaya ajustando a las condiciones cir-
cundantes, a los cambios en ]as metas y en los objetivos y a los
progresos logrados. En las actividades de gobierno es usual que
cada nueva administracién se fije metas precisas, y con base en
ellas se proponga objetivos concretos para cada aiio.

El vinculo entre los objetivos y los recursos destinados a su
alcance en el agregado que integra el sistema presupuestario,
determina la accién por acomcter en el corto plazo. Para que
sea posible el control de su avance y de la eficiencia de las acti-
vidades es necesario que los objetivos y los recursos se expresen
en términos numéricos.

El adelanto en el diseiio de métodos de evaluacién y de indi-
cadores cuantitativos para medir las réalizaciones, condujo al
presupuesto por programas, que es la mejor herramienta cono-
cida hasta ahora para racionalizar las decisiones de operacién
dentro del esquema de los objetivos propuestos.

36. ¢Se ha adoptado la planeacién a plazos mediano y corto
como una actividad permanente que sirva de base para la for-
mulacién de los presupuestos? (Véase ocp, 12-b.)

37. Digase si la organizacién tiene definidos claramente sus
objetivos a plazos mediano y corto, si son congruentes con las
metas a largo plazo, si se comunican con claridad a las personas
encargadas de su ejecucidn y si se indica con precisién el tér-
mino de su cumplimiento. (Véase ocp, 12-a.)

38. Antes de aprobar un plan, presupuesto 0 programa, {s¢
analiza la justificacién de los objetivos parciales, se hace una
evaluacién formal de alternativas para satisfacerlos y se conser-
van estos documentos para apoyar las decisiones?

39. Los planes de mediano y corto plazos, gs¢ - “len en eta-
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pas, y se seiialan para cada una los resultados que deben alcan-
7arse, los responsables de su logro, las fechas en que deben ha-
cerlo y los 1ecursos destinados al efecto? (Véase ocp, 12-d.)

40. La alta direccion, grevisa periddicamente durante el afio
los objetivos de los planes, presupuestos y programas para adap-
tarlos a la realidad? (Véase nim. 49.)

41. Digase si los planes, presupuestos y programas indican cla-
ramente las cstrategias alternativas que pueden adoptarse para
su cumplimiento.

42. ¢Participan los niveles de direccién y los de supervisién
involucrados, en la fijacién de objetivos y en la formulacién de
plancs, presupuestos y programas?

43. Antes de incluirlos en el presupuesto, ¢se discuten el con-
tenido, alcance y término de los objetivos con los funcionarios
encargados de su logro?

44. Los programas, ¢especifican con claridad los criterios que
deben adoptarsc para expresar su avance en términos numéricos?
(Véase ocp, 12-¢.)

45. ¢Qué drganos de gobierno y de administracién tienen a su
cargo el sefialamiento de prioridades y la coordinacién y apro-
bacidn de los planes, presupuestos y programas?

46. Si los objetivos generales de la organizacién se dividen en
varios sub-objetivos confiados a2 diversas unidades, jconserva la
alta direccién la coordinacién y el control de las distintas uni-
dades?

47. Digase si los presupuestos se dividen en programas que es-
pecifiquen con mayor detalle las actividades, las fechas en que
deben alcanzarse las realizaciones parciales y los recursos asigna-
dos para ese fin. (Véase oce, 12c y d.)

48. ¢Sc formulan estados pro-forma de los planes, presupuestos
y programas que faciliten su evaluacién? (Véase ocp, 13.)

49. La alta dircccidn, ¢revisa periédicamente durante el aito
el desarrollo de los programas, y se elaboran informes que com-
paren lo realizado con lo previsto en cada una de las etapas?
{(Véase nim, 40.)

50. ¢Qué dependencias de la alta direccidn estdn encargadas
de aprobar los subsidios que se otorgan a organismos indepen.
dientes y de controlar la eficiencia de su operacién? (Véase

EPA, 62) e

51. ¢Se revisa periédicamente si el volumen de recursos pre.
vistos en el presupuesto excede del necesario para atender las
necesidades normales, y en ese caso, se ajusta el presupuesto?

52. ¢Se reduce Ia asignacién presupuestaria disponible cuando

T
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pueden conseguirse bienes y servicios a precios inferiores a los
previstos, o productos sustitutivos menos costosos que satisfagan
los requerimientos normales? -

$3. Antes de autorizar una transferencia de partidas, jse exige
un estudio razonado que demuestre la prelacién del nuevo obje-
tivo frente al anterior, y asegure que la asignacién presupuestaria
disponible ya no serd utilizada para el fin al que se destinaba?

54. ¢Se sigue la polftica de agotar las asignaciones presupues-
tarias mediante afectaciones para gasto o transferencias no indis-
pensables, con el solo propésito de garantizar que el siguiente
presupuesto vuelva a destinar la misma asignacién? o

55. ¢Se llevan Indices comparativos para vigilar la eficiencia
del desempeiio y se toman en cuenta para las decisiones?

SISTEMA DE LIBROS Y REGISTROS

El sistema de libros y registros debe permitir que se disponga
en todo tiempo de informacién completa acerca de la estructura
y forma de operacién de las organizaciones, de las transacciones
que efectiien y su relacién con el presupuesto, de sus activos,
obligaciones y resultados, de su personal, de las estadfsticas de
las condiciones circundantes que influyen en su accién, asi como
de las decisiones de politica y de las estrategias de operacién.

56. Describase el sistema de libros y registros, y agréguense al
archivo permanente de auditorfa los siguientes documentos (ver
ocp, 14): a) Extractos de las actas de asambleas de los érganos
de gobierno; b) Extractos de las actas de sesiones de los 6rga-
nos de administraciéon y de direccién; c) Extractos de los prin-
cipales contratos de financiamiento, fideicomiso, arrendam:en_to,
hipoteca y otros importantes; d) Extracto del contrato colectivo
de trabajo; ¢) Extractos de los poderes conferidos a funcmn'a.nos;
f) Catalogo de cuentas, instructivos y manuales de conta!nlxdad
y formas en uso; g) Relacién descriptiva de los libros, registros y
auxiliares de contabilidad; h) Descripciones y graficas de los sis-
temas de contabilidad y de costos, e i) Diagramas de flujo de las

operaciones.

INSTALACIONES

Las condiciones de espacio, ventilacién, iluminacién, aislamiento
del ruido, facilidad de acceso entre las distintas unidades, pro-
teccién y conservacién adecuadas de los documentos en trimite



84 AUDITORIAS DE LA ORGANIZACION GENERAL

. y guarda de los ya tramitados, son bdsicos para un buen funcio-
namiento y control de las actividades.

57. Agréguese al archivo permanente un diagrama de las ins-
talaciones y digase si éstas y los equipos de que se dispone per-
miten el tuncionamiento cficiente de li organizacion. (Véanse
OGP, 15; RHA, 50 y RFA, 59.)

ASESORAMIENTO

Los servicios de asesoramiento, que se solicitan habitualmente
de profesionales independientes, son de distintos tipos: de con-
sejo técnico, de coordinacién y de cumplimiento de actividades
o programas especificos.

58. Digase con qué servicios de asesorfa técnica cuenta la or-
ganizacién; en particular, si existen servicios de (véase ocp, 16):
a) Auditorfa externa; b) Asesoramiento legal; ¢) Asesoramicnto
de sistemas, y d) Otros.

Describanse brevemente las funciones que desempeiian.

59. Los asesores técnicos o de coordinacién, ¢son solamente
consejeros o también tienen facultades de operacidn? En este
caso indiquese en qué consisten.

ConcLusiOn

60. Teniendo presentes los objetivos que persigue la organizacién
auditada y con base en los papeles de trabajo de la auditoria,
prepirese una cédula que resuma las observaciones, razonando
claramente los juicios, y léase a los funcionarios responsables de
la organizacién antes de preparar el informe de auditoria. Esta
cédula contendr4, entre otros, los siguientes puntos: a) Descrip-
cién de la situacién o del hecho observados; b) Criterios ex-
puestos sobre el particular por los funcionarios compctentes;
¢) Razonamiento de posibles consecuencias, y d) Recomendacién
de medidas que pudieran mejorar la administracién y el control.

61. En opinion del auditor, basada en el trabajo desarrollado,
digase si la organizacién general es adecuada para las finalidades
qu~ ““ene encomendadas y permite una operacién eficiente y un
b ntrol.
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REVISION

62. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica las sugerencias que se han hecho para mejorar
las situaciones observadas en auditorias anteriores, tanto por lo
que respecta a esta gula como a las gufas de auditoria adminis-
trativa de recursos humanos, materiales y financieros y a las de
eficiencia y productividad. Expénganse las razones por las que
no se hubieren adoptado algunas sugerencias. Incliyase en el
archivo permanente de auditoria una sintes:s de las sugerencias
aceptadas y de las rechazadas.

63. Anotese la ocasién y la fecha en que se revise y ponga al
dia la presente gufa, consignando los datos que siguen: fecha
de la revisién; tipo de auditorfa practicada, y nombre del audi-
tor que reviso.

SECCION 2

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

1. Obténgase o prepdrese una grifica de la estructura de la or-
ganizacién (véase OGA, 5), y acompiiiese una nota descriptiva de:
a) El objeto de la organizacién y las metas que persigue (véase
oGA, 1); b) Los érganos de gobierno, de administracién, de di-
reccién y de vigilancia (véase oca, 2); ¢) La ramificacion de sus
actividades en divisiones verticales (véase oca, 3); d) Las franjas
horizontales de responsabilidad dentro de las distintas divisiones
verticales, y (véase 0GA, 4) ¢) Los principales mecanismos de
coordinacién que existan. (Véase oca, 7.)

2. Describanse las funciones de los principales cargos ejecu-
tivos, y prepirese o pdingase al dia la lista de los funcionarios
que los ocupan, asf como la de quienes integran los 6rganos de
gobierno.

3. Obténganse o formilense extractos de los siguientes docu-
mentos: a) Disposiciones legales o administrativas que definan
la estructura y el régimen juridicos, asf como el objeto de la
organizacidn, y (véase oga, 5) b} Decreto, acta o escritura cons-
titutiva y sus reformas.
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POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

4. Obténganse o pénganse al dia los extractos de las politicas,
reglamentos, procedimientos e instructivos en vigor. Si se han
editado manuales, ponganse al coniente y agiéguense por scpa-
rade al archivo permanente. (Véanse oGa, 10 y 11.)

DIrEcCION, DELEGACION DE FACULTADES Y DESCENTRALIZACION

5. Resimanse las propuestas de la direccién a los érganos de
gobierno respecto del abandono de determinadas actividades o
la adopcidn de nuevas. (Véase oGa, 12¢.)

DESCRIPCIGN DE PUESTOS Y DESARROLLO DEL PERSONAL

6. Agréguense los lineamientos generales del sistema de descrip-
cion de puestos y calificacion de méritos. (Véanse oca, 18 y 20))

7. Incliyanse los lineamientos de los programas de desarrollo
de personal y de ejecutivos. (Véase oca, 22.}

INFORMACION PARA DECISIONES

8. Hidgase una relacién descriptiva de la informacién financiera
que se prepara, indicando su periodicidad. (Véase oca, 31.)

9. Prepdrese una cédula por cada uno de los estados finan-
cieros principales, destinando una columna a cada afio, y extric-
tense en miles de pesos sus renglones relevantes.

10. Acompdiiense copias de los ultimos estados financieros de
la organizacién. .

11. En cuaderno por separado compilense los principales es-
tados financieros de los ultimos aflos.

METAS Y OBJETIVOS. PLANEACION, PRESUPUESTO, PROGRAMACION
Y CONTROL

12. Describanse los lineamientos del sistema de planeacién, pre-
supuesto y programacién, seiialando entre otros los siguientes
puntos: a) Sistemas de enlace entre la planeacién a largo, me-
diano y corto plazos (véase oca, 87); b) Sistema de enlace entre
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.el presupuesto y el plan a corto plazo (véase 0GA, 36); ¢} Sistema

de enlace entre los programas y los presupuestos (véase 0Ga, 47);
d) Congruencia entre los objetivos de los planes y presupuestos
y los medios destinados a su logro, y (véanse oA, 39 y 17) e) Cri-
terios adoptados para la medicion del avance. (Véase 0GA, 44.)

13. Acompifiense estados pro-forma de planes, presupuestos
y programas. (Véase oca, 48.)

SISTEMA DE LIBROS Y REGISTROS

14. Obténganse o formulense extractos de los siguientes docu-
mentos (véase 0GA, 56): @) Asambleas de los 6rganos de_ gobierno;
b) Sesiones de los érganos de administracién; c) Principales con-
tratos de: financiamiento; hipoteca; fideicomiso; arrendamiento,
y otros; d) Contrato colectivo de trabajo; ¢) Poderes conferidos a
los funcionarios; f) Lista de las instituciones de crédito, seguros
y fianzas con las que se opere; g) Catalogo de cuentas, instruc-
tivos y manuales de contabilidad y formas en uso; h) L1b.ros.
registros y auxiliares de contabilidad; i) Descripciones y graficas
de los sistemas de contabilidad general y de costos, y )} Diagra-
mas del flujo de operaciones.

INSTALACIONES

15. Obténgase un diagrama de las instalaciones. (Véase oca, 57.)

™ ASESORAMIENTO

16. Obténgase o formiilese una lista de los servicios de asesora-

miento con que cuenta la organizacion, describiendo la natura-
leza y objeto de cada uno. (Véase oca, 58.)

SUGERENCIAS

..17. Hégase una sintesis de las medidas adoptadas para poner en
~ préctica sugerencias hechas en auditorias administrativas, de ope-

raciones y financieras y de evaluacién de programas practicadas
con anterioridad, asi como de las razones invocadas por los fun-
cionarios de la organizacién para no implantar otras.
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Srcaon 1

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

EnTRE las medidasjue contribuyen a aumentar la eficiencia del
trabajo de los empleados se encuentran las siguientes: que sus
responsabilidades y sus facultades se asignen de manera clara y
precisa; que las labores especializadas se int=gren en un con-
junto ordenado al logro de la finalidad general, y que se tomen
providencias para el mejoramiento profesional del personal.

Por la importancia prioritaria que tiene la administracién de
los recursos humanos, es frecuente que se destine para atenderla
una oficina especifica, la cual depende generalmente de la alta
direccién.

Personal de la organizacion

1. Digase si la organizacién deline con precisién las responsabi-
lidades y autoridad del personal, y si tal definicién: a) Es gené-
rica para puestos semcjantes y se formula tomando en cuenta
el tipo de actividades que estdn destinados a realizar, y b) Es
especilica para cargos de supervisién y direccidn, y se establece
ala Juz de los ubjcu'vos globales de la organizacion. (Véanse OGA,
78 y ntm. 18))

2. El namcro de cmpleados, ¢estd proporcionado al volumen
de vperaciones de la organizacion? (Véanse oA, 28 y 24, y EPa,
57-a,)

3. ¢Estd en vigor un programa de desarrollo del personal que
especilique los objetivos y los medios destinados a su alcance?
¢Quién es responsable de su ejecucion?

4. :Con qué sindicato se tiene {irmado el contrato colectivo
de trabajor

5. ¢En qué clase y grado de riesgo se encuentra la organiza-
cién para los efectos del Instituto Mexicano del Seguro Social?

6. ¢Quiénes integran la comisién permanente de seguridad y
cor 4 periodicidad se reune?
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Oficina de personal

7. Hagase una breve descripcién de la oficina de personal que
indique su jerarquia, nombre y ubicacién dentro de la organi-
zacién, el nombre y cargo de los principales funcionarios y las
secciones que comprende.

8. Indiquese si la oficina de personal cuenta con secciones
especializadas para atender los siguientes asuntos, entre otros:
a} Disefiar polfticas de personal, de sueldos y prestaciones y vi-
gilar su cumplimiento; b) Mantener condiciones ffsicas de tra-
bajo adecuadas y adoptar medidas preventivas para la salud del
personal; ¢) Entrevistar a los solicitantes de empleo e instruirlos
respecto de las facultades y responsabilidades de los puestos en
que se interesan; d) Determinar las necesidades de adiestramien-
to en coordinacién con los supervisores de operacién, y ¢) Vigi-
lar el acatamiento de las disposiciones legales sobre la materia,

9. Obténgase o prepidrese un organigrama de la oficina de
personal y agréguese al archivo permanente de auditorfa, (Véase
RHP, 1.)

10. Digase si se requiere la participacién de la oficina de per-
sonal para la atencién de asuntos o cuestiones de administracién
y manejo del personal de las demis unidades de la organizacién.

PoLiTICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

La auditorfa de recursos humanos debe verificar que las normas
de actuacidn y las politicas de la organizacién respecto a su per-
sonal consten por escrito, se den a conocer a los interesados vy
que los reglamentos y procedimientos vigentes formen parte de
los manuales en uso.

11, ¢Existe un reglamento interior de trabajo? Agréguese una
copia al archivo permanente de auditorfa. (Véanse Rup, 2 y 6-c.)

12. Digase si se editan y se dan a conocer a los empleados vy,
en su caso, agréguense al archivo permanente de auditorfa, Jas
politicas y reglamentos acerca de los siguientes asuntos (véanse
nums. 27 y 41; ruP, 2 y o6GA, 9): a) Normas generales de opera-
cién; &) Derechos y obligaciones del personal; ¢) Sueldos y pres-
taciones; d) Medidas de seguridad, higiene y profilaxis; ¢) Polf-
ticas de promocién; f) Polfticas de disciplina, y g) Otros.

13. ¢Participan los directivos y supervisores en Ia definicién y
en los cambios de las politicas y reglamentos a que se refiere el
punto anterior?
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14. ¢Se sefialan objetivos concretos y estindares de desempeiio
del personal y de los supervisores en términos de canuidad, ca-
lidad y oportunidad?

15. ¢Estd afianzado €l personal que prepara la némina y el
que maneja fondos, bienes y valores? (Véase ruP, 5.)

DESCRIPCION DE PUESTOS

(Véase p. 78 en oca.) Un sistema de descripcién de puestos con-
siste en especificar las facultades y responsabilidades de cada em-
pleo, asi como las capacidades que deben reunirse para su buen
desempefio. Permite que se asigne a la persona apta para cada
cargo —evitando la tendencia de adaptar los puestos a las capa-
cidades del individuo—, y que se establezca un sistema coherente
de direccién y control que facilite el alcance de los objetivos.
Para que las descripciones de puestos sean adecuadas, es necesa-
rio que los ejecutivos y los supervisores responsables del cumpli-
miento de los fines a que estdn destinados los puestos participen
en ellas, y que éstas se mantengan al dfa mediante revisiones
periddicas. Cuando las revisiones periédicas se practican cuestio-
nando la utilidad de los puestos son un medio eficaz de aumen-
tar la eficiencia general. Al acometer los temas que considera
este apartado, el auditor se cerciorard de que las descripciones
de puestos sean congruentes con las politicas, reglamentos y pro-
cedimientos vigentes y de que las labores se realicen del modo
indicado en ellas. .

16. ¢Esta en vigor un sistema de descripcidén de puestos para
las distintas unidades administrativas y de operacién, que se-
fale las funciones y responsabilidades de cada puesto, asi como
los requisitos y aptitudes que deban llenar los candidatos a des-
empefiarlo? (Véase oca, 10-e)

I7. Las descripciones de puestos de supervisién y directivos,
dincluyen los requerimientos de educacion, especializacién y ex-
periencia necesarios para desempefiarlo? (Véase oca, 18.)

18. ¢Participan los ejecutivos y supervisores en la descripcién
de puestos de las unidades a su cuidado?

19. ¢Se definen los puestos requeridos tomando en considera-
cién las necesidades de una delegacién de funciones adecuada?

20. ¢Se analizan periédicamente los puestos para determinar si
el trabajo para que se realiza es \itil y no duplica el que se efec-
tie en otra unidad?
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21, El anlisis a que se refiere el punto anterior, ¢se practica
invariablemente antes de cubrir una vacante?

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Los sistemas de reclutamiento persiguen los propésitos de asegu-
rar que la organizacién cuente en todo momento con el numero
y calidad del personal que necesita y de evitar la contratacién
precipitada y Jos nombramientos improvisados. Una buena po-
litica de reclutamiento otorgari la prioridad justa al personal
que ya presta sus servicios.

El proceso de reclutamiento presupone la existencia de una
definicién clara de los puestos, y de registros que permitan co-
nocer las aptitudes, capacidades, experiencias y actitudes del per-
sonal.

Cuando las dependencias y las entidades del sector publico
confrontan situaciones que requieren el refuerzo de la planta de
personal de unidades administrativas y de operaciéon existentes,
o la creacién de nuevas, es frecuente que se transfiera personal
especializado de otras dependencias o unidades sin transferir tam-
bién el costo de sus emolumentos. Al prolongarse esta situacién,
si el personal transferido permanece en las nuevas unidades, la
aplicacién de sus percepciones no corresponde al lugar en que
presta sus servicios, provocando distorsiones en la asignacién de
costos, que deben evitarse para que la evaluacién sea factible.
(Véase rHO, 2.)

22. Si se tiene formalmente establecido un programa de re-
clutamiento y seleccién de personal, describase sucintamente.

23. :Se realizan entrevistas de los candidatos con los funcio-
narios de la oficina de personal y con los ejecutives y supervi-
sores de operacién?

24. ¢Llenan los aspirantes una solicitud de empleo que con-
signe sus datos personales, y los relativos a la escolaridad, espe-
cializacion, experiencia y referencias de trabajo? Agréguese esta
forma al archivo permanente de auditorfa.

25. Digase si antes de contratar a un nuevo empleado: a) Se
verifican los datos de la solicitud y las referencias de empleos

" anteriores; b) Se practica examen médico; ¢) Se hacen pruebas
psicométricas, y d) Los supervisores hacen pruebas pricticas.

26. Digase qué funcionarios estdn facultados para (véanse nam.
54; rRHC, 1 y 2): a) Contratar nuevos empleados y asignarles su
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sueldo; &) Aumentar el sueldo del personal, y ¢) Autorizar la-
bores en tiempo extraordinario.

27. ¢Se instruye al personal de nuevo ingreso acerca de las
funciones y objetivos generales de la organizacién, asi como de
sus obligaciones y responsabilidades particulares, de su sueldo y
condiciones de trabajo? (Véanse nims. 12 y 41, y oca, 9))

28. Digase si estd prestando servicios personal comisionado de
otras dependencias o unidades cuyos emolumentos queden a car-
go de ellas, o bien si se ha transferido a otras dependencias o
unidades personal cuyas percepciones formen parte de! costo de
operacion de la organizacidn auditada. (Véanse rio, 2 y 12))

29. ¢Qué medidas se han tomado para evitar la situacién a
que se refiere el punto anterior?

ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

Para elevar el nivel de efliciencia, ademis de que exista un buen
procedimiento de reclutamiento y seleccidn, deben tenerse pro-
gramas formales de capacitacién y desarrollo que busquen la
superacién académica, cultural y prictica de los empleados. Las
politicas y procedimientos dardn una orientacién basica al per-
sonal, pero conviene que ademis se implanten mecanismos de
adiestramiento y educacién permanente. El adiestramiento siste-
mitico general es mas efectivo que la capacitacién ocasional in-
dividual.

30. Indicar si estin establecidos algunos de los siguientes pro-
gramas de capacitaciéon y perfeccionamiento: a) Cursos, semina-
rios, conferencias y practicas internos, o impartidos por institu-
ciones especializadas; b) Cursos sobre medidas de higiene y se-
guridad; ¢) Ensefianza extraescolar académica y cultural itil
para el desempeiio de las funciones y para la superacién del per-
sonal; d) Adiestramiento prictico en las instalaciones de la or-
ganizacion, y ¢) Cursos impartidos por los proveedores de equipo
y material de produccién o de oficina destinados al personal que
deba utilizarlos.

31. Digase si se tienen programas continuos de entrenamiento
para los siguientes niveles: a) Principiantes; b} Personal en ge-
neral; ¢} Supervisores, y d) Ejecutivos.

32. :8e dan cursos de entrenamiento especifico a los empleados
susceptibles de ocupar un puesto de mayor nivel cuando é&ste
vaya arse o a desocuparse?
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EvVALUACION ¥ PROMOCION

Un sistema efectivo de evaluacién del personal es complemento
indispensable de uno de adiestramiento y desarrollo. La eva-
luacién es funcién natural de los supervisores y ejecutivos res-
pecto de su personal, pero aumenta su eficacia si se integra en
un conjunto formalizado. Para que rinda frutos éptimos, el inte-
resado debe conocer el resultado de la evaluacién. El auditor
investigara si se evaliia periédica y objetivamente el desempefio
del personal, y si esa evaluacién se toma en cuenta para las pro-
mociones.

33. Los empleados, ¢conocen los objetivos que deben lograr y
éstos se expresan en términos cuantitativos de manera que hagan
posible la evaluacién de su desempefio?

34. ¢Se tienen programas formales para evaluar el desempefio
del personal, de los supervisores y de los ejecutivos, que compa-
ren sus realizaciones con la descripcién de sus puestos y con pa-
rdmetros objetivos?

35. En relacién con las evaluaciones a que alude el punto
anterior digase: a) Si las comparaciones se hacen en términos
de logros mds bien que de esfuerzos; b) Con qué periodicidad se
realizan; ¢) Cémo se consignan sus resultados, y d) Si se discu-
ten con los interesados los resultados de las evaluaciones a efecto
de ayudarlos a mejorar su trabajo.

36. ¢Existe un plan formal de calificacién de méritos que se
base en las evaluaciones de desempefio y en lag aportaciones que
haya hecho el personal para simplificar o mejorar el trabajo?
(Véase oca, 10-¢.)

37. ¢Se otorgan premios e incentivos por aumentos de produc-
tividad debidos al desempefio o sugerencias del personal? (Véase
num. 43.)

38. ¢Se toman en cuenta los resultados de la evaluacién del
desempefio y las aportaciones del personal, para hacer las pro-
mociones?

39. Cuando estd vacante un puesto, gse comparan las aptitu-
des, educacién, actitudes y antigiiedad en el servicio de distintos
candidatos para efectos de promocidn? ;Se celebran concursos?

40. Para ocupar plazas de supervisién y en condiciones seme-
jantes de aptitud, ¢se prefiere a empleados de la organizacién
sobre personas ajenas a ella?
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RELACIONES HUMANAS

En todi administracién’ es indispensable procurar que el clima
de trabajo propicie un desenvolvimiento sano del personal; que
se establezca una comunicacién fluida entre los empleados, inde-
pendientemente de su jerarquia, y que se adopten los procedi-
mientos que integren a cada individuo en la organizacién y le
permitan considerarla como cosa suya. Al ocuparse de los puntos
que contiene este apartado el auditor juzgard si el personal de
la organizacién labora con espfritu de equipo y dedicacién pro-
fesional al trabajo.

41. ¢Se informa regularmente a los empleados acerca de la si-
tuacién, de las necesidades y del desarrollo de la organizacién;
acerca de ]la comunidad de intereses entre la colectividad, la or-
ganizacién y su personal; acerca de los objetivos, las politicas,
reglas de operacion y de disciplina, asi como de las prestaciones
vigentes en la organizacion? (Véanse niuns. 12 y 27 y oca, 9.)

42. ¢Con qué periodicidad se realizan reuniones formales de
los ejecutivos con los supervisores para propiciar una comunica-
cién efectiva y darles informacién pertinente?

43. ¢Se fomentan y estudian las sugerencias del personal para
mejorar las operaciones, informando al autor de la sugerencia
cudl fue Ia decisién tomada? (Véase nim, 37.)

44. Cuando se piensa modificar algin procedimiento, ¢se pide
la opinién de los empleados a los que afecta el cambio?

45. ¢Se tiene un programa formal de entrevistas, reuniones,
evaluaciones y pruebas que permitan conocer las capacidades, in-
clinaciones, aspiraciones y especializaciones del personal?

46. ¢Se realizan actividades sociales o deportivas del personal
con participacion de ejecutivos y supervisores?

47. ¢Se edita una publicacién interna destinada al personal, en
la que se le informe acerca de las operaciones de la organizacién,
eventos sociales del personal, y actuaciones sobresalientes de al-
gun empleado, sin hacer hincapié en la importancia de las acti-
vidades ejecutivas?

48. ¢Se recuerdan de alguna manera las fechas de aniversario
y €l de tiempo de servicio del personal?

49. ¢Se han tomado medidas tendientes a reducir la rotacién
y el ausentismo del personal?

50. ¢Son adecuadas las instalaciones de servicios para el per-
sonal, asi como la iluminacién, ventilacién y equipos e instru-
mentos y condiciones generales de trabajo? (Véase oca, 57.)
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PREPARACION DE NOMINAS Y PAGO DE SUELDOS

La correcta determinacién de los emolumentos del personal, su
control y aplicacién al costo de las actividades a que correspon-
de, son fundamentales para la buena marcha de las institucio-
nes y para la evaluacién de su eficiencia.

S1. Digase si para determinar el pago del sueldo se controla
el tiempo de asistencia del personal mediante relojes marcadores
© Tegistros. (Véansc num. 52-e, y ruc, 3.)

$2. Digase si el personal que prepara las néminas (véase RHc,
5): a) Es independiente de quien paga los sueldos (véase RHC, 8);
b) Es independiente de quien controla el tiempo de asistencia
(véase rHC, 4); ¢) Es independiente de quien lleva los rcgistros
del personal (véase ruc, 5-d); d) Es mdependlente de qmen con-
trata al personal, le as:gna sueldo o le autoriza compensacxones
adicionales (véanse RHG, 5-a y b), y e’) Se basa en los registros de
asistencia (véame mim. .;1 y RHC, 8 y b- -C). ,

53. Digase si las cuotas, cilculos, deducciones y demds elemen-
tos determinantes del pago estdn sujetos a revision por parte de
funcionarios o empleados ajenos al personal que prepara la né-
mina, determina sus bases o la paga, y si esa revisién se realiza
(véase ruC, 6): a) Antes de autorizar €l pago de la némina, y
b) Por pruebas selectivas, después de su pago, como funcién nor-
mal de auditoria interna.

54. Para aumentar los sueldos, autorizar tiempo extra, conce-
der permisos y pagar la némina gse exige la autorizacién de un
tuncionario responsable? {Véanse num. 25 y rAc, 2.)

CONTABILDAD, CONTROL Y EVALUACION

La contabilidad de los recursos humanos debe asentar la natu-
raleza, el volumen vy el costo de los servicios personales previstos
v de los prestados en el desarrollo de las operaciones, con el
detalle necesario para aplicarlos precisamente a las actividades a
que correspondan y dar elementos para el control de su volumen
y costo, y para jurgar la eficiencia de su uso.

55. Para los efectos del computo de eficiencia, ;se han implan-
tado procedimientos de registro que permitan asignar el im-
porte de los sueldos y prestaciones precisamente a los programas,
proyectos, funciones o unidades en que se presten los servicios
que se retribuyen? (Véase ruo, 10.)
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§6. ¢Se lleva registro de las-horas/hombre presupuestadas y
de las empleadas en cada programa, proyecto o funcibn, clasifi-
cindolas segun el tipo de ocupacion del personal?

57. Se practican periédicamente auditorfas de personal que
comprendan la justificacién del pago de sueldos, la evaluacién
del trabajo y la aplicacién del costo al programa, proyecto o
funcién a que correspondan los servicios prestados por los em-
pleados? (Véanse RHC, 16 y 17.)

58. Con qué frecuencia se elaboran informes comparativos de
los volumenes y costos reales con los previstos en el presupuesto,
analizindolos por programas, proyectos o funciones?

LIiBROS Y REGISTROS

Es de singular importancia conocer en todo momento cudles son
las aptitudes, comportamiento y aspiraciones del personal. Para
lograrlo se procurard confiar a registros escritos la informacién
que se utiliza, o que se debe utilizar, para la administracién de
recursos- humanos.

59. Digase si los expedientes del personal contienen la siguien-
te informaciéon por empleado (véase mio, 18): a) Solicitud de
empleo, indicando antecedentes académicos, de experiencia vy
otros; b) Examen médico; ¢) Prucba de aptitud (examen técni-
co); d) Aviso de alta, de baja y de cambio de sueldo al 1Mss o
al 1sssTE; ¢) Inscripcién en el Registro Federal de Causantes;
f) Acumulacién de la percepcién mensual, para los efectos de
la declaracién anual del impuesto; g) Filiacién; h) Copia o co-
pias de las constancias de nombramiento; i) Copia de compati-
bilidad de empleo, en su caso; j) Hoja de datos personales con
cargo que desempeiia, lugar de trabajo y horario; &) Resultados
de las entrevistas y otros procedimientos de evaluacion formal del
desemperio; ) Sueldos y prestaciones; m) Retrasos, auscncias y
permisos; n) Premios y sanciones; 7i) Incidencias presupuestarias,
y 0) Causas de su retiro en los casos de separacién voluntaria.

60. Indiquese si se llevan registros o expedientes que conten-
gan estudios sobre los siguientes aspectos generales del personal:
a) Actitud, mediante encuestas de opini6n, entrevistas, sesioncs
de evaluacién u otros medios; b} Ausentismo y rotacién de per-
sonal; ¢) Numero de accidentes, y d) Costo promedio del ausen-
tismo, de la rotacién y de los accidentes.

7* Es oportuno el aviso a la oficina de personal y a los pa-
g s, de las bajas en néminas por separaciones y traslados?
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CONCLUSION

62. Teniendo presentes los objetivos que persigue la organiza-
cién auditada, los del programa de auditoria y los de esta gufa,
con base en los papeles de trabajo de la auditorfa practicada,
prepdrese una cédula que resuma las observaciones razonando
claramente los juicios, y léase a los funcionarios de la organi-
zacién.

Esta cédula contendr4, entre otros, los siguientes puntos:
a) Descripcién de la situacién o del hecho observados; ) Razo-
namiento de las consecuencias que puede tener; ¢} Recomenda-
cion de las medidas que pudieran adoptarse para mejorar la
administracién y el control, y d} Puntos de vista de los funcio-
narios responsables de la organizacién acerca de la situacién o
hecho observados.

63. Con base en el trabajo desarrollado, digase si la adminis-
tracién de recursos humanos de la organizacién es adecuada para
Jas finalidades que persigue, y permite una operacion eficiente
¥ un buen control.

REVISION

64. Investiguenge y tomese nota de las medidas adoptadas para
poner en préctica las sugerencias que se hayan hecho para me-
jorar las situaciones observadas en auditorfas anteriores, y en su
caso, indiquense las razones que se hayan tenido para no adop-
tar otras. Agréguese al archivo permanente de auditorfa una
sintesis de las sugerencias aceptadas y de las rechazadas. (Véase
Ry, 11.)

65. Anoétense la ocasion y la fecha en que se revise y ponga
al dfa la presente guia, consignando los datos que siguen: a} Fe-
cha de la revisién; b) Tipo de auditorfa practicada, y ¢) Nombre
del auditor que revisé, :

SEccION 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

El auditor responsable discutird ¢l programa de trabajo con el
encargado de la auditorfa. F]l programa precisard °  9bjetivos,



18 AUDITORIAS DF. RECURSOS HUMANOS

el plan, el periodo sujero a revisién, el alcance y los procedi-
micntos de auditorfa que deban aplicarse. Cuando dumante Ja
revision el encargado considere que deba modificarse el progra-
ma, solicitard la aprobacién expresa del auditor 1esponsable. Si
no se hubicte practicado fa auditorfa administrativa el programa
indicarid {os puntos de ella que deban cubrirse.

(GENFRAL

1. Revisense los inlormes y cartas de sugerencia de las auditorfas
administrativas dc la organisacion general y de recursos huma-
nos, asf como los de auditor{a e operaciones efectuadas con
anterioridad y tomese nota de Ias situaciones y observaciones que
puedan tener cfecto en la auditoria que se va a practicar. Véase
que s¢ haya dado cumplimiento a las resoluciones de los drganos
de gobierno y de admnuslrac:fm que afecten a los recursos hu-
manos.

2. Obténganse o prepirense rclaciones del personal comisiona-
do como sigue (véanse mim. 12y rna, p. 91 y nim. 28): a) Del
adscrito a la organizacion avditada y comisionado e¢n otra;
b) Del adsciito a otra organizacién y comisionado en la audita-
da. v ¢) Del comisionado internamente entre distintas unida-
des de la organizacion auditada.

Compruébese la cxistencia de los oficios de comisidn y pre-
pdrese una cédula de reclasificacion de Ias remuneraciones que
permita acumularlas a los programas, proyectos, [unciones o uni-
dades en que sc prestan los servicios, descargandolas de Jas de
adscripcion, (Véase nim. 11.)

NOMINAS v LISTAS DE RAYA

3. Verifiquese la correccion de las néminas y listas de raya, por
¢! periodo indicado en el programa de auditorfa tomando en
consideracion los procedimientos y clementos de control para su
formulacidon y la comprobacidn de su pago, como sigue: a) Veri-
ficar In exactitud de los cilculos y sumas; b) Comprobar que las
néminas y listas de raya sc formulen con base en las tarjetas o
registios de asistencia del personal (véase RHC, 4); ¢} Por pruc-
bas sclectivas compirense los sucldos con el tabulador vigente,
y verifiquese la aprobacién de tiempo extra, de percepciones adi-
cionales y otras incidencias presupuestarias (véase ruc, 2); d) Ve
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rificar Ia correccion del cilculo de las retenciones o descuentos
por conceptos de (véase ruc, 6): impuestos sobre productos del
trabajo; cuotas del ivss o del 1ssstE; cuotas sindicales, y présta-
mos, anticipos de sucldos, gastos de viaje, y otros; ¢) Verificar
que las ndminas y listas de raya hayan sido firmadas por quien
las elabord y por el funcionario autorizado para aprobarlas (véa-
sc RUC, 7); f) Hacer pruebas de la acumulacién al sucldo de per-
cepeiones, compensaciones y gastos no comprobados sujctos al
impuesto sobre productos del trabajo, y g) Verificar que conste
el recibo del sueldo en la propia némina, en la lista de raya o
en recibos anexos. Por pruebas selectivas compirense las tirmas
con las de los registros del peisonal.’ (Véase rue, 14.)

4. Por pruebas selectivas cercidrese de la correcta retencidn
y entero del impuesto sobre productos del trabajo como si-
guc: a) Conciliense las percepciones y descuentos en néminas
con la liquidacion y entero del mes correspondiente; b) Asegu-
rese que sc incluyan en la base de computo del impucsto los
cargos dircctos a cuentas de costos y gastos por pagos {uera de
ndéminas, tales como gastos de representacién y de viaje no de-
ducibles para efectos fiscales, bontficaciones para gastos familia-
res y otros, y ¢} Compruéhese el pago del impuesto del 19 por
remuneraciones al personal.

5. Scleccidnese una liquidacién de pagos al instituto de segu-
ridad social y compruébese: a) Que todos los sueldos que apare-
cen en las ndminas estén en la liquidacidn; &) Los cdlculos de
las cuotas a cargo de la organizacién; ¢) La correcta liquidacién
del riesgo profesional, y los pagos del 5 7, para el fondo para la
vivienda (INFONAVIT © FOVISSSTE).

PAGO DE LAS REMUNERACIONFS

6. Cotéjese el importe total del efectivo recibido para el pago
con ¢l importe neto de la'némina y cercidrese de gue todo el
efectivo recibido haya sido ensobrado por el personal de la or-
ganizacion responsable de su control. (Véase ruc, 12.)

7. Cuando lo indique el programa de auditoria, acompéiiese
a los pagadores a distribuir los sobres o cheques y recibese su
firma en las néminas, en las listas de raya o ¢n los recibos.
. 8 Relacidnense (odos los sobres o cheques no reclamados, cer-
cidrese de que los beneficiarios de Jos mismos realinente estén
al servicio de la entidad, y contrdlese la devolucién oportuna
a la oficina que proceda.
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9. Cotéjense los nombres de los empleados que aparezcan en
una némina o lista de raya anterior y compruébese que los cam-
bios de una a otra por altas o bajas de personal estén debida-
mente documentados y autorizados.

CONTABILIDAD, CONTROL Y EVALUACION

10. Mediante ¢l examen de la documentacién correspondiente
y de entrevistas a los supervisores, cerciérese de que el importe
de las néminas y listas de raya, as{ como de cualquier otra remu-
neraciéon que s¢ pague fuera de némina, se aplique precisamente
a los programas, proyectos, funciones o unidades en que se pres-
ten los servicios relativos. (Véase rua, 55.)

11. Conciliense las unidades y cantidades totales pagadas se-
guin las néminas y listas de raya, con su distribucidn a los pro-
gramas, proyectos, funciones o unidades que correspondan.

12. S§i se encuentra personal comisionado, higase una cédula
que muestre los ajustes necesarios para determinar el costo real
de servicios personales por programa, proyecto, funcion o uni-
dad. (Véanse nim. 2 y rHA, 28.)

I3. Esuidiese y discitase con los funcionarios competentes la
idoneidad de los indicadores cuantitativos adoptados para medir
las realizaciones, y con ellos verifiquese el avance hacia los obje-
tivos en el periodo contado del inicio del ejercicio a la fecha
de la auditorfa, cubriendo los siguientes aspectos, entre otros
(véase ruc, 16): a) Evaluacién del numero de personal respecto
a la carga de trabajo (véase oca, 28); b) Regularidad de la asis-
tencia del personal; ¢) Evaluacién de la productividad del per-
sonal en casos de jornadas muy cortas. Opinese acerca de su con-
veniencia, y d) Verificacién de que las prestaciones del personal
satisfacen los supuestos que les dan origen.

14. Prepérese una cédula sumaria que compare el mimero de
horas/hombre y el costo real de servicios personales con las cifras
equivalentes del presupuesto detalladas por programa, proyecto,
funcién o unidad y anal{cense y expliquense las variaciones ano-
tando las razones que expongan los supervisores y-directivos com-
petentes. (Véanse EPA, 58; Epo, 18, 20 y 24; EpF, 12 y FPP, 9-a))

I5. Dedizcase el costo real por hora/hombre obtenido vy
compdrese con el considerado en el presupuesto, haciendo un
razonamiento de las diferencias. (Véanse £pa, 58; epro, 13 y 24;
EPF, 12 y EPP, 9-a))

"~ \nalicese con los funcionarios competentes la viabilidad
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del alcance de los objetivos y tédmese nota de las observaciones
que procedan. (Véase Ero, 17.)

4 .

LIBROS Y REGISTROS

17. Cerciérese de que los registros en uso permitan: a) Acumu-
lar las horas o dias trabajados; b) Conocer el tiempo extra tra-
bajado; ¢) Hacer la aplicacién contable del importe de las né-
minas y listas de raya a_los programas, proyectos, funciones o
unidades en las que prgte efectivamente sus servicios el perso-
nal, y d) Efectuar los descuentos que procedan.

18. Por pruebas selectivas verifiquese que los expedientes del
personal contengan la documentacién que se indica en la guifa
de auditorfa administrativa. (Véase rHA, 59.)

CONCLUSION

19. Antes de formular el informe de auditorfa y la carta de su-
gerencias, higase una recapitulacién razonada de los actos, he-
chos o situaciones que ameriten comentarios y procédase como
sigue: a) Revisense con el auditor responsable, y b) Discitanse
con los funcionarios correspondientes de la organizacidn.

REVISION

20. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en practica Jas sugerencias que se hayan hecho en audi-
torfas anteriores tendientes a mejorar las situaciones observadas
Y, en su caso, indiquense los motivos por los que no se hayan
lomado otras. Incliyase en el archivo permanente de auditorfa
una sintesis de las sugerencias aceptadas y de las rechazadas.
(Véase rur, 11.)

2]. Revisense y pénganse al corriente: @) La guia de auditoria
administrativa; b} El cuestionario de control interno, y ¢) El
programa de trabajo de archivo permanente.

Anodtense al calce de cada uno la fecha de la revisién y el nom-

. bre del auditor que la efectud.
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Srccion 3

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE EVALUACION
DE PROGRAMAS

La auditoria financiera y de evaluacién de programas se prac-
ticard, normalmente, a la fecha de cierre del ejercicio. El auditor
responsable discutird el programa de trabajo con el encargado
de la auditorfa, El programa precisard los objetivos, el plan, el
periodo sujeto a revisién y los procedimientos de auditoria que
deban nplicarse. Cuando, durante la revision, el encargado con-
sidere que debe modificarse el programa, solicitard la aprobaciin
expresa del auditor responsable. Si no se hubicre practicado la
auditoria administrativa, el programa indicara los puntos de ella
que deban cubrirse. 8i no se hubiere efectuado auditoria de ope-
1aciones higase por el periodo elegido para la financiera y de
cvaluacidn de programas, con clla quedaridn cubiertos varios
de los puntos que contiene esta gufa.

REVISION DR TRANSACCIONES Y REGISTROS

I. Con los ejecutivos de la organizacidn y funcionarios de la
oficina de personal revisense las politicas, procedimientos, pric-
ticas contables y controles en materia de personal y de sueldos
v salarios, y expliquense los cambios importantes ocurridos desde
la auditorfa anterior. .-

2. Analicense y dense explicaciones acerca de las variaciores
de los sueldos y del nimero de trabajadores hasta la fecha de la
auditorfa.

3. H4ganse las pruchas necesarias para cerciorarse de que
se hayan registrado en libros los pasivos destinados a cubrir:
a} Sueldos y salarios pendicntes de pago; b) Vacaciones acumu-
ladas; ¢) Primas e vacaciones; d) Primas de antigiiedad; e) Agui-
naldo; f) Participacion de utilidades, y g) Otros heneficios a los
trabajadores por ley o por contrato.

4. Revisese la Gltima declaracién disponible del impuesto so-
bre productos del trabajo, para comprobar: a) Por pruebas se-
lectivas, que se haya hecho una correcta liquidacién anual del
impuesto al ingreso de las personas {fsicas. Las prucbas inclui-
ran, entre otros, al personal de nuevo ingreso, al que se haya
separado y al que haya tenido aumentos en sus 1emuneraciones
segin el punto 2" anterior, y &) Que se haya conciliado esta li.
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quidacién anual con los cargos a las diferentes cuentas que so-
portan los costos.

CONTABILIDAD, CONTROL Y EVALUACION

5. Prepdrese una cédula que compare el costo del cjercicio con
el previsto en el presupuesto y con el costo incurrido en el aiio
anterior por centro de costos, programa, proyecto, {uncién o
unidad, y expliquense las variaciones importantes de los siguien-
tes puntos (véanse ¥po, 22 y £rF, 10): a) Importe bruto de los
sueldos, salarios y prestaciones pagados al personal; b} Numero
de trabajadores, y ¢) Cantidad de horas/hombre trabajadas.

6. Efcctiesy el cdlculo global de los sucldos y salarios paga-
dos en el afio, con base en los datos de las néminas, y conciliese
su impcorte con los cargos a las cuentas de costos y gastos y su
aplicacién a los programas, proyectos, funciones o unidades.
(Véanse rro, 23 y EPF, 11.)

7. Efectiiense las labores previstas en los puntos 10 a 16 de la
auditoria de operaciones refiriéndolas al ejercicio que se audita,
{Véase epa, 58.)

8. Examfnese el presupuesto por programas para el ejercicio
auditado y determinese, por cada programa (véanse EPo, 25; EPF,
13 y £rr, 9-a): a) El factor de cumplimiento, dividiendo el valor
del resultado logrado entre el previsto; b) Apliquese et factor de
cumplimiento al valor de los servicios personales previsto en el
presupuesto; ¢) Compdrese el monto proporcional de los servi-
cios personales obtenido conforme al inciso anterior con el
costo incurrido; d) Determinense e investiguense las diferencias,
separanclo las que obedezcan a causas ajenas al control de la
organizacion, de las que indiquen negligencia y deficiencias del
personal o de los sistemas de operacion, y ¢) El auditor respon
sable y el encargado de la auditorfa, junto con los funcionarios
de la organiracién y con ayuda de técnicos competentes, suge-
rirdn las medidas que puedan adoptarse para corregir las desvia-
ciones y para evitarlas en el futuro.

CONCLUSION
9. Hégase una recapitulacién razonada de los actos, hechos o

situaciones que ameriten comentarios, y procédase como sigue
antes de formular el informe de auditorfa y la carta de suge-
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rencias: a) Revisense con ¢l auditor responsable, y b} Discutanse
con los funcionarios correspondientes de la organizacién.

REVISION

10. Revisense los papeles de trabajo y el informe de la auditoria
de operaciones, ¢ investiguese si se tomaron decisiones acerca de
las sugerencias u observaciones efectuadas, indicando las razones
por las cuales no se hubieren adoptado algunas. Incliyase en
el archivo permanente de auditoria una sintesis de las sugeren-
cias aceptadas y de las rechazadas. (Véase rup, 11.)

I1. Revisense y ponganse al dfa, anotando la fecha de la re-
visién y el nombre del auditor que la realizé, los siguientes
documentos: a) La gufa de auditorfa administrativa; b) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo del
archivo permanente de auditoria.

Secci6N 4

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS

Revisense los informes y cartas de sugerencias de las auditorfas
administrativa, de operaciones y financiera y de evaluacién de
programas de recursos humanos y témese nota de las situaciones
que pongan de manifiesto deficiencias de control interno.

1. El funcionario que aprueba el nivel de sueldos, el tiempo
extra y otros ingresos y prestaciones del personal, ¢es indepen-
diente del que formula las néminas? (Véase rHa, 26.)

2. ¢Constan por escrito los movimientos de sueldo y de pres-
taciones, €l tiempo extra, los permisos y otras incidencias? ¢Qué
funcionarios estdn facultados para autorizarlos: (Véanse RHA, 26
y 54, y ruc, 3<)

3. Digase si la asistencia del personal estd debidamente con-
trolada mediante tomadores de tiempo o relojes marcadores.
(Ve =HA, 51 y 52<¢)

I T ., L T
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4, El personal que prepara las néminas para el pago de sucl-
do, ¢se basa en registros de asistencia? (Véase rHo, 3-b.)

5. Digase si ¢l personal facultado para preparar las néminas
es independiente de los funcionarios que tienen 2 su cargo (véa-
s€ RHA, 52): a} La contratacién del personal; b) La autorizacién
de sueldos; ¢) La verificacién del tiempo trabajado; d) Llevar
los registros de personal, y e) Pagar los sueldos (véase num. 8).

6. Digase si la persona encargada de revisar los cdlculos, cuo-
tas, deducciones y otras incidencias de las néminas, es ajena a las
que tienen a su cargo su elaboracién y su pago (véanse RHA, 53,
y rHO, 3-d.)

7. ¢Consta por escrito la aprobacién de las néminas por un
funcionario responsable? (Véanse rHA, 54, y rHoO, 3-¢.)

PAGO DE SUELDOS

8. ¢Quién tiene a su cargo el pago de sueldos? (Véanse nim. 5 y
RHA, 52-a.)

9. ¢Se permite que en ocasiones paguen los sueldos personas
distintas de las que tienen la funcién a su cargo?

10. ¢Se tiene una cuenta bancaria exclusiva para €l pago de
sucldos?

11. ¢Quién tiene firma autorizada para girar cheques contra
la cuenta de pago de sueldos?

12. Si los sueldos se pagan en efectivo, ges adecuado el control
sobre el linado y la custodia de los sobres? (Véase rHo, 6.)

I3. Indiquese si las personas que concilian la cuenta de pago
de sueldos y las que revisan la conciliacién son ajenas al per-
sonal encargado de la preparacién de las néminas,

14. ¢Quién verifica que las firmas que aparecen en la némina
o en los recibos anexos coincidan con las del registro del per-

‘sonal? (Véase RHO, 3-g.)

CONTROLES Y AUDITORIA

15. ;Con qué periodicidad se hacen auditorias de personal?

16. ¢Incluyen las auditorfas de personal alguno o algunos de
los puntos siguientes? (véase RHA, 57): a) Evaluacién del nime-
ro de personal respecto a la carga de trabajo {véase rHoO, 18);
b) Estimacién de la productividad probable de personal en casos
de jornadas muy cortas; ¢) Verificacién de que la  =staciones
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del empleado correspondan a los su i
. 5 supuestos que les dan orige
Yy d) regularidad de la asistencia del pcrson:{. ' A
| 17. ¢Con q(lllé lfrer:uencin se efecttian pruebas de néminas en
as que se pida la identificacién del personal al
pago? (Véase riwa, 57.) ’ momento del
prift.agComo sF_COnftroIa el pago de sueldos al personal que
Sus servicios fuera de las instalaci inci

D i nstalaciones principales de la

19. :Se deposit.an inmediatamente los sueldos no reclamados?

20. ¢Se comunica a la contralorfa, auditoria interna o conta-
d‘urf.a cudl fue el monto de los sueldos no reclamados al dia
siguiente del pago de sueldosp

2L. ;Qué procedimiento se sigue para el pago posterior de
sueldos no reclamados y quién lo autoriza?

22. Obténganse de la organizacién o prepirense diagramas de

”ll}O dC ]05 [)TOCCdlmlCII[OS I) l!lClp:IIES (](!1 Ontro [ [)El‘;ona
r

ConcLusidN

123. Opaflcse acerca de la eficiencia del control interno y sobre
a necesidad de ampliar los procedimientos de auditorfa.

REvision

24. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica las sugerencias hechas en auditorfas anterio-
res, :}sI como las razones por las cuales no se implantaron otras
Inchityase en el archivo permanente de auditorfa una s{ntesis:
de las sugerencias aceptadas y de las rechazadas. (Véase rup, 11 )
25. Anétense la ocasién y la fecha en que se revisa ;;on a
al d'Ia cste cuestionario consignando: fecha de revisién'-yti 0 ge
auditorfa practicada y nombre del auditor que revisé, F
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SEccION b

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DF. PERSONAL

L Ob,téngase un organigrama de la oficina de personal. (Véase
R1IA, 9.)

PPOLITICAS, PROGEDIMIENTOS Y REGLAS DE OPFRACION

2. Listense los reglamentos y procedimientos de operacién que
estin en vigor y obténgase un ejemplar-de los mismos o de los

manuales que los compilan. (Véanse Rua, 11 y 12))
3. Revisese la guia dc auditorfa administrativa de recursos

humanos y higase una descripeidn sintética de los siguientes
aspectos, programas o procedimicntos: a} Descripcion de pucs-
tos; b) Reclutamiento y seleccitn; ¢} Adiestramiento y desarro-
llo. v d) Promocidn y evaluacion.

4. Preparese una lista clasificada de las formas en uso y acom-
paiiese una copia de cada una.

5. Obténghse una lista de los nombres, cargos y monto de I|a
caucidn del personal afianzado. (Véase riia, 15.)

(CONTRATOS DFE. TRARAJO Y PRESTACIONES

6. Obténganse copias: a) Dec los contratos o documentos que
acrediten Ja relacién individual de trabajo de funcionarios;
b) de los contratos colectivos de trabajo, y ¢) Del reglamento
interior de trabajo. (Véasc rua, 11.)

7. Indiquese qué régimen de scguridad social protege al per-
sonal: 1SSSTE 0 1MS$s.

8. Fn caso de que existan algunos planes de prestaciones so-
ctales adicionales, extriactense,

9. Extrictese cualquier documento o contrato que establezca
regimencs especiales en materia de condiciones de trabajo.

10, Indiquense las observaciones (ue procedan en caso de in-
cumplimiento de las obligaciones que imponcn las leyes del
impuesto sohre la renta, del 1sssTg, 1M8s y otras disposiciones
lcgales o administrativas aplicables al personal.
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SUGERENCIAS

11. Higase una sintesis de las medidas adoptadas para poner
en prictica sugerencias hechas en auditorfas administrativas, de
operaciones y financieras y de evaluacién de programas practi-
cadas con anterioridad, as{ como de las razones invocadas por
los funcionarios de la organizacién para no implantar otras.
I12. Revisese y péngase al dfa este programa haciendo constar:

la fecha de la revision; el tipo de auditorfa practicada y el nom-
bre del auditor que revisé. :

V. RECURSOS MATERIALES

SEccION ]

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA FUNCION DE MANEJO
DE LOS RECURSOS MATERIALES
-

1.A FuNciON de manejo de los recursos materiales pone de re-
lieve la consideracién fundamental de que la creacién de unida-
des especializadas en las distintas fases del manejo y del control
de un tipo de recursos, se justifica sélo cuando lo ameriten el
volumen y la complejidad de las operaciones en que intervie-
ne. En la prictica, la delimitacién de responsabilidades y la de
la delegacidn de autoridad suelen no ser congruentes y llevan a
desequilibrios entre las funciones y las estructuras administrati-
vas, que se traducen en obsticulos a la fluidez, por efecto de la
concentracién de autoridad, o en obstdculos al control como
resultado de la dispersién de las responsabilidades. Por eso es
necesario que la estructura de la funcién de manejo de los re-
cursos materiales se defina con base en un estudio cuidadoso
de las caracteristicas que presentan el volumen, el valor, la
varicdad y la complejidad de las operaciones de adquisicién,
almacenamiento, surtido y disposicién de materiales, de contra-
tacién y uso de servicios y de operacién de las instalaciones y
equipamientos. Las directrices fundamentales de la estructura
de la funcién buscarin una definicién clara de responsabilida-
des y autoridad y la disponibilidad de medios de operacién.

1. Obténgase o prepirese un organigrama de las oficinas que
comprende la funcién de manejo de recursos materiales, indi-
cando su ubicacién dentro de la organizacién y el cargo de los
responsables de cada una. Higase una breve descripcion de sus
actividades. Agréguense el organigrama y la descripcidn al archi-
vo permanente de auditorfa. (Véase rmp, i-a.)

2. Las actividades de compras y de almacenamiento, ¢estdn
encomendadas a funcionarios independientes entre sf? (Véanse
’RMG, 1, by Id))

109
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3. La unidad de recepcion de mercancias, ¢€s independiente
de las de almacén y despacho? (Véanse RMC, 1.'b y 1-d.)

4. En gencral, los ejecutivos y [u-naon:lrm's cncargados dcl
manejo de recursos matcriales, gson depcnd:ancs de las fun-
ciones de contabilidad y de¢ caja? De no serlo, digase qué inje-
rencia tienen en ellas. (Véanse rmc, ¥ l-a y' 1-d.)

5. ¢Qué oficina o qué personas sC CNCRIEAN del -contr]ol 1dc
los principales servicios contratados? /}grégucsc la lista de los
servicios al archivo permanente de auditorfa, (Véase rmp, 1)

6. ¢Existe una oficina especifica que se encargue d-el mapt'e-
nimiento preventivo de las instalaciones y equipo para evilar
fallas en su funcionamiento? (Véanse num. 14-a, y EPA, 42.)

Almacenes

7. Digasc si las instalaciones destinadas al almacenamiento. de
articulos y las disposiciones tornadas'para ordcn.arlos permiten
Muidez, eficiencia y control del manejo de materiales. En parti-
cular, digase (véanse nam. 41, rMC, 5, 2%bycy RMP,'l-b'): a) Si
la organizacion cucnta con varios almacenes, a q}xé criterios obe-
dece su division, si es a las regiones de operacién o bien a la
naturaleza de los articulos almacenados; b) Si estdn u.bl.::ados
cerea de las unidades de produccion o de embarque; f) Si tienen
sufliciente amplitud ¢ iluminacién y si estan protegidos contra
incendio; d) Si los locales cuentan con mr_lslradorcs o rejas que
impidan el acceso a cualquier persona ajena a los empleados
del almacén, y {véanse num. 23-b y €) e) Si disponen de gavetas
o anaqueles cerrados para la guarda de articulos de alto valor.

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

La mira primordial de las politicas, reglamentos y procedimi'en-
tos es que las adquisiciones de I)icpes y scrvicios sc ef.ectucn
en las mejores condiciones de precio, ca!hdad, (?portunldad Y
servicio, y que las instalaciones, maquinaria y equipo se encuen-
tren en condiciones optimas de operacién con el fin de que los
programas se realicen con la mayor cficacia y al menor costo
posibles.

General

8. Agréguense al archivo permanente de auditorfa copias de las
politicas, reglamentos y procedimientos que se hayan editado en

ALl
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materia de adquisiciones, almacenamiento, salidas, mantenimien-
to de instalaciones y equipos y contratacién de servicios; del
manual que los contenga, o dc'la sintesis que se haga de sus
principales disposiciones. (Véase rmp, 3.)

Adquisiciones

9. Digase si estin claramente precisados los distintos dmbitos
de responsabilidad en materia de compras, considerando: a) Los
articulos que deben adquirirse por conducto de la oficina de
compras y los que pueden serlo directamente por las unidades
de operacién (véase niim. 13-b); b) La competencia de las uni-
dades de operacién para senalar las especificaciones y la de la
oficina de compras para decidir la fuente de aprovisionamiento;
¢) La coordinacién cntre la oficina de compras y las unidades
de operacién; d) Los limites de la centralizacién de la fun-
cién de adquisiciones y el control que debe ejercer la oficina
central de compras sobre las descentralizadas, y ¢) La compe-
tencia de los érganos de gobierno, de administracién y de direc-
cidn para autorizar adquisiciones de active f{ijo.

10. Digase si las politicas y reglamentos en vigor contienen
disposiciones sobre los siguicntes puntos (véase nuim. 22): a) Ra-
zonar la justificacion de las adquisiciones que se incluyan en
el presupuesto anual de compras, y justificar y analizar la via-
hilidad financiera de las adquisiciones de articulos cuya natu-
raleza, especificaciones, volumen o precio difieran de los consi-
derados en el presupuesto (véanse nums. 10-d; 15-a; 19, y 25)
b) En relacidn con los articulos de consumo habitual masivo:
i) estandarizarlos con el objeto de reducir su costo'y de aumen-
tar la eficiencia del servicio; ii) consolidar sus compras, con el
objeto de negociar con los proveedores en funcién del volumen
agregado; iii) contratar su adquisicibn con varios proveedores
para asegurar la continuidad del abastecimiento; ¢) En relacién
con las compras importantes: i) efectuar andlisis de costos para
cvaluar las cotizaciones de los proveedores, y (véanse nums, 19-b,
24, 32, y rmo, 8-b) ii) realizar concursos o evaluar cuando menos
tres cotizaciones (véanse nums. 1l-c, 19-b, 31, rmo, 7-¢, y RMC, 9);
d) Cuando se trate de compras de maquinaria (véanse nams. 10-a,
y. Ll-¢): i) investigar y evaluar la posibilidad alternativa de apro-
vechar la capacidad disponible de la planta instalada en el pats,
y i1) practicar estudios comparativos de compra/reparacién o de
compra/renta; ¢) Establecer prioridades entre los proveedores,
como las siguientes: i) de fabricantes sobre distribuidores; ii) de

Y IV R N
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articulos nacionales sobre extranjeros, aceptando diferencias ra-
zonables de precio y calidad; iii) en igualdad de calidad, de
precio y de servicio, los de articulos producidos por el sector
publico o por agrupaciones de interés social, sobre otros de fa-
bricacién nacional, y iv) de fabricantes instalados en la regién
en que se consuman los articulos, sobre otros productores na-
cionales; f) Visitar las plantas de proveedores para cerciorarse
de su capacidad de servicio antes de colocar los pedidos, asi
como del cumplimiento que estin dando a sus compromisos en
los trabajos en curso (véanse nims. 27-c, y Rmo, 8-c); g) Obligar
al personal de compras a manifestar los casos en que pudiera
encontrarse en situacién de conflicto de interés respecto de al-
gun proveedor u operacidn especifica, y prohibirle terminante-
mente que reciba obsequios o atenciones especiales de los pro-
veedores. Dar a conocer a los proveedores que los obsequios que
hagan o las atenciones especiales que tengan con el personal
de compras, serdn motivo de rescisién de los contratos en curso
e impedimento para la celebracién de los que se estén nego-
ciando; h) Tomar seguro sobre la inversién en inventarios, €
(véase rMoO, 8) i) Practicar auditorias internas periddicas de re-
quisiciones, cotizaciones, pedidos y entradas y salidas de alma-
cén. (Véase rmc, 11.)

11. Investiguese si los procedimientos expedidos con apoyo
en las politicas y reglamentos en vigor tratan, entre otros, los
siguientes asuntos: a) Programacién de compras para evitar mo-
vimientos y adquisiciones de urgencia (véanse nims. 16 y 21);
b) Bases que deben tomarse para establecer los lotes-tipo de
compra de cada articulo y los momentos en que deben expedirse
las requisiciones (véase nim. 23); ¢) Métodos para solicitar coti-
zaciones y convocar a concursos; casos en los que debe hacerse,
y minimo y méximo de cotizaciones (véanse 10-c; 19-b; 31; rmo,
7€, y RMc, 9); d) Forma y contenido de las requisiciones y de
los pedidos, y documentos que deben servirles de base. Entre
esos documentos debe figurar la justificacién de los casos en que
no se haya tomado la cotizacién mds baja.o en que se suspenda
o cancele una operacién en tramite, y (véanse nums. 29, 34 y 35)
e) Sistemas para las siguientes actividades: i) verificacién de
que las especificaciones de los articulos solicitados sean congruen-
tes con los usos a que se destinan (véase rRmo, 15-€); ii) ani-
lisis de costos estimados para evaluar cotizaciones (véanse MO,
8b y era, 57-b); iii) estudios de costeabilidad para evaluar la
adq("ién de maquinaria y equipo versus su reparacién o ren-
ta, sus contratos de maquila (véase num. 10-d); iv) verifica-
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cién de que los equipamientos disponibles guarden proporcién
con ¢l nimero de usuarios (véase rmo, 11-d).

Servicios

12. Describase el grado de descentralizacién de las facultades
de contratacién y de control de servicios, entre ellos: servicio
telefdnico a larga distancia; servicio de maquinas copiadoras y

" otras méquinas de oficina; servicio de computacién y servicios

de mantenimiento de maquinaria y equipo e instalaciones.

Mantenimiento

13. Digase si las politicas y reglamentos implantados en materia
de mantenimiento cubren los siguientes aspectos: a) Aprobacién
formal por una autoridad competente de un presupuesto previo
al inicio de un trabajo de mantenimiento; b) Facultad de la
unidad de mantenimiento de comprar directamente las partes
y refacciones y de contratar con talleres especializados, o bien
hacerlo por conducto de la oficina de compras, y (véase nim. 9-a)
¢) Realizar periédicamente estudios comparativos del costo del
mantenimiento interno respecto del contratado con talleres es
pecializados. (Véanse nim. 61, y rmo, 13d.)

"14. Digase.si se han expedido procedimientos que incluyan
los siguientes puntos (véase EPA, 42): a) Programa anual de man-
tenimiento preventivo adecuado a los objetivos de productivi-
dad, identificando las instalaciones y los equipamientos que lo
requieran (véase num. 6); b) Bases para la seleccién de fabri-
cantes, proveedores de partes o prestadores de servicios de man-
tenimiento; ¢) Estudios de sisternas de operacién que reduzcan
la frecuencia y la intensidad del mantenimiento; d) Instructi-
vos al personal de los aspectos que hay que investigar en forma
rutinaria en toda operacién de mantenimiento (limpieza, lubri-
cacién y otros), y ¢) Programas de suspensién ‘de trabajo para
efectuar el mantenimiento preventivo.

Activo fijo

I5. Tratdndose de adquisiciones y de bajas de activo fijo, diga-

- se: a) Si se han dictado normas precisas para justificar las ad-

quisiciones de inmuebles y equipo para considerarlas dentro
del activo fijo, tomando en consideracién la naty, ¥ .a de los
bienes, su vida probable y su costo (véanse nim. 105 “Siuc, 33);
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b) Si las adiciones y las bajas deben estar aprobadas expresa-
mente por érganos de gobierno, de administracién o de direc-
cién. Especifiquense las normas en vigor (véase rmc, 31, y rRMO,
11-a); c) Si se realizan inspecciones del avance y de. la calidad
de’la obra cuando ésta se contrata con terceros; d) Si se lleva
control de los bienes sustituidos y se da aviso oportuno a las
oficinas administrativas de las adiciones y de las bajas para los
efectos de impuestos y de seguros que procedan, y (véase RMO,
11c); €) Si se maneja la inversién en herramientas y equipos de
desgaste rapido por el sistema de dotacién fija. (Véanse num, 47
y RMC, 40.)

PRESUPUESTO

La preparacién del presupuesto es una tarca de sumo cuidado,
que requiere adecuaciones sucesivas, cada vez mas afinadas, en-
tre los medios y los objetivos. Es de singular importancia justi-
ficar no solo la cantidad y el precio sino también la calidad
de los articulos que se utilicen en las operaciones, dados los fi-
nes que se persiguen.

16. ¢Se formulan presupuestos anuales de adquisiciones, servicios,
mantenimiento y adiciones al activo [ijo? (Véanse 16-a y 21.)

17. Los presupuestos, ¢se elaboran con la oportunidad nece-
saria para permitir una operacién eficiente?

18. Digase si los materiales de consumo habitual y de escaso
valor unitario se incluyen en los presupuestos en partidas globa-
les, estimando la asignacién con base en la experiencia anterior
y en €] volumen de operaciones esperado. (Véase rMc, 7.)

19. Digase si para determinar la partida presupuestaria reque-
rida para articulos de mayor valor unitario (véanse nums. 10-a y
84): a) Se estima el volumen tomando como base: i) la tenden-
cia del consumo en periodos anteriores; ii) la expectativa de
la magnitud relativa de las operaciones previstas para el afio;
fif} 1a justificacién del empleo de la cantidad y calidad de los
materiales solicitados para satisfacer necesidades debidamente ra-
zonadas, y b) Se establecen precios-objetivo apoyidndolos en so-
licitudes de cotizacidon abiertas, concursos, estudios de costos o
investigaciones en el mercado. (Véanse nums. 10c y llc) * °

20. Los presupuestos de adquisiciones, servicios y manteni-
miento, yse distribuyen en los programas, proyectos, funciones
o unidades a que se refieren?
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ADQUISICIONES

Las funciones de la unidad de compras la capacitan para aseso-
rar a las de operacién respecto de asuntos tales como estos:
a) Programa permanente de reduccién de costos; b) Definicién
de las especificaciones de los artfculos cuya adquisicién se pro-
grame, tomando en cuenta sus caracteristicas técnicas, la expe-
riencia tenida con ellos y el uso a que se destinan; ¢} Andlisis
de la calidad, servicio y precio de articulos substitutivos; d) Me-
jor manera de satisfacer los requerimientos dentro de las normas
y limitaciones presupuestarias; ¢) Posibles mercados para dis-
poner de articulos no necesarios que se tengan en existencia, y
f) Investigacion de tendencias de costo.

Programacidn y control
General

21. ¢Se formulan programas de adquisiciones y suministros para
evitar compras de emergencia? (Véanse 1l-a y 16; Epa, 44.)

22. ¢Incluyen los objetivos y politicas en vigor medidas para
aumentar la eficiencia y reducir el costo de las operaciones?
(Véanse 10 y Epa, 57-b.)

23. (Interviene la oficina de compras en la formulacién de
las especificaciones de materiales, en los estudios de estandari-
zacién y en el establecimiento de lotestipo de compra? (Véanse
10c y 11-b.)

24. ¢Se hacen andlisis comparativos de calidad, precios y con-
diciones en los casos de compras importantes? (Véase 10-c.)

25. Cuando se adquieren articulos o servicios por volimenes
mayores, a precios mas elevados o diferentes de los previstos en
el presupuesto ¢se justifica por escrito la decisién en atencién
a las caracteristicas del producto, a las condiciones del mercado
y a las necesidades de operacién? (Véase 10-a.)

26. Para evaluar la eficiencia en compras, yse lleva registro
de Jas variaciones en los precios de adquisicién? (Véase rmo, 7-£.)

27. Digase si la oficina de compras mantiene al dfa estadfs-
ticas de proveedores y de transportistas que proporcionen infor-
macion sobre los siguientes aspectos: a) Lista de proveedores y
'de ‘transportistas de articulos de uso habitual; b} Experiencia
tenida con ellos respecto de calidad, precio, oportunidad y se-
guridad, y c) Visitas efectuadas en las instalaciones de los pro-
veedores para determinar su capacidad de servicio. {Véase 10-.)
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Requisiciones

28. (Corresponde a las unidades de operacidén determinar las
especificaciones de los artfculos y las cantidades que se deben
{ comprar? (Véanse 9-b y rmc, 6.)

29. ¢(Contienen las requisiciones la descripcién de los articu-
los, la fecha en que se necesitan, el lugar donde se van a utilizar,
¢l volumen requerido, y se consigna en ellas la autorizacién de
un funcionario competente? (Véanse 11-d y rmc, 6.)

30. Antes de iniciar las gestiones de compra, ¢se hace constar
en las requisiciones si existe disponibilidad presupuestaria?

Cotizaciones

3l. Para que los proveedores puedan hacer propuestas precisas,
¢se les entregan solicitudes de cotizacién que contengan una
descripeién suficiente de los artfculos y de sus especificaciones?
(Véanse 10c y 11-c)

32. ¢Se producen informes comparauvc;s de las cotizaciones
recibidas que indiquen (véase 10<): a) Las caracterfsticas de
diseiio, calidad, servicio y precio propuestas por los distintos
proveedores o contratistas; b) El costo adicional que signifiquen
los fletes y gastos de compras, y ¢) El proveedor que se propone
y las razones de la eleccién?

33. ¢Qué funcionario decide a quién se le hace la compra?
(Véase nam. 35.)

Pedidos

34. ¢Se expiden invariablemente pedidos para compras que ex-
cedan de un minimo determinado con base en requisiciones y
estudios comparativos de cotizaciones? (Véanse 1i-d y 19.)

35. ¢Indican los formularios de pedido el mimero de la re-
quisicién, el nombre del proveedor, el volumen y descripcién
del articulo, el lugar y la fecha de entrega, las condiciones de
calidad y precio, y consta en ellos la aprobacién de un funcio-
nario competente? (Véanse 11d; 833, y rmc, 8.)

36. Los formularios de pedidos, ¢s¢ desprenden de cuadernos
numoerados previamente por la imprenta? (Véase rRMc, 8.)

Precios y gastos

37. Djgase quiénes estdn encargados de: a) Revisar los precios,
cil y condiciones de las facturas y de aclarar las diferen-
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cias, y b) Revisar las tarifas y cdlculos de los talones de flete y
documentos de embarque, cerciorandose de la veracidad de ta-

les documentos en lo que se refiere al volumen de mercancfa.
(Véase rmc, 2-¢.)

Pago

38. Digase si al efectuar el pago de las adqujsiciones se verifica
que esté completa la documentacién probateria; en particular:
@) Que se anexen a las facturas, recibos o documentos justifi-
cativos, los comprobantes pertinentes, tales tomo cotizaciones, .
requisiciones, pedidos y notas de entrada al’ almacén (véase

RMC, 10); b) Que conste la verificacién de la concordancia.de -’

sus datos, y (véase RMc, 2-b) ¢) Que todos ellos se cancelen cdbn’
sello fechador de pacapO. (Véanse rMo, 6, y kMg, 8.)

39. La oficina de compras, ¢negocia bonificaciones y descuen-
tos? (Véanse rmc, 2-d, y rRMo, 8-a.)

EXISTENCIAS

Las providencias que se tomen para contar siempre con la can-
tidad de articulos que garantice la 0p6racxén continua, sin que
implique una inmovilizacién excesiva de recursos, para prote-
ger su calidad y para controlar su existencia, producen efectos
determinantes de la eficiencia global.

El cémputo del volumen adecuado de las existencias se basa
en el consumo normal durante el tiempo necesario para reabas-
tecerse de los articulos de que se trate y toma en cucnta el espa-
cio disponible para la guarda de los bienes, el tiempo en que
conservan sus cualidades y la inversién de recursos que exigen.
Con esos datos se fijan los lotes- llpO de compra.

Cuando la inversidn en inventarios es importante, para efec-
tos de control conviene agrupar su registro segin ¢l valor uni-
tario de los articulos, separando del grueso de los materiales
los extremos de precio elevado y de poco valor.

La verificacién de la cantidad y calidad de los bienes recibi-
dos es una de las principales responsabilidades del manejo de
materiales.

General

40. Digase si para efectos de control se agrupa el registro de los
inventarios en funcién del valor relativo de sus com--~nentes.
41. Digase si las instalaciones y los sistemas de jo de
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materiales permiten una operacion eficiente considerando en
particular (véanse 7 y 48): a) Si todas las existencias estdn bajo
¢l cuidado de un almacenista (véase rmc, 23-a); b) Si los locales
son adecuados y cuentan con anaqueles y equipos de manejo
que faciliten la guarda ordenada de los articulos {véase rRmc,
23-b); ¢) Si se impide el acceso al almacén a personas ajenas
al mismo (véase rMc, 23-c); d) Si las existencias se manejan
con ¢l sistema de maximos y minimos (véase rmc, 20-f); e) Si
se han establecido los lotes-tipo de compra, y f) Si se han defi-
rido los tiempos de adquisicién para disponer siempre de exis-
tencias suficientes.

42. ¢Se ha convenido con proveedores regulares de articulos
de consymo masivo que mantengan una dotacidn constante a
disposicién de la organizacién?

Entradas al alinacén

43. Digase si al recibir los artfculos en el almacén o en las
unidades en que se vayan a usar, se expiden notas de entrada
desprendidas de cuadernos foliados consecutivamente por la
imprenta y se realizan las siguientes operaciones: a) Recuento
fisico y confrontacién de su descripcién y de la cantidad re-
cibida con la que consigna el pedido (véanse rmc, 14 y 16);
b) Control del material recibido en el caso de entregas parcia-
les (véase rMc, 12); ) Verificacién por muestreo de que las es-
pecificaciones y la calidad se ajustan a las del pedido (véase
rMc, 17); d) Anotacién, en las notas de entrada, del numero del
pedido, nombre del proveedor, fecha de entrada al almacén,
descripcion y caracteristicas del articulo, firma de quien haya
hecho el recuento fisico y observaciones, y (véanse 44, y rmg,
15) e) Aviso al aimacén y a contabilidad del material recibido y
del devuelto al proveedor (véanse rmc, 13 y 19).

Salidas de almacén

44. Digase si toda salida de almacén estd amparada por una
nota de salida que indique el programa, proyecto, funciéon o
unidad, y la operacién en que va a consumirse el articulo; la
cantidad y descripcion de éste, el importe de la operacidon 'y
la autorizacién de funcionario competente. Describase también
el sistema que se sigue para numerarlas, (Véase rmo, 15.)
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Almacenamiento

45. Digase si se identifican y controlan periddicamente los ar-
ticulos de movimiento lento, los no utilizables y los que no
pertenezcan a la organizacién, (Véase rmc, 20-e.)

46. ¢Qué control se lleva de los desperdicios en produccién
y de los materiales daiiados en el proceso y en €l almacén? (Véa-
se rRMO, 28.)

47. ¢Estin debidamente controladas las herramientas y los en-
seres de mantenimiento? (Véase 15-e))

48. En los anaqueles, estantes y otros espacios para almacém,
¢se ponen tarjetas que indiquen la descripcién y nimero de
unidades en existencia de cada articulo, los miximos y minimos,
los lotes-tipo de compra y el grupo al que corresponden por su
valor unitario, de manera que se faciliten la revisién y el con-
trol de los inventarios? (Véanse nums. 40 y 41, y rRmc, 20.)

Inventarios fisicos

49. ¢Con qué frecuencia e intensidad se practican inventarios
fisicos? (Véase rmc, 20-a.)

50. ¢Se procura que el recuento de existencias se cfectiie cuan-
do menos una vez al afio? (Véase rmc, 20-c.)

51. ¢Se dan instrucciones por escrito para la toma de inven-
tarios? (Véanse rmo, 16-c y rmc, 20-d.)

REGISTROS

Los registros del manejo de recursos materiales deben proporcio-
nar informacién respecto de la cantidad y valor de los mate-
riales adquiridos, de las existencias, de los consumidos en la
operacién y de los que se mantengan en consignacién o en
depésito. Cuando el volumen y valor de las existencias es gran-
de, puede ser recomendable que el personal que maneja fisica-
mente los materiales no conozca su valor, y en cambio que el
registro de valores se confie a quienes no tienen acceso al ma-
nejo fisico de las existencias,

52. Si las existencias se manejan por el sistema de inventarios
perpetuos, digase si se registran: a) Solamente en unicdades en el
almacén; b) Solamente en valor en contabilidad, o bien ¢} En
unidades y valores en el almacén o en contabilidad.

el
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53. En ¢l caso de que en contabilidad se lleven registros en
unidades y valores, y en el almacén solamente en unidades, di-
gase si las existencias que arrojan ambos registros se confrontan
regularmente. (Véase rRMc, 27.)

54. ¢Se asientan Jas entradas, salidas y existencias de cada
articulo en tarjetas que indiquen las existencias minimas y ma-
ximas y los lotes-tipo de compra?

55. Digase si ¢l registro de¢ entradas al almacén se hace con
base en notas de entrada o con base en las notas de remisidén
de los proveedores.

56. ¢Se lleva un registro de salidas de almacén que indique
el programa, proyecto, funcién o unidad en que se consumen?

57. ¢Quién valora los movimientos de entrada y salida de al-
macén?

§8. Cuando se encuentran faltantes en inventario, digase (véa-
se RMF, 9): a) Qué medidas se toman para atribuir las responsa-
bilidades, y (véase rmc, 22<) b} Quién autoriza los ajustes al
inventario. (Véase rMc, 22-b.)

59. Digase qué oficina tiene a su cargo la elaboracidn de esta-
disticas y con qué periodicidad las formula, respecto de: a) Vo-
lumen y valor de las adquisiciones: i) totales; ii) por programa,
proyecto, funcién o unidad que las requiere; iii) por origen (na-
cional o extranjero); iv) por proveedor. &) Volumen y valor de
los consumos: i) totales; ii) por clase o grupo de articulos; iii) por
programa, proyecto, funcién o unidad que las consume. c) Des-
cribase cualquier otra estadistica que se lleve.

60. Si se tienen en cxistencia mercancias propiedad de ter-
ceros, o si se han cnviade en consignacién o en depdsito ar-
ticulos de la organizacién a almacenes ajenos, digase qué regis-
tros se llevan. (Véase rmc, 25.)

6]. En relacién con el mantenimiento de maquinaria y equi-
po. indiquese si se llevan registros (véanse 13c y Rmo, 18): a) Del
costo del mantenimiento de cada miquina, para efecto de eva-
luar la conveniencia de su reposicién, y b) Comparativos del
costo del mantenimiento interno con el que pueda obtenerse
de talleres especializados.

EVALUACION

62. ;Con qué periodicidad se determinan las variaciones de cos-
tos reales de Jos materiales consumidos por programa, proyecto,
funcién o unidad, con los previstos en el presupuesto, tomando
en ¢ ‘eracién el avance logrado? (Véanse rmo, 31 y EpA, 58.)
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63. ¢Se analiza si las variaciones se deben a volumen o pre-
cio, y se explican las originadas por distinta calidad de los ma-
teriales empleados? (Véanse rmo, 32 y EPA, 58.)

64. ¢Se rinden a la alta direccién informes por escrito de los
resultados de los andlisis anteriores?

CONCLUSION

65. Teniendo presentes los objetivos que persigue la organiza-
cién auditada y los del programa de auditoria, con base en los
papeles de trabajo prepdrese una cédula que resuma las observa-
ciones, razonando claramente los juicios, y léase a los funciona-
rios competentes de la organizacién. Esta cédula contendré, entre
otros, los siguientes puntos: a) Descripcién de las situaciones y
de los hechos observados; &) Razonamiento de sus posibles con-
secuencias; ¢) Recomendacién de las medidas que pudieran adop-
tarse para mejorar la administracién y el control, y d) Puntos
de vista de los funcionarios responsables de la organizacién
acerca de las situaciones y de los hechos observados.

REVISION

66. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica las sugerencias que se hayan hecho para me-
jorar las situaciones observadas en auditorfas anteriores y, en
su caso, indiquense las razones que se hayan tenido para no
adoptar otras. Incorpérense las notas en la sintesis relativa que
se lleve en el archivo permanente de auditorfa. (Véase rmp, 12.)

67. Andtense la ocasién y la fecha en que se revise y ponga
al dia la presente gufa, consignando los datos que siguen: fecha
de la revisidn; tipo de auditor{a practicada, y nombre del audi-
lor que revisd.

SECCION 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

El auditor responsable discutirs el programa de tral "~ con el
encargado de la auditorfa. El programa precisard I etivos,
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el plan, el periodo sujeto a revision, el alcance y los procedi-
mientos de auditorfa que deban aplicarse. Cuando durante la
revision el encargado considere que deba modificarse el progra-
ma, solicitard la aprobacién expresa del auditor responsable. Si
no se hubiere practicado la auditorfa administrativa el progra-
ma indicard los puntos de ella que deban cubrirse.

GENERAL

I. Revisense los informes y cartas de sugerencias de auditorfas
anteriores y de la administrativa y témese nota de las disposi-
ciones y observaciones que pueden tener efecto en la auditorfa
de operaciones.

2. Verifiquese que se haya dado cumplimiento a las resolu-
ciones de los drganos de responsabilidad.

3. Hagase una cédula sumaria de los seguros que amparan la
inversién en valores, inventarios y activos fijos, que consigne
(véanse rMA, 10-h y rmF, 17): a) El valor actual de los activos
y su base de valoracién (véase rmc, 36); &) El monto de la co-
bertura y el periodo de vigencia de las pélizas, y (véase rmc, 35)
¢) El monto de las primas y la aplicacién de su costo a las cuen-
tas que deban soportarlo.

4. Durante el desarrollo de la revisién témese nota de los
casos en que habitual u ocasionalmente no se acaten las poli-
ticas, reglamentos y procedimientos en vigor, e indiquense las
razones esgrimidas para ello. Estidiese la conveniencia de insis-
tir en su cumplimiento o de recomendar su abolicidn.

ADQUISICIONES

5. Cercitrese de que los registros de compras de materias pri-
mas, materiales y otros activos, identifiquen claramente los ar-
ticulos y sus costos con €l fin de valorar los inventarios y de
aplicar las salidas de almacén a los programas, proyectos, fun-
ciones o unidades en que se utilicen, (Véase nim. 27.)

6. Con los documentos originales, compruébense todos los
asientos del libro de compras durante el perfodo que indique
el programa de auditorfa y cerciérese de que los comprobantes
que se anexan a las facturas se cancelen con sello fechador de
PAGADO. (Véanse 7; rma, 38, y rRmc, 2-b, 8 vy 10.)

7. Con la intensidad que determine el auditor responsable,
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higanse pruebas selectivas de las facturas pagadas en el periodo
sujeto a revisién y de otras importantes que aparezcan en el re-
gistro de compras, como sigue (véase RMF, 4): a) Compruébese
que los documentos originales que amparan las compras Ilenen
los requisitos de validez y que las cotizaciones, requisiciones,
pedidos, notas de entrada al almacén y otras que respaldan las
operaciones, se cancelen y se adhieran a Ia factura que haya
presentado el proveedor para su pago (véanse 6 y rmc, 3); b} Co-
téjense las unidades y valores consignados en las facturas con
los auxiliares de inventarios; ¢) Veriffquese el cilculo del costo
unitario en los auxiliares de inventarios (véase Ero, 14); d) Revi-
scnse las sumas y cdlculos en los libros de compras, en los auxi-
liares de inventarios y en las facturas y documentos originales;
e) Compruébese que se hayan solicitado cotizaciones a diversos
proveedores o realizado concursos en relacién con un solo pedi-
do, y compérense los precios contratados con los que aparecen
en cl registro de proveedores del gobierno federal, y (véanse
rRMA, 10-c, 11-c, y rRMc, 9} f) Cercidrese de que, para evaluar la
cliciencia en compras, se lleve registro de las variaciones del
precio real de adquisicidn sobre el presupuestado y se expliquen
sus razones. (Véase Rma, 26.)

8. Por las principales compras que se hayan revisado confor-
me al punto anterior (véase rRmF, 4}): a) Compruébese que se
hayan aprovechado los descuentos por pronto pago y los que ¢o-
rrespondan al volumen negociado (véanse RMaA, 39 y rmc, 2-d);
b) Véase si se efectuaron los estimados de costos, o si se siguie-
ron otros procedimientos para evaluar las cotizaciones, y (véan-
se RMA, 10-c y 11-¢) ¢) Cuando proceda, investiguese si se visi-
taron las plantas de los proveedores para evaluar su capacidad
de servicio o el cumplimiento de los contratos en curso. (Véase
RMA, 10-f)

9. Cuando el proveedor no sea un comerciante establecido,
cerciérese de su identidad por los medios directos o indirectos
que procedan, Si es sélo un intermediario, inddguese la posibi-
lidad de concertar compras directas, de prefcrencia con los fa-
bricantes. (Véase rmc, 2-1.)

10. Hégase una cédula sumaria de las compras efectuadas du-
rante el ejercicio y compdrese con la proporcién del presupuesto
anual que corresponda. (Véase rMF, 5.)

11. Higase una cédula sumaria de las adquisiciones, adicio-
nes y bajas del activo fijo durante el ejercicio, o a partir de la
ultima auditorfa y, con Ja intensidad que sefiale el auditor
responsable, higanse cédulas analiticas de los movimientos en los
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siguientes términos (véanse RMF, 5 y rmP, 6): a) Verillquese que
la adquisicién haya cumplido con las normas y procedimientos
cstablecidos y que §|1ente con asignaciéon presupucstaria suficien-
te (véanse rMaA, 15-b, y aRMc, 31); b) Examinense los documentos
que acreditan la propiedad de los bienes adquiridos; ¢) Cuando
la compra se haga para substituir un bien anterior, cercidrese
de que la baja de éste se justifique, de que el bien retirado se
excluya de los activos fijos y, si fue vendido, de que su precio
sea razonable y de que se haya registrado el ingreso correspon-
diente (véase RMA, 15-d); d) Cuando se trate de aparatos, instru-
mentos 0 maquinaria destinados a la investigacién, a la ense-
flanza o a la operacién, compruébese que los equipos adquiridos
guarden proporciéon con el numero de usuarios, y (véase RMAa,
11-¢) ¢} Tratdndose de construcciones: i) si las efectud la propia
organizacién, verifiquese la aplicacién de los materiales, mano
de obra y gastos; ii) si se contraté por administracién, efec-
tuense las pruebas necesarias sobre los auxiliares de costo de
cada proyecto, y, en ambos casos, iii) indfquese si el costo de ad-
quisicién o de construccién es razonable, tomando en cuenta el
valor de mercado de unidades semejantes y el uso a que se des-
tinan los bienes.

SERvICIOS

12. Respecto de los servicios adquiridos (véase rmF, 6): a) Hé-
gase una cédula analftica de los derivados de contratos a largo
plazo, y véase que sus estipulaciones se cumplan; b) Hdgase una
cédula analftica de los contratados ocasionalmente durante el
perfodo sujeto a examen, compruébense con la documentacion
original que proceda 'y véase que se justifiquen, y ¢} Témese
nota de los casos en que €l beneficio derivado de los servicios
parezca estar en desproporcién con su costo.

MANTENIMIENTO

13. Hégase una cédula sumaria de los cargos por mantenimiento
durante el perfodo sujeto a revision, y (véanse RMa, 61 y RMF, 6):
a) Compruébense con la documentacién original los materiales
adquiridos; b) Verifiquese el cémputo de los cargos por mano
de obra y por salidas de almacén; ¢) Por pruebas aisladas com-
pérese el costo del mantenimiento con el de mercado para tra-
bajos  -ejantes, y d) Tratdndose de programas de manteni-
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miento mayor, cercidrese, ademds, de que estén debidamente
autorizados.

CONSUMOS

14. Higanse cédulas sumarias por meses y por programas, pro-
yectos, funciones o unidades, de los consumos de materiales ha-
bidos a partir del inicio del ejercicio hasta la fecha de la audi-
torfa, e investiguense y compruébense sus movimientos impor-
tantes. (Véase rRmF, 7.)

15. Por pruebas selectivas verifiquense las salidas de almacén
durante el periodo sujeto a revisién como sigue (véase RMA, 44):
a) Compruébese la secuencia numérica de los vales de salida de
almacén, véase que estén autorizados por un funcionario com-
petente y debidamente asentados en el registro respectivo, y ve-
rifiquense los cdlculos.y sumas que contienen; &) Confrdntense
las cantidades, costos unitarios e importes consignados en los
vales, con las anotaciones en los auxiliares de almacén y higanse
pruebas aisladas de 14 determinacién de saldos y de costos uni-
tarios_en dichos auxiliares; ¢) Compdrense los créditos al alma-
cén con los cargos a las cuentas concentradoras de gastos y de
costos, o hien a las cuentas que registran el costo de los pro-
yectos, programas, funciones o unidades, u-otras que correspon-
dan {véase num. 29); d) Cuando proceda, verifiquese la.apli-
cacién de los movimientos de las cuentas concentradoras a los
programas, proyectos, funciones o unidades en los que se l{tilicn:en
los materiales, y (véase niim. 29) e} Investiguese la- juszi.hcac_nén
de los casos en que la calidad de los articulos consumidos’ sea
aparentemente mayor o menor que la demandada por el uso al
que se destinan. (Véase rMa, 11-€)

INVENTARIOS

16. Revisense los procedimientos de almacén que se refieran a:
a) El registro de las entradas, salidas y existencias en unidades
y en valor; b) Los informes de control de calidad, y ¢) Los mé-
todos para la toma de inventarios ffsicos (Véanse RMa, 51, y
RMC, 20-d.)

17. Practiquense inventarios fisicos parciales de prueba, to-
mando las siguientes medidas (véase rmc, 20b): a) En compafifa
de un funcionario de la organizacién, recérranse los lugar~= en
que vaya a practicarse el inventatio, examinando si los 1 ia-
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les estin ordenados de manera que permitan su recuento, y si
selispone de sulicientes tarjetas para efectuarlo. Debe contro-
larse el niimero de tarjetas disponibles; b) Cercidrese de que los
auxiliares de inventario puedan compararse con los resultados
del recuento fisico; ¢) Al examinar los auxiliares de almacén
véase si algunos de ellos indican falta de consumo o muestran
existencias aparcntemente excesivas, € investiguese con los fun-
cionarios si se trata de articulos obsoletos, cdafiados o de lento
consumo (véanse rMF, 12, y rme, 20-e); d) Seleccibnense los ar-
ticulos que se van a someter al recuento, y respecto de ellos in-
diquese: i) la proporcién del valor de su existencia en libros
sobre el monto del inventario total, y ii) la proporcién del valor
de sus consumos sobre el valor total de las salidas de almacén
en un perfodo dado; e} Practiquese el recuento fisico de los ar-
ticulos seleccionados, viendo que estén en buenas condiciones
de uso. El inventario debe hacerse simultineamente en los di-
versos locales en que se almacenen mercancfas, o tomar las pro-
videncias que impidan el traspaso de articulos de una bodega
a otra para cubrir faltantes; f} Si las existencias incluyen mer-
cancias recibidas en consignacién u otras ajenas, hdgase su re-
cuento simultineamente, en papeles por separado; g) Témese
nota en los papeles de trabajo de los movimientos de mercancfa
que ocurran durante el inventario, y h} Una vez terminado el
inventario: i) retinanse las tarjetas de recuento usadas y las no
usadas verificando que no falte ninguna, y ii) anétense en las
tarjetas de recuento las existencias que mucstre el auxiliar de
almacén respectivo a la fecha de la toma del inventario, inves-
tigando las diferencias importantes que se adviertan.

18. Practiquese inventario, o solicftese del depositario confir-
macién de las existencias almacenadas en bodegas ajenas o fo-
rdneas en la misma fecha de la toma del inventario en los
almacenes de la organizacién, (Véase rmc, 25.) :

19. Cercidrese de que no se tomen como existencias: a) Mer-
cancfas que estuvieran en transito en la fecha de la informacién
financiera (véase RmF, 10); b) Mercancfas cuyo valor se hubiere
excluido previamente del inventario, y ¢) Mercancfas correspon-
dientes a compras pendientes de pago por las que no se hubiere
creado pasivo.

20. Obténgase copia del inventario practicado por la orga-
nizacién a la fecha de la informacidn financiera y conciliense
las sumas del auxiliar de almacén con los saldos de las cuentas
de control.

21. Si no se hubiere practicado inventario en la fecha de la

AUDITOR!A DE OPERACIONES [RMO] 127

informacién financiera, témense los movimientos de entrada vy
salida habidos desde esa fecha hasta la del recuento fisico, y los
resultados de éste, y reconstriyanse las existencias en la fecha
de la informacién financiera. Investfguense las diferencias que
haya con los saldos de los auxiliares.

22. Por pruebas aisladas verifiquense las sumas y cdlculos en
los auxiliares de inventarios y en las listas de recuentos fisicos
practicados por la organizacién.

23. Investiguense y discitanse con los funcionarios de la orga-
nizacién los ajustes al valor de mercancias de lento movimiento,
asf como los demds que se hubieren practicado. (Véase rRmF, 9.)

24. Investiguense los cambios importantes que haya habido a
partir de la auditorfa anterior en las polfticas, procedimientos,
métodos de contabilidad y control de las inversiones en activo
fijo, y en las tasas y métodos de depreciacién y amortizacién.
Prepdrense cédulas que evaliien esos cambios y témese nota de
sus efectos en el archivo permanente de auditorfa. (Véanse rMF,
14 y rmP, 8.)

25. Verifiquese que los auxiliares de activo fijo contengan los
datos necesarios para su identificacién, y conciliense las sumas
de los saldos de los auxiliares con los de las cuentas de control.
(Véase rMmc, 37.)

26. Practiquese un inventario fisico de los activos fijos, obser-
vando el estado en que se encuentran e investiguese el grado en
que se utilizan. Compruébese que sea adecuado el control ffsico
de las herramientas. (Véanse rmc, 38, 39 y 40.)

CONTABILIDAD, CONTROL Y EVALUACION

27. Estidiense las disposiciones tomadas para cerciorarse de
que el consumo de materiales, servicios y mantenimiento se
aplique precisamente al programa, proyecto, funcién o unidad
a que cotresponda. (Véase num, 5.)

28. Cercidrese del debido control del desperdicio en produc-
cién y en inventarios. En particular (véanse rma, 46; Ero, 15 y
rp, 9-b): a) Verifiquese si el por ciento de desperdicio en el ejer-

_ cicio se encuentra dentro de limites razonables. En caso contra-
* rio'hdganse las observaciones que procedan; &) Investiguense las

niedidas adoptadas para disminuirlo y estidiese la tendencia
que muestra, y ¢) Véase que se haya aprovechado en la produc-
cién o vendido a precios convenientes.

29. Hégase una cédula que concilie las salidas de almacén y

T ;5?;‘,
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las adquisiciones cargadas directamente a las cuentas correspon-
dientes, con su aplicacién a los programas, proyectos, funciones
o unidades a que sec refieran. (Véanse 15-¢ y d; rMF, 20, 21, Ero,
26, y EpF, 14.)

30. Apliquense a las realizaciones los indicadores que se ha-
yan adoptado para medir los objetivos, y calculese el grado de
avance alcanzado en los distintos programas, proyectos, funcio-
nes o unidades. (Véanse rM¥, 21, y EPO, 13-a))

31. Compirese el grado de avance determinado como se in-
dica en el punto anterior, con el cociente que resulte de dividir
el valor de los materiales empleados durante ¢l ejercicio entre el
consumo total previsto en el presupuesto para el programa, pro-
yec‘to. funcién o unidad de que se trate. Si la primera razén es
mayor que la segunda, indica una eficiencia mayor que la pre-
vista, o bien una reduccién de los costos; si la primera razén
es menor que la segunda, revela menor eficiencia que la espera-
da_o bien aumento del costo. (Véanse RMA, 62; RMF, 2]; EPa,
58; £ro, 13-a y 20, y EPP, 9-b.)

'32. Para precisar los efectos reales de la eficiencia en opera-
cién y de las fluctuaciones del costo, hdgase el cilculo de las
variaciones en volumien y en precio de los materiales més signi-
ficativos, tomando como base el vo'iumqn y costo real de cada
uno, y ;::ompayéndélo con et volumen y costo presupuestado que
corresponda al avance logrado hacia el objetivo.

El valor de la variacién en volumen se obtiene multiplicando
la diferencia en volumen por el costo real; el de la variacién en
costo, multiplicando la diferencia del costo unitario por el vo-
lumen previsto en el presupuesto. (Véanse RMA, 63; rmF, 21;
EPA, 55; EPO, 18-a, 20 y 27, y EPP, 3-b.)

33. Hégase una cédula de evaluacién de los resultados logra-
dos, discutase con los funcionarios responsables de los progra-
mas, proyectos, funciones o unidades de que se trate y témese
nota de sus explicaciones y de su opinién. Discltase también
con ellos la viabilidad del alcalde del resultado previsto, (Véan-
se RMF, 22; EPA, 58; EPO, 13-a y 37, y EFP, 9-b.)

ConcLusiON

34. Higase una recapitulacién razonada de los aéms, hechos o
situari-nes que ameriten comentarios en el infotme de audito-
ria a carta de sugerencias, y procédase como sigue: a) Re-
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visense con el auditor responsable, y &) Disctitanse con los fun-
cionarios correspondientes de¢ la organizacion.

REvVISION

35. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica las sugerencias que se hayan hecho en audi-
torfas anteriores tendientes a mejorar las situaciones observadas,
¥, en su caso, indiquense los motivos por los que no se hayan
tomado otras. Agréguese al archivo permanente de auditoria
una sintesis de las sugerencias adoptadas y de las rechazadas.
{Véase rmp, 12.)

36. Revisense y pénganse al corriente, anotando la fecha de la
revisibn y el nombre del auditor que la realizd, los siguientes
documentos: @) La guia de auditoria administrativa; b) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo de ar-
chivo permanente.

SeEcciON 8

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE EVALUACION
DE PROGRAMAS

La auditoria {inanciera y de evaluacidn de programas se practi-
card, normalmente, a la fecha de cierre del cjercicio. El auditor
responsable discutird el programa de trabajo con el encargado
de la auditorfa. El programa precisard los objetivos, ¢l plan, el
periodo sujeto a revisién y los procedimientos de auditoria que
deban aplicarse. Cuando durante la revisién el encargado con-
sidere que debe modificarse el programa, solicitard la aproba-
cién expresa del auditor responsable.

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERCICIO

l. La auditorfa de operaciones es indispensable. Si no se hu-
biere hecho, practiquese una por el periodo elegido para la
linanciera y de evaluacién de programas; con ella quedardn cu-
biertos varios de los puntos que contiene esta gufa.

2. Si no se hubiere practicado auditorfa administrativ. au-
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ditor responsable de la revisién indicard qué puntos de ella de-
ben cubrirse.

3. Invariablemcnte se revisardn y pondrdn al dia el cuestio-
nario de control interno y el archivo permanente de auditoria.

ADQUIS]CIONES, SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

4. Localicense directamente en el registro de compras las ad-
quisiciones importantes efectuadas a partir del periodo cubier-
to por la auditorfa de operaciones, y compruébense con su do-
cumentacion original. (Véase rmo, 7 v B.)

5. Complétense las cédulas sumarias de compras y de adicio-
nes y bajas del activo fijo a partir de la fecha de ]a auditorfa
de operaciones; compruébense sus movimientos con la documen-
tacion original y agréguese la cédula al archivo permanente de
auditorfa. (Véanse rmo, 10 y I, y rMp, G.)

6. Compruébense los movimicntos importantes de servicios y
mantenimiento cn ¢l perfodo examinado. (Véanse rmo, 12 y 13.)

CONSUMOS

7. Complétese la cédula sumaria de consumo de materiales por
programa, proyecto, funcién o unidad que se haya elaborado
para la auditorfa de operaciones, y expliquense los movimientos
importantes o poco usuales. (Véase rmo, 14.)

INVENTARIOS

8. Mediante el examen de los registros de inventarios y la in-
formacién que proporcionen los funcionarios de la organizacidn,
investiguese si hubo movimiento o acontecimientos posteriores
que pudieran afectar sustancialmente la cantidad o el valor de
los inventarios a la fecha de la informacién financiera.

9. Investiguense los ajustes por castigos o bajas que se hu-
bieren heche durante el perfodo sujeto 2 examen. (Véanse RMA,
58, y rRmo, 23.) oo

I0. Revisense las cédulas del inventario fisico practicado a
la fecha de la informacién financiera, y verifiquese que no se
consideren como existencias, mercancias en trdnsito o pendien-
tes de pago a esa fecha, por las que no se hubiere creado el

=
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pasivo correspondiente, ni tampoco aquellas cuyo valor haya sido
excluido previamente de los inventarios. (Véase rmo, 19.)
) I1. Practiquense pruebas selectivas de las mercancias en con-
signacién y en trinsito, y obténganse las explicaciones de los
funcionarios pertinentes,

I2. Por pruebas selectivas revisense los auxiliares de inventario
y los anilisis preparados por la organizacién sobre existencias
en exceso, articulos obsoletos, dafiados o de lento movimiento;
véase que se hayan registrado los ajustes o creado las reservas

.. que en cada caso procedan, y higanse las observaciones que

correspondan. (Véase rmo, 17-¢.)

13. Revisese el método de valuacién de inventarios e indique-
se 5i no ha habido cambios que afecten la comparacién de Ia
informacion financiera con la de aiios anteriores y con la pre-
supuestaria.

AcTivo F1Jo

i
14. Investiguense los cambios importantes que haya habido a

partir de la auditorfa anterior en las politicas, procedimientos,
rr_xlétodps de contabilidad y control de las inversiones en activo
fijo y en las tasas y métodos de depreciacion y amortizacién, Pre-
pirense cédulas que evalien esos cambios y témese nota en el
archivo permanente de auditorfa. (Véanse rmo, 24, Y rRmP, 3.)

15. Revisense los movimientos asentados durante el perio-
do en las cuentas que registren la depreciacién Y amortizacién
acumuladas, verificando que se tomen en cuenta los incrementos
y bajas de activo fijo habidos en el periodo, y que los incre-
mentos anuales a las cuentas de depreciacién y amortizacién se
hayan hecho con cargo a costos de produccién o a gastos. Pén-
gase al corriente el cuadro del archivo permanente que muestre
el movimiento anual de la depreciacién y amortizacién acumu-
ladas de las distintas cuentas del activo fijo. (Véase rmp, 7))

1{5. Asegirese de que las cuentas de construccién en proceso
no incluyan obras terminadas que deban registrarse como tales,
ni trabajos de reparacién o mantenimiento que deban llevarse
a costos o gastos.

17. Cercidrese de que todas las unidades del activo fijo estén

-~ €N uso y se encuentren debidamente aseguradas. Higanse las

observaciones que procedan. (Véanse rmo, 3; rmc, 35, y RmP, 8.)

18.. Investiguese qué activos fijos estdn dados en garantfa de
créditos y preparese una cédula descriptiva de los contratos co-
rrespondientes para el archivo permanente, (Véanse rmp, 5y 9))
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19. Compruébese que se hayan pagado los impuestos que gra-
van la propiedad de los activos fijos. (Véase RMP, 10.)

CONTROL Y EVALUACION

20. Higase una cédula que concilie el consumo total del afio
de materiales y servicios amparados por salidas de almacén vy
por cargos directos a las cuentas correspondientes, con su apli-
cacion a los programas, proyectos, funciones o unidades a que
corresponda. (Véanse Rymo, 29; rpo, 26 y EPF, 14.)

21. Examinese el presupuesto por programas del ejercicio au-
ditado y determinese, para cada programa, proyecto, funcién o
unidad (véanse rvo, 29 a 32; Ero, 27 y EPP, 9-b): a) El factor
de cumplimiento, dividiendo el valor del resultado logrado entre
el del previsto en el piesupuesto para cada uno de los elemen-
10s de costo (bienes, servicios y mantenimiento); b) Calcitlese el
presupuesto equivalente aplicando el factor de cumplimiento
determinado conforme al parrafo anterior a los elementos de
bienes, servicios y mantenimiento considerados en el presupues-
to; ¢) Compaie los costos reales con los equivalentes determina-
dos cn el pirrafo anterior, e investigue y explique las diferen-
cias. Tratdndose de bienes, distingatrse las variaciones en precio
de las debidas al volumen, como sigue: Fariacidn en volumen:
diferencia en volumen multiplicada por el precio real. Variacidn
en precio: volumen equivalente presupuestado, multiplicade por
la diferencia entre el precio presupuestado y el real, y d) Aclare
si la diferencia en volumen se debe a error en la prevision o 2
ineficiencia en el uso del material, y si la dilerencia en precio
se explica por condiciones de mercado, por negligencia en la
negociacion, o porque se haya utilizado material de una calidad
distinta a la prevista, y en ese caso justifique la decisién.

22. Prepirese una cédula de evaluacidn de los resultados lo-
gados, discutase con los funcionarios responsables de los pro-
gramas, proyectos, funciones o unidades y tomese nota de las
explicaciones y opiniones que den. Discutase también con ellos
la viabilidad del alcance del resultado previsto. (Véase rmo, 37.)

COoNCLUSION

23. F° <e una recapitulacién razonada de los actos, hechos o
situa i que ameriten comentarios en el informe de auditorfa
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o en la carta de sugerencias, y procédase como sigue: a} Revi-
sense con el auditor responsable, y b) Discitanse con los funcio-
narios correspondientes de la organizacién.

REvVISION

24. Revisense los papeles de trabajo y el informe de la audito-
ria de operaciones, y los correspondientes a auditorfas anteriores
e investiguese si se tomaron decisiones acerca de las sugerencias
u observaciones efectuadas, indicando las razones por las cuales
no se hubieren adoptado algunas. Higase una sintesis de las su-
gerencias aceptadas y de las rechazadas, y agréguese al archivo
permanente de auditorfa. (Véase rmp 12))

25. Revisense y pdénganse al dfa, anotando la fecha de la re-
vision y el nombre del auditor que la realiz6, los siguientes
documentos: a) La gufa de auditorfa administrativa; &) El cues-

tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo del
archivo permanente de auditoria.

SeEccioN 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Revisense los informes y cartas de sugerencias de las auditorfas
administrativa, de operaciones, y financiera y de evaluacién de
programas de recursos materiales, y témese nota de las situacio-
nes que pongan de manifiesto deficiencias de control interno.

GENERAL

I. Indiquese si las actividades que realizan las oficinas encar-
gadas del mancjo de materiales estdn claramente subdivididas y
especializadas, de manera que ninguna persona tenga la respon-
sabilidad fntegra desde el inicio hasta la conclusién de una ope-
racion, y digase: a) Si €l personal de compras desempeiia fun-
ciones de caja o de contabilidad ademas de llevar los regisuos
auxiliares de compras (véase rma, 4); &) Si la recepcion de mer-
canclas estd confiada a una oficina o persona ind~-=ndiente
de las funciones de compras, almacenes o despack mate-
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riales {véanse RMA, 2 y 3); ¢) Si revisan los registros de compras,
entradas y salidas de almacén y de inventarios, empleados aje-
nos al manejo de esos registros, y (véanse 2-a; 4 y 11) d) Si en
general Ias funciones de compras, recepcién, inventario y des-

acho de materiales son independientes entre sf y ajenas a las
de contabilidad o de caja. (Véanse rRMa, 2, 3 y 4.)

2. Digase si estd establecido un procedimiento de comproba-
cién de los documentos que acreditan compras de mercancfas, e
indiquese: a) Si las personas que examinan los comprobantes
originales de compras, fletes y gastos son ajenas a las oficinas
de compras y almacenes (véanse I.c y RMaA, 37-a); b) Si se com-
prueba la concordancia de las facturas con los pedidos, requi-
siciones y notas de entrada al almacén (véanse rRma, 38-b y rRMoO,
6); ¢) Si en los talones de fletes y en las cuentas de gastos se
verifica la exactitud del volumen de mercancla que amparan y
se comparan las cuotas con las tarifas oficiales para comprobar
la correccién de la cantidad cobrada (véase rRma, 87-b); d) Si se
verifica que se hayan hecho los descuentos que procedan (véanse
rMA, 39 y rmo, B-a); ¢) Tratdndose de gastos especiales tales
como comisiones, honorarios u otros, si se verifica que corres-
pondan precisamente a los aprobados antes de formalizar la
operacién de compra, y f) Si se comprueba que todos los pro-
veedores sean fabricantes o comerciantes establecidos, y no meros
intermediarios. (Véase rMo, 9.)

3. Digase si, para prevenir que vuelvan a utilizarse para am-
parar un pago, se cancelan con sello fechador de pacapo los
documentos originales y sus anexos que acreditan la entrada de
materiales, tales como: facturas, talones, cuentas de gastos, no-
tas de remisién, notas de entrada y otros. (Véanse rMma, 38, y
rRMO, 6 y 7-a)

4. ¢Interviene en la prictica de inventarios {isicos personal de
auditoria o de contabilidad que se cerciore de la correccién
de 1a toma del inventario? (Véanse 1< y 20-f)

5. Las instalaciones de almacén, ¢son adecuadas y cuentan
con dispositivos de proteccién y con gavelas o anaqueles cerra-
dos para la guarda de articulos de alto valor? (Véase RM4, 7.)

CoMPRAS Y
6. ¢Se exige la autorizacion del funcionario encargﬁdo de las
unidades de operacién en las requisiciones de articulos desti-
nadas a ellas? (Véanse rMa, 28 y 29.)
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7. ¢Cual es el limite establecido para que compras menores
puedan quedar amparadas con pedidos globales? (Véase rma, 18.)

8. ¢Se consignan los pedidos en formas previamente nume-
radas por la imprenta, y consta en ellos la autorizacién formal
de un funcionaric competente? (Véanse rMa, 35 y 36.)

9. ¢Se solicitan varias cotizaciones para una sola operacién de
compras, a modo de seleccionar al proveedor mis adecuado?
(Véanse rma, 10-c y ll<, y rMoO, 7€)

10. ¢Se agregan las cotizaciones a la documentacién que am-
para cada una de las operaciones de compra? (Véanse rMaA, 38-a
Y RMO, b.)

11. Los servicios de auditorfa interna, de contralorfa o de con-
tabilidad, ¢hacen revisiones periédicas de los pedidos y de las
cotizaciones en que se basaron? ;Con qué frecuencia? (Véanse
l-c, y RMA, 104)

12. :Qué procedimientos se siguen para controlar las entre-
gas parciales a cuenta de un pedido? (Véase rma, 43-b)

13. ¢Qué métodos se han establecido para cerciorarse de que
se dé aviso oportuno a las oficinas de compras y de contabilidad
respecto de las devoluciones sobre compras? (Véase rMa, 43-e.)

RECEPCION DE MERCANCIAS

4. La oficina de almacenes, jformula notas de entrada de las
mercancias sin tener a la vista las remisiones del proveedor, de
manera que sea necesario efectuar un recuento de los articulos
que se reciben? (Véase rma, 43-a.) '

15. Las notas de entrada, yse desprenden de cuadernos nume-
rados consecutivamente por la imprenta? (Véase rma, 48-d y 44.)

16. Si no se ha implantado el sistema de notas de entrada,
¢qué providencias se han tomado para exigir el recuento de mer-
cancfas? (Véase rma, 43-a))

17. ¢Quién y cuindo verifica la calidad de los articulos reci-
bidos en el almacén? (Véase rma, 45-.)

18. El control de calidad, ¢es requisito previo al pago de las
facturas?

19. Digase si al enviar a contabilidad y a compras las facturas
con los documentos de soporte, se indica claramente (véase Rma,
‘43-¢): a) Los faltantes en los pedidos; b) Las sustituciones de
un articilo por otro, y ¢) Los defectos de calidad del articulo.
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INVENTARIOS

20. Respecto de la prictica de inventarios [isicos de las mercan-
cias, digase: a) ;Con qué frecucncia e intensidad se practican?
(Véase RMma, 49); b) Si se efectuan inventarios parciales de prue-
ba, procurando que en el ejercicio se cubran la mayor parte de
las existencias (inventarios rotalorios: RMOo, 17); ¢} Si se practica
un inventario total cuando menos una vez al aiio, preferen-
temente en la fecha de cierre del ejercicio (véase rRMa, 50); d} Si
se formulan instructivos por escrito para la toma de inventarios
parciales o totales (véanse RMA, 51, y RmO, 16-c); €) Si en la
prictica del inventario se estd pendiente de determinar existen-
cias en exceso, dafiadas ¢ no utilizables {véanse RMa, 45, y RMO,
17-c); f} Si se verifica que las existencias se encuentren dentro
de los limites maximos y minimos establecidos {véanse RMA, 41d
y 48), v g) Si la priictica de inventarios se realiza hajo la direc-
cién o con intervencion de personas ajenas a las funciones de
compras, almacenes y contabilidad. {Véase nim. 4.)

21. :Se expiden informes por escrito respecto de los resultados
de la practica de inventarios?

22. Cuando €l inventario fisico difiere del inventario en li-
bros, digase: a) Quién ticne a su cargo la investigacion de las
diferencias, y quién determina el ajuste que proceda hacer a los
inventarios; b) Qué funcionario aprueba dichos ajustes, En par-
ticular digase si ese funcionario ¢s ajeno a las actividades de
compras, almacenes, produccién y contabilidad (véase Rma, 58-b),
y ¢) Qui¢n decide que se finque la responsabilidad en los casos
que proceda (véase RMA, 58-a).

23. En relacion con el control fisico de las existencias, digase:
a) Si todas las existencias estan bajo el control de un almace-
nista (véase kMA, 41-a); &) Si las instalaciones de almacén cuen-
tan con scgutidades suficientes, tales como puertas, rejas y mos-
tradores, que permitan el verdadero control fisico por parte del
alinacenista (véanse kRMa, 7-d y 41-b); ¢) Si se impide el acceso
a Jos almacenes a cualquicr persona ajena a ellos. (Véanse RMA,
74 y 41c)

24. (Fs suficiente y funciona electivamente el método de con-
tro! establecido para las mercancias en consignacién, en depd-
situ, y otras ajcnas a la organizacion?

25. Si sc tienen existencias de materiales en almacenes distin-
tos de los de Ja entidad, tales como consignatarios 0 proveedo-
res, digase (véase Rmo, 18): a) Si se lleva un registro especial
para ~-s inventarios; b) Si se practican recuentos fisicos, y c) Si
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periédicamente se solicita de los consignatarios y proveedores la

cor:firmacién de las existencias a su cuidado.

de,.léaséi(,c?n qué frecuencia se p‘ractica una conciliacién global
nventarios, entradas y salidas de mercancias y se compara

con_]os saldos de los auxiliares respectivos?

27. t-(.Zon qué periodicidad se confrontan los datos de entra-
das, salidas y existencias de los auxiliares que se llevan en el
almacén con los de contabilidad? (Véase rma, 53.)

28. Si se advierten diferencias entre ambos registros, digase:

a) Qui¢n supervisa las investigaciones aclaratorias, y #) Qui¢n
autoriza los ajustes.

SALIDAS DE ALMACEN

29. Digase si las notas de salida de almacén: a) Se desprenden

de cuadernos numerados e indiquese cudl es el sistemna de con-.

trol de numeracién adoptado (véase RFA, 18-a); &) Se utilizan
invariablemente para amparar cualquier despacho de mercan-
clas; ¢) Estin autorizadas por un funcionario de las unidades
operativas que correspondan, y d) Se anotan en un registro que
permita controlar su debida aplicacién contable.

30. ;Quién controla la exactitud del libro auxiliar de salidas
de almacén?

ACTIVOS FIJOS

31. ¢Qué drgano de.gobierno, de administracion o de direccién
estd facultado para autorizar adquisiciones, bajas, reparaciones
¥y ajustes a los inventarios de activo fijo y hasta qué limite de
valor? (Véanse rma, 15-b y rMo, 11-2))

32. ¢Se celebran concursos para otorgar contratos de obra a
terceros?

33. Son claras las normas que permiten decidir en qué casos
del')en aplicarse las adquisiciones de bienes al activo fijo, y en
cudles a gastos, segiin sean la naturaleza e importe de los bie-
nes? (Véase RMmaA, 15-a.)

34. :Se documentan invariablemente las ventas de activo fijo
con facturas o contratos? :

35. Las inversiones del activo {ijo, ¢estdn debidamente cubier-

tas con seguro contra incendio y otros seguros de dafios
rMO, 8-b y RMF, 17.) Y €8 ? (Véanse

36. :Se practican periédicamente avallios periciales  ‘os ac-
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tivos fijos para los efectos de seguros y para la informacién fi-
nanciera? (Véase rMo, 3-a))

37. ¢Se marcan las distintas méquinas y equipos para permi-
tir su identificacién en la toma de inventarios y en operaciones
de control? (Véase rmo, 25.)

38. ¢Con qué frecuencia se practican inventarios f{sicos o ins-
pecciones del activo fijo? {Véase rmo, 26.)

39. ¢Con qué frecuencia se concilian los registros auxiliares
del activo fijo con las cuentas del control? (Véase rmo, 26.)

40. En el caso de que la adquisicién de herramientas se car-
gue a gastos, digase (véansc rRma, 15 y Mo, 26): a) Si es ade-
cuado su control {fsico; &) Si se entregan siempre contra resguar-
dos, y ¢) A cargo de quién estd su control.

CoNCLUSION

41. Dé su opinién acerca de la eficacia del control interno y
sobre la necesidad de ampliar la intensidad de los procedimien-
tos de auditorfa en los aspectos en que se hayan advertido defi-
ciencias importantes.

REvVISION

42. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica las sugerencias hechas en auditorias anterio-
res, asi como las razones por las cuales no se implantaron otras.
Incltiyase en el archivo permanente de auditoria una sfntesis
de las sugerencias aceptadas y de las rechazadas. (Véase rmp, 12.)

43. Andétense la ocasién y la fecha en que se revisa, y ponga
al dfa este cuestionario, consignando: fecha de la revision, tipo
de auditorfa practicada y nombre del auditor que reviso.

s
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SEcadN b

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

PoLIYICAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAS DE OPERACION
E INSTALACIONES

1. Revisense las gufas de auditorfa administrativa, de operacio-
nes, financiera y de evaluacién de programas y el cuestionario
de control interno de recursos materiales, y higanse descrip-
ciones sintéticas de los siguientes aspectos, programas o procedi-
mientos: a) Diagrama de la estructura de la funcién de manejo
de recursos materiales (véase RmaA, 1); b) Diagrama de la organi-
zacién de los almacenes indicando su localizacidén fisica (véase
RMA, 7); ¢) Diagrama de flujo de las requisiciones, cotizaciones
y pedidos (véase rRMA, 28 a 33), y d) Diagrama de flujo de las
entradas y salidas de almacén. (Véanse rRma, 43, 44, 54, 56 y 57.)

Hiégase o pongase al corriente la lista de los titulares de las
oficinas de manejo de recursos materiales y servicios. (Véase
RMA, 5.)

2. Higanse un diagrama y la descripcién sintética del sistema
de libros y auxiliares de materiales. (Véase rmaA, 52 a 61.)

3. Listense las politicas, reglamentos y procedimientos escri-
tos en materia de adquisiciones, almacenes, entradas y salidas
de almacén, servicios, mantenimiento e inversién y deprecia-
cién de activos fijos y, agréguese extracto o copia de los mismos
a este archivo. (Véanse rRMa, 8; rRMO, 24, y rMF, 14))

CONTRATOS

4. En una hoja tabular higase una cédula sumaria de los con-
tratos de obra que se hayan celebrado, indicando la fecha del
contralo, €l nombre del contratista, la descripcién de la obra,
la fecha pactada de conclusién y la real de terminacién de la
obra, el monto de la inversién prevista en el contrato y la in-
versitn real al término de la obra, y demis ohservaciones per-

_ tinentes.

5. Hégase un extracto de los contratos de hipoteca u otros
que graven los activos fijos de la organizacién. (Véanse num. 9
y RMF, 18.)

Py
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INVERSION EN ACTIVOS F1JOS

6. En una hoja tabular hdgase una cédula sumaria que muestre
los movimientos de altas, bajas y saldos de las distintas cuentas
de inversién en activos fijos. (Véanse rRmo, 11, y RMF, 5.}

7. En una hoja tabular higase una cédula sumaria de los mo-
vimientos anuales en las cuentas de depreciacién y amortizacién
acumuladas. {(Véase rmF, 15.)

8. Prepirese una cédula que compare el valor de avalio de
las inversiones en activo fijo en la fecha de la revisién, con la
suma cubierta por los seguros de dafios que correspondan. (Véa-
se RMF, 17.)

9. Preparese una cédula que indique qué activos fijos estin
dados en garantia de créditos. (Véanse nim. 5 y RmF, 18.)

10. Péngase al corriente la cédula que indique €l monto anual
de los impuecstos prediales y sobre venta que se hayan causado
con motivo de la propiedad o de la enajenacién de activos fijos.
(Véase rmF, 19.)

DESCRIPCION DE LOS ACTIVOS FIJOS

11, Obténgase de la organizacién o prepdrese una descripcién
del tipo de maquinaria y equipo con que se cuenta y de las
operaciones que se realizan en el proceso de produccién de bie-
nes o de prestacién de servicios.

SUGFRENCIAS

12. Higase una sintesis de las medidas adoptadas para poner en
practica sugerencias hechas en auditorias administrativas, de ope-
raciones y financieras y de evaluacién de programas practicadas
con anterioridad, as{ como de las razones invocadas por los fun-
cionarios de la organizacién para no implantar otras. (Véanse
rRa1a, 66; rMoO, 35; rMF, 24, y rMc, 42)

- — e ———
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VI. RECURSOS FINANCIEROS

SeccidN ]

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA FUNCION FINANCIERA

EN EL esquema de clasificacién de auditorias adoptado en esta
obra, la rama de recursos financieros incluye las funciones de
tesorerfa, contabilidad, control, presupuesto e informitica. Salvo
situaciones de excepcién, es recomendable que las tres primeras
se confien a oficinas independientes entre si.

I. Obténganse o preparense: a) Un organigrama global de la
unidad de recursos financieros que indique su ubicacién en
Ia estructura de la organizacién y las responsabilidades gene-
rales de las oficinas de tesorerfa, contabilidad, control, presu-
puesto e informdtica, y &) Organigramas especiales de cada una
de las oficinas que sefialen las secciones que las integran y el
nombre y cargo de los funcionarios que las tienen a su cuidado.
Describanse brevemente las actividades de las distintas secciones
y el equipo de que dispone la oficina de informitica,

Agréguense al archivo permanente de auditorfa los organi-
gramas y descripciones anteriores. (Véase rFP, 1.}

2. ¢Est4n claramente definidos los objetivos y atribuciones
de las distintas olicinas y sus secciones?

3. ¢Se da el debido cumplimiento, en caso de ser aplicable,
a Ia disposicién de la Ley Orgdnica de la Tesorerfa de la Fe-
deracién (Art. 12) que obliga a que “todos los fondos y valores
que se perciban a favor del Gobierno Federal por conducto de
cualquier autoridad u organismo subalterno o auxiliar, deberdn
concentrarse en la Tesorerfa de la Federacién™? (Véase rro, 13.)

4. Listense los fondos de caja que existen y las cuentas de
banco que se manejan y agréguese la relacién al archivo per-
manente de auditorfa, Si parecen ser numerosos, estidiese si los
servicios especificos a que estin destinados o la lejania relativa
de su ubicacién los justifican; en caso contrario, coméntese con
los funcionarios la conveniencia de reducir su nimer-

Por separado Ifstense los fondos ajenos a la organi 1 cuyo

141
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manejo o custodia hayan sido confiados a ella o a alguno de
sus funcionarios o empleados. (Véanse rRFo, 1, y rRFP, 5-a.)

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

Las actividades de recursos financieros deben distribuirse de
modo que ninguna persona tenga el control {ntegro de una ope-
racién desde su inicio hasta su término, dentro de los limites
que impone una prudente divisién del trabajo.

Para que los funcionarios encargados de la custodia y opera-
cién de fondos y valores puedan asumir cabalmente sus respon-
sabilidades, deben tener exclusividad en el acceso a los cauda-
les a su cuidado. Este personal debe estar afianzado.

5. Obténganse y agréguense al archivo permanente de audito-
rfa copias de las politicas, reglamentos, procedimientos y ma-
nuales que se hayan editado en el 4mbito de los recursos finan-
cieros, o incliyanse extractos de las disposiciones en vigor, y
véase que estén claramente establecidas las polfticas que norman
las siguientes acciones presupuestarias (véase R¥P, 3): a) Anali-
sis, autorizacién y tramite de transferencias o de meodificaciones
presupuestarias; &) Autorizacién y trimite para pago de servi-
cios personales, de viiticos y de pasajes; ¢) Revisién, autoriza-
cién y registro del pago de servicios generales y de adquisiciones,
y d) Ingresos varios por concentraciones de fondos.

6. Tomando en consideracién la magnitud de la organizacién
y el volumen de sus operaciones, digase si las politicas y regla-
mentos internos aseguran al personal de recursos financieros la
independencia necesaria para un registro objetivo y un control
adecuado que eviten que el manejo de los recursos, el registro
de las transacciones y su control queden al cuidado de una sola
persona. (Véase RFc, 1.)

7. Véase si entre las disposiciones a que alude el punto an-
terior se estipula: a) Que los cajeros que tienen a su cargo la
custodia de efectivo, de documentos por cobrar y de valores, ten-
gan acccso exclusivo a los fondos que manejan (véase RFC, 2);
&) Que el personal de tesorerfa no tenga acceso a los registros
de contabilidad (véase rFc, 3); ¢) Que los empleados de conta-
bilidad no tengan acceso a los registros de primera entrada de
caja e inventarios, y que sean ajenos a las funciones de despacho
de mercancias, de facturacién y cobranza, de control de tiempo
y de elaboracién de néminas (véase rrc, 4), y d) Que el personal
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de control sea independiente del que lleva los libros y regis-
tros de contabilidad, y ajeno a las funciones de tesorerfa, de ela-
boracién de ndminas y de manejo de materiales. (Véase rrc, 5.)

8. Indiquese, y témese nota en el archivo permanente de
auditorfa, cusles son los ¢érganos de gobierno facultados para
(véase rFp, 5-b); a) Autorizar la negociacién de financiamientos
a corto y mediano plazos; b) Otorgar poderes de pleitos y co-
branzas, de actos de administracién y de dominio; ¢) Autorizar
firmas de cheques,

9. Digase quién notifica a los bancos los nombres de las per-
sonas autorizadas para girar cheques, aceptar titulos de crédito
y obligar a la organizacidn, y agréguese la lista de éstas al archi-
vo permanente de auditorfa. (Véase rrp, 5-b.)

10. ¢Est4 afianzado todo el personal que maneja fondos, bie-
nes o valores y el que lleva los registros de primera entrada?
(Véanse rFc, 26 y rFP, 5-€.)

TESORERIA

Las disposiciones que regulen la tesorerfa procurarin que los
recursos sean suficientes y se manejen con fluidez, que las exis-
tencias de fondos y valores estén bien controladas y protegidas,
y que los érganos de gobierno y las autoridades superiores cuen-
ten con la informacién que requieren para tomar decisiones.

11. ¢Son los cajeros los tnicos funcionarios autorizados para
recibir ingresos y efectuar pagos?

I12. Las instalaciones y equipos destinados al servicio de guar-
da de efectivo y valores, ¢cuentan con elementos y dispositivos de
proteccién, tales como cajas de€ seguridad, barandales y venta-
nillas que garanticen la exclusividad del acceso al personal de
caja? (Véase rrc, 6.)

13. ¢Se manejan las existencias en efectivo por el sistema de
fondos fijos cuyo importe sea suficiente para cubrir las necesi-
dades normales de un perfodo corto?

14, sSe sigue la politica de invertir a rédito los recursos so-
brantes temporales?

CONTABILIDAD

Los. sistemas de registro deben apegarse a los principios de con-
tabilidad generalmente aceptados aplicables a la organizacién,
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y registrar objetiva y exactamente la totalidad de las transac-
ciones realizadas, para lo cual se procurard que el personal que
lleva los libros y registros auxiliares sea ajeno a la ecjecucién
de las operaciones y a la custodia de los caudales y bicnes.

La informacién financiera debe adecuarse a los distintos ni-
veles de responsabilidad a que se destina, y proporcionar toda
la necesaria para la conduccién de las operaciones. Para ser util
en el proceso de toma de decisiones, la que se rinde a los érga-
nos de responsabilidad debe aportar con oportunidad y conci-
si6n datos fidedignos y completos acerca del estado de la or-
ganizacién, de los resultados de su operacién y de los logros
obtenidos en la ejecucién de programas, proyectos o funcioncs.

15. Las normas de registro en vigor, ¢acatan los principios de
contabilidad aplicables a la organizacién? (Véase rro, 20.)

16. Si no se hubiere practicado la auditorfa administrativa de
la organizacién general, hdganse y agréguense al archivo perma-
nente de auditoria esquemas del sistema de libros y registros,
del sistema de costos y de los flujos de las principales opera-
ciones. Expliquese el método que se sigue para concentrar las
operaciones en cuentas de control. (Véase rrp, 2.)

17. Estidiese la clasificacién de cuentas que contiene el catd-
logo en vigor y véase que facilite la formulacién de la infor-
macién financiera. Agréguese copia del catdlogo al archivo per-
manente de auditoria. {(Véase rrp, 4.)

18. ¢Se expide la documentacién original que emite la orga-
nizacién, utilizando formas numeradas consecutivamente por la
imprenta para consignar (véase rrc, 9): a) Operaciones de cfec-
tivo (ingresos y salidas de caja) b) Operaciones de crédito {con-
tratos y titulos de crédito) y ¢) Operaciones con bienes {factu-
ras, notas de remisién, notas de entrada al almacén, vales de
salida de almacén)? (Véase rmc, 29-a.)

19. Obténgase una lista de la informacién. financiera interna
de uso mas frecuente, e investiguese (véase rec, 10): a) Con qué
fin se prepara; b) Si se rinde oportunamente; c) Si es integral
y concisa; d) Si se verifica la correccién de sus datos, y ¢) Si
cada informe se elabora con las mismas bases que en perfodos
anteriores para permitir un seguimiento de las operaciones o
situaciones a que se refiere,

20. Disctitase con los principales directivos y funcionarios
la conveniencia de eliminar informacién que no se utiliza en la
toma ~ decisiones.

21, caso de que sean aplicables a la organizacién, digase
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con qué periodicidad se formulan los siguientes estados finan-
cieros (véase r¥P, 5-1): a) Estado de situacién financiera; &) Es-
tado de resultados; ¢) Estado de origen ¥ aplicacién de recursos;
d} Estado de flujo de efectivo; ¢) Estado que analiza el volumen
y ¢l costo de lo producido y de lo vendido; f) Estado de modi-
ficacién patrimonial; g) Estado del ejercicio del presupuesto
(véase nim. 43); h) Estado del movimiento de la disponibilidad
presupuestaria (véase nim. 43), e i) Estados de costos y resulta-
dos por programa (véase num, 44).

22. ¢Se lleva la contabilidad por fondos, por ireas de respon-
sabilidad u otro sistema que aplique los costos 2 las unidades
Y ofi.cinas en que se incurren, y a los programas, proyectos o
funciones que los originan? (Véase rrc, 11.)

,23. (Mantienen las unidades de operacién un prondstico de
costos actualizado para los doce meses siguientes que les permita
aportar, en cualquier momento, la informacién que requieren
los presupuestos por programa?

ConTROL

En términos generales, el control de las operaciones consiste en
verificar su realizacién efectiva, el cumplimiento de las dispo-
siciones legales y administrativas que las regulan, su pertenen-
cia a la actuacién y al programa, proyecto, funcién o unidad
que soportan su valor, la validez de los documentos que las
acreditan, la eficiencia con que se efectuaron y la exactitud de
su registro.

Control de operaciones de tesoreria

24. La auditorfa interna, la contadurfa o empleados de oficinas
superiores encargados del control y ajenos al manejo de recur-
sos, ¢practican periédicamente arqueos de efectivo y valores pro-
plos o ajenos y concilian cada mes las cuentas de bancos? (Véan-
se RFO, 10 RFF, 5, y rFC, 12, 23, 24 y 25.) .

25. ¢Se han implantado politicas de seguridad y control del
maunejo del efectivo, como las siguientes?: a) Endosar los che-
(ues que se reciben en los ingresos con la leyenda “Gnicamente
para deposito” (véase rrc, 14); b) Depositar la totalidad de los
ingresos precisamente al dfa siguiente de su percepcion (véanse
26-d y rFc, 13); ¢) Prohibir la expedicién de cheques al poitador
y 1a firma de cheques en blanco (véase rec, 18); d) 1' ~r mi4-
quina protectora de cheques u otros procedimientos mntes
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a evitar la alteracién de los cheques expedidos (véase rFc, 19),
y e) Cancelar todos los comprobantes pagados con un sello fe-
chador o perforador de pacapo (véanse rrc, 20 y 22-e).

26. Digase si las siguientes funciones de control de ingresos
s¢ encomiendan a empleados ajenos a la caja: a} Controlar los
ingresos antes de que los reciba el cajero (véase rFc, 15); b) Abrir
la correspondencia y elaborar una lista del efectivo, titulos o
valores que se reciben (véase RFC, 17); ¢) Elaborar relaciones dia-

- rias de cobranza {véase Rrc, 16) d) Comprobar que todos los.

ingresos se depositen al dia siguiente de su percepcidn (véanse
25-b y rFc, 13), y ¢) Comprobar la correccién y coincidencia de
las partidas anotadas en los volantes de depésito con los docu-
mentos y registros de ingreso.

27. Describase el control que se lleva de las ventas de desper-
dicios y de activos diversos. (Véanse r¥o, 14, y RFc, 15.)°

28. ¢Se requieren dos firmas para expedir los cheques, la pri-
mera del funcionario que autoriza la operacién y la segunda del
que autoriza el pago? (Véanse rrc, 18, y rFp, 5-d.)

29. Digase si antes de efectuar un pago se realizan las siguien-
tes operaciones y si se deja constancia de ellas con la ribrica del
empleado que las efectiia, haciendo constar que se cerciord (véan-
se rRFO, 17 y I8, y rFc, 22):

General, a) De que el documento contabilizador esté am-
parado por comprobantes originales que reinan todos los re-
quisitos fiscales y legales para su validez; b) De que haya
disponibilidad presupuestaria suficiente para efectuar la ero-
gacion (véase niim. 438-¢); ¢) De que conste en el documento
la aplicacién del pago a los programas, proyectos, unidades
o funciones a los que corresponde;

Servicios personales. d) De la procedencia de las cuotas,
cilculos, deducciones y otros elementos determinantes del
pago de remuneraciones;

Compra de bienes. ¢) De que los precios, tarifas, cuotas,
calidad, especificacién y volumen de los articulos incluidos
en las facturas coincidan con los indicados en los pedidos;
{) De que se acompaiien a las facturas las notas de entrada
al almacén u otras constancias del recibo y recuento de los
materiales y la demds documentacién que seiialen los proce-
dimientos en vigor; g} De la correccién de las sumas y cilcu-
los de las facturas, talones de flete y cuentas de gastos, vy,

Servicios. k) De la procedencia de! pago cotejindolo con
los contratos en vigor.

.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA [RFA) 147

30. ¢Se mantiene al dia un estado de flujo de efectivo que
vaya corrigiendo las cifras previstas en el presupuesto con las
realizadas, y que sirva de base para tomar las medidas que ase-
guren la disponibilidad oportuna de recursos o invertir los ex-
cedentes temporales?

Control de operaciones de contabilidad

31. Digase si se han definido claramente politicas de crédito
que atiendan a los puntos que siguen, y en ese caso, si los expe-
dientes de los clientes y deudores contienen la informacién
relativa a (véase rro, 26): a) Investigacidn de ]Ja necesidad del
crédito; b} Andlisis del cumplimiento y de la solvencia del deu-
dor; ¢) Limite de crédito; d) Garantfas, y €) Autorizacién de los
funcionarios competentes.

32. ;Se hacen anilisis periédicos de la antigiiedad de saldos
de clientes y deudores, en coordinacién con la oficina de ventas?
{Con qué frecuencia se depuran y comprueban los saldos de las
cuentas personales?

¢Qué funciondrios estin facultados para autorizar notas
de crédito por devoluciones, bonificaciones, rebajas, descuentos,
cancelaciones de cuentas personales y castigos o baja de inven-
tarios, y qué formalidades se exigen para esas operaciones? (Véa-
se rRFc, 31.)

34. 4Cada cuindo se listan los saldos de los auxiliares de las
cuentas colectivas (personales y de inventarios) y de resultados,
y se confronta su suma con el saldo de las cuentas de control?
(Véanse rFO, 7; RFF, 8, y RFc, 28.)

35. Digase si las listas a que se refiere el punto anterior las
elaboran regularmente los empleados de las oficinas respectivas
y con qué periodicidad las comprueba personal de auditorfa
interna, contadurfa u otro de control. (Véase rrc, 28.)

36. ¢Se sigue la prictica de enviar estados de cuenta a los
clientes, deudores, acreedores y proveedores? ¢Con qué periodi-
cidad? (Véanse rFo, 29, y RFC, 29.)

37. Las observaciones a los estados de cuenta, ¢se investigan
por el personal de las oficinas que tienen a su cargo el control?
(Véase rrc, 30.)

38, Describanse los procedimientos en vigor para el control de
los paswos (Véanse rro, 21, 22, 30, 31 y 32, y wvFF, 8, 10, 11 y 12))

39. En relacién con los registros del volumen y costo de los
recursos humanos y materiales empleados, digase (véase nim. 55):
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Recursos humanos. a) Si las remuneraciones se aplican a la
actividad en que se prestan los servicios (véase RHA, 55); &) Si
se lleva registro de horas/hombre presupuestadas y empleadas
en cada actividad (véase RHA, 56); ¢) Si se practican periédi-
camente auditorfas de personal (véase rHaA, 57}, y d) Si se ela-
boran informes comparativos de los volumenes y costos reales
con los presupuestados para cada actividad (véase rua, 58).

Recursos materiales. ¢) Si se determinan por cada actividad
las variaciones entre los costos reales y los prcsupucstados
(véase RMA, 62); f) Si se determinan las partes de las varia-
ciones que se deben a volumen y a precio (véase RmaA, 63);
g) Si se rinden informes a la direccién sobre las variaciones
(véase RMA, G4), y h) Si se concilian los costos totales de re-
cursos materiales con su aplicacién a las distintas actividades.
(Véase rmo, 24.)

PRESUPUESTOS

La condicién esencial para que el presupuesto constituya un
instrumento de direccién es que se le utilice como patrén para
verificar si la orientacién y el grado de desarrollo que llevan las
operaciones a medida que se desenvuelven corresponden a lo
previsto. Para ello debe contener el detalle indispensable de
los objetivos, programas, medios y términos de cumplimiento y
aportar las bases que permitan su medicidn.

El Estado esti obligado a prestar algunos servicios en los cua-
les no puede establecerse una relacién directa entre la dimensién
del objetivo y el monto de los medios asignados para alcanzarlo.
En estos casos los presupuestos son solamente funcionales. En
otros servicios, en que se dan relaciones directas entre el tamaiio
del objetivo y el valor de los medios con que se pretende con-
seguirlo, se tipifican los presupuestos por programa,

40. En relacién con la aplicacién prdctica que se da a los pre-
supuestos, digase: a) Si se utilizan como instrumentos de di-
reccién; &) Si los presupuestos por programa contienen indica-
dores cuantitativos aplicables a los medios y a las realizaciones
que puedan tomarse como parimetros para evaluar la eficiencia
en la utilizacién de los recursos (véase rrc, 32), y ¢) Si los pre-
supuestos por programa sefialan claramente los objetivos y las
responsabilidades de cada oficina asf como el término de su
cump’  °nto. (Véanse nim. 54 y rFc, 33.)
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41. ¢Se divide el presupuesto total de la organizacién en los
funcionales y por programa que corresponden a cada una de
las unidades y oficinas?

42. Cuando las condiciones particulares permiten identificar
y valorar los objetivos y los medios de lograrlos, ¢se pone em-
peiio en convertir, en la medida que corresponda, los presu-
puestos funcionales en presupuestos por programa?

43. Digase si los registros de los egresos presupuestarios, ya
sean funcionales o por programas, mantienen al dia la siguiente
informacién detallada por partidas (véanse 21-g y h; rro, 41, y
RFC, 34): a) Asignacién original; b) Ampliaciones y reducciones
de la asignacién original; ¢) Asignacién a la fecha; d) Presu-
puesto comprometido; ¢) Asignacién disponible (véase 29-b);
f) Presupuesto ejercido, y g) Presupuesto comprometido pen-
diente de ejercer,

44. Digase si se llevan cuentas y registros de la ejecucién de
los programas que aporten la siguiente informacién (véanse 21 y
47): a) Costo de programas: i) presupuestado; ii) real, y iii) des
viaciones; b) Realizaciones: i} expresién numérica de los obje-
tivos; ii) medicién de lo realizado, y iii) desviaciones.

45. ¢Se procura que en la elaboracién de los presupuestos par-
ticipen activamente los supervisores, y los empleados responsa-
bles de su ejecucién?

46. ¢Con qué periodicidad se elaboran informes del avance
de programas?

47. Digase si los informes de avance proporcionan datos sufi-
cientes sobre estos aspectos (véanse nim, 44 y r¥o, 44): a) Me-
dicién de las realizaciones y detalle de su costo; &) Andlisis de
las causas de las desviaciones respecto del presupuesto, indican-
do su cuantfa; c¢) Sugerencias de las medidas de accién correc-
tivas, y d) Propuestas de modificacién de los presupuestos.

INFORMATICA

La necesidad de contar con mayor informacién sobre las circuns-
tancias del entorno y de relacionar sus aspectos de manera que
sirvan para la direccién y control de las actividades, ha hecho
indispensable el uso creciente de la informitica. Esta guia se
limita a considerar someramente su aspecto financiero.

48. Si la organizacién tiene un equipo de computaci¢  ‘iga-
s¢: a) Si lo utiliza en actividades de (véanse nmim. 5 Fo,
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47): planeacién y presupucsto; estadfstica y control de operacio-
nes, y registro contable; ) Si la informacién que aporta se em-
plea en las funciones de direccién, control y evaluadén; ¢} Qué
funcionario decide la informacién que deb;: proisarse ya ql::
ograma se sujete; d) Si se exi ue se formulen por escri
g:-.scripciones dil obje?to, anﬁlisigeyqprogramacién de cada tra-
bajo, de manera que éste pueda ser procesado por cu:?‘lfluner ope-
rador y se facilite su revisién, y f) Si antes de adquirir, de am-
pliar o de rentar equipo de computacién, se hace un estudio
formal de su necesidad y costeabilidad. )

49. ¢Se llevan registros del ticmpo de procesamiento d_e cada
aplicacién, y del tiempo de utilizacién total del equipo de
cémputo con el objeto de juzgar su costeabilidad y de progra-
mar su aprovechamiento éptimo? (Véase R¥O, 47.)_ .

50. El volumen de trabajo, ¢es suficiente para justificar que
el servicio de computacién tenga sus propios analista.s y progra-
madores, o resultarfa preferible contratar estos trabajos con téc-
nicos independicntes? (Véase RFO, 47.) _

51. En relacién con el control del sistema de computacx.bn.
digase (véanse nims. 38, 49 y 50; rFo, 46 y RFC, 35): a) §1_ se
realizan evaluaciones periédicas de las activn@ac_les de la ohc.n?a
de cémputo; b) Si se prohibe que personas ajenas al servicio
tengan acceso a sus instalaciones; ¢) Si se controla e1. acceso a
las bodegas de cintas, discos y formas numer.adas;’d) Si se guar-
dan en bévedas de seguridad las cintas y discos importantes, ¥
¢) Si se manticnen duplicados de los juegos il:nporlantcs dc. cin-
tas y discos y s¢ conservan en un lugar distinto de la oficina
de computacién. ) . )

52. La importancia de la oficina de informdtica, ¢amerita que
se practique una auditoria especifica en ese campo?

EVALUACION

La evaluacién de la eficiencia del manejo de los recursos finan- -

cieros adopta dos enfoques: €l primero, del cumplimiento de los
objetivos, mide el avance hacia los fines propuestos; el segundo,
de la gestién financiera, juzga la pericia con que s¢ emplearon
los recursos para obtener ¢l maximo provecho.

P

S

Lot
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Del cumplimiento de los objetivos

$3. ¢Se evaltan periddicamente las realizaciones para determi-
nar el avance logrado hacia los objetivos de los programas, pro-
yectos o funciones?

54. ¢Se determina el adelanto o retraso de las realizaciones
tomando en cuenta el término de cumplimiento previsto? (Véan-
se 40-c, y rFc, 33.)

$5. ¢Se hacen estudios de los recursos financieros empleados,
compardndolos con la parte de los asignados en ¢l presupuesto

que corresponda a la proporcién del avance logrado? (Véase
nim. 39.)

- 56. ¢Con qué periodicidad se rinden informes a la aita direc-
cién que evalien lo realizade a la fecha, identifiquen €l monto
de las desviaciones y expliquen su motivo?

De la gestidn financiera

57. ¢Se vigila la tendencia de los {ndices de liquidez, de ries-
go por financiamiento, de rotacién y de productividad de la
organizacién, y se comparan con indicadores-objetivo? (Véase
num. 58.)

58. Tomando en cuenta Ia naturaleza y el objeto de la or-
ganizacién examinada, seiidlense los indices financieros que le
son aplicables (véanse rRFo, 51; RFF, 21; EPO, 34 y EPF, 21) y los
que utiliza habitualmente. Considérense entre ellos los siguien-
tes: a) Indices de liquidez (véase Epp, 9<)

® Razdén de circulante:

activo circulante

pasivo a corto plazo

* Inversidn del capital de trabajo en cartera:

cuentas y documentos por cobrar

activo tirculante — pasivo a corto plazo

“«

® Inversién del capital de trabajo en inventarios:

inventarios
-

activo circulante — pasivo a corto plazo

R
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b) Indices de riesgo por financiamiento [apalancamiento] {véa-
se EPP, 9)

e Factor de {inanciamiento de la inversidn total:

pasivo total

activo total
. I’mporcién del financiamiento a corto plazo:

pasivo a corto plazo

activo total — pasive total
¢ Inversién del capital propio en activos fijos:

activos fijos
o=

activo total — pasivo total

¢} Indices de rotacién (véase epp, 9-c)
¢ Rotacién de caja:

Ventas

- disponibilidades en caja e inversiones a la vista

¢ TRotacién de inventarios:

costo de ventas

inventarios
¢ Rotacion del activo fijo:

ventas

activo fijo
¢ Dias promedio de crédito a clientes:

saldos a cargo de dientes

promedio de venta diaria

o bien:

saldo a cargo de clientes, menos los montos mensuales de las
ventas computadas del Glimo mes hacia atrds hasta agotar
el saldo,
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d) Indices de productividad (véase Epp, 9-c)
® Margen de utilidad bruta:

ventas netas — costo de lo vendido
b—|

ventas netas
* Margen de absorcién de costos fijos:

ventas netas — costos y gastos variables

costos y gastos fijos
* Margen de absorcidn de costos financieros:

utilidad antes del impuesto sobre
la renta + costos financieros

costos financieros '
® Productividad del active total:

utilidad neta despuéds del impuesto sobre la renta
=

activo total

INSTALACIONES

Fl hecho de que las instalaciones sean apropiadas y estén bien
dispuestas y equipadas influye en la calidad del trabajo, en el
comportamiento y rendimiento del personal y en el resguardo
de los fondos, valores, documentos y bienes.

59. Digase si son satisfactorias las condiciones generales de las
instalaciones de la organizacién en cuanto a los siguientes aspec-
tos: a) Amplitud de los locales; b) lluminacién, ventilacién e
instalaciones sanitarias; ¢} Espacio y mostradores para atencién
al publico, y d) Aislamiento de las oficinas y restriccidn del acce-
so a los locales en que custodian el efectivo, los valores y los ar-
ticulos de almacén.

60. Digase si la organizacién dispone de equipo suficiente
para sus necesidades en materia de: a) B6évedas o cajas fuerte para
la guarda de efectivo, valores o documentos; &) Escritorios, me-
sas de trabajo, archivadores, otros muebles de oficina y estanterfa
de almacenes; ¢} Maiquinas de escribir, sumadoras y » “ilado-
ras, y d) Teléfonos y sistemas de intercomunicacion.
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61. ¢Qué equipo de reproducciéon se tiene y cémo se controla
su uso?

CONCLUSION

62. Teniendo presentes los objetivos que persigue la organiza-
cién auditada y los del programa de auditorfa, con base en los
papeles de trabajo-prepdrese una cédula que resuma las obser-
vaciones razonando claramente los juicios, y léase a los funcio-
narios de la organizacién.

Esta cédula contendrd, entre otros, los siguientes puntos:
a) Descripcion de las situaciones y de los hechos observa-
dos; b) Razonamiento de sus posibles consecuencias; ¢) Reco-
mendacién de las medidas que pudieran adoptarse para mejorar
la administracidn y el control, y d) Puntos de vista de los funcio-
narios responsables de la organizacién acerca de las situaciones
¥ de los hechos observados.

REVISION

63. Investiguense y tdmese nota de las medidas adoptadas para
poner en practica sugerencias que se hayan hecho con objeto de
mejorar las situaciones observadas en auditorias anteriores, e in-
diquense las razones que se hayan tenido para no adoptar otras.
Incorpérense las notas en la sintesis relativa que se lleve en el
archivo permanente de auditorfa. (Véase rrp, 10.)

64. Andtense la ocasién y la fecha en que se revise y ponga al
dia la presente.gufa, consignando los datos que siguen: fecha de
la revisidn, tipo de auditorfa practicada y nombre del auditor
que revisd,

SecaibHn 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

El auditor responsable discutird el programa de trabajo con el
encargado de la auditorfa. El programa precisard los objetivos,
el plan, el periodo sujeto a revisién, el alcance y los procedi-
mientos de auditoria que deban aplicarse. Cuando durante la
revisién el encargado considere que debe modificarse el progra-

1z
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ma, solicitar4 la aprobacién expresa del auditor responsable. Si
no se hubiere practicado la auditoria administrativa el programa
indicar4 los puntos de ella que deban cubrirse.

ARQUEOS DE FONDOS Y VALORES

1. En presencia de los cajeros, practiquense simultineamente
arqueos de todas las existencias, propias o ajenas, de efectivo y
valores que tenga la organizacién, y compirese o conciliese su
monto con el saldo de las cuentas correspondientes. Los fondos
sujetos a recuento incluirdn, entre otros, los siguientes (véase
RFF, 4): a) Fondos de caja (véanse rFa, 4 y rFP, 5-a); b) Facturas,
documentos y valores al cobro; ¢) Valores en cartera; d} Cheques
expedidos pendientes de entrega a los beneficiarios; ¢) Cuen-
tas por pagar (véase num. 21), y f) Valores en custodia o de-
positados en cajas de seguridad de los bancos.

Cuando los fondos ajenos estén constituidos por efectivo o
valores confiados al manejo y custodia de algin funcionario
o empleado de la organizacién, recuéntense simultineamente con
los demis fondos y verifiquese su saldo por los medios que pro-
cedan. Los vales y comprobantes que formen parte de las exis-
tencias en la fecha del arqueo deben estar autorizados por
funcionario competente. Asegdrese de que se registren en conta-
bilidad con la mayor brevedad posible.

Si se encuentran cheques formando parte de las existencias en
caja, véase que se depositen al dia siguiente del arqueo junto
con los demds ingresos pendientes de depédsito y que no sean
devueltos posteriormente por el banco. Si hubieren sido girados
por personal de la organizacién, cerciérese de su procedencia y
de que su canje haya sido autorizado por funcionario compe-
tente.

Al terminar los arqueos, obiéngase de los responsables de la
custodia constancia por escrito de que son todos los fondos y
valores en su poder, que fueron contados en su presencia, y que
les fueron devueltos integramente.

2. Pidase a la direccién general de la organizacién auditada
que solicite a los bancos con los que opera el envio directo a la
oficina del auditor de estados de cuenta cortados a la fecha del
arqueo, y confirmacién de los saldos que tenfan todas las cuen-
tas de depésito especiales, documentos al cobro, valores y otras,
en la fecha de cierre del periedo cubierto por la auditorfa de
operaciones.
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GENERAL

3. Revisense los informes y cartas de sugerencias, de auditorfas
anteriores y de la administrativa, y témese nota de las disposi-
ciones y observaciones que pueden tener efecto en la auditorfa
de operaciones.

4. Verifiquese que se hayan cumplido las decisiones financie-
ras y de operacién de los 6rganos de gobierno y de administra-
cién, asf como que estén correctamente asentadas en los libros
de contabilidad. (Véase w¥r, 6.)

5. Revisense los contratos que establecen derechos u obliga-
ciones pecuniarios y véase que se registren en contabilidad los
asientos que procedan. (Véanse niims. 16 y 30.)

6. Cercidrese de que estén al corriente los libros de contabi-
lidad (caja, ventas, cuentas por pagar, diario y otros); veriffquen-
se sus sumas y la concentracién de los movimientos totales a
las cuentas de control.

7. Cercidrese de que los registros auxiliares de cuentas colec-
tivas (personales y de inventarios) y de cuentas de resultados se
lleven al dia, y que las sumas de sus saldos coincidan con los de
las cuentas de control. (Véase rFa, 34.)

8. Por un lapso seleccionado dentro del periodo que sefiala
el programa para la auditoria de operaciones, verifiquense los
pases de los asientos consignados en los libros principales a
tos auxiliares de cuentas personales, de inventarios, de resulta.
dos y a los de las cuentas abiertas para registrar las actividades
en las que se incurren los costos. Compruébense los asientos con
la documentacion que los ampara. (Véanse 2lc y 34, y EpoO,
p- 171)

CONCILIACIONES BANCARIAS

9. Con los estados de cuenta recibidos directamente de los ban-
cos y con los registros de la organizacién, concfliense los saldos
de las cuentas de bancos a la fecha del arqueo; mediante la do-
cumentacién original que las ampare cerciérese de la proceden-
cia de las partidas que aparezcan pendientes en la conciliacién
y veriffquese que sean correspondidas posteriormente. (Véase
RFF, 5.)

10. Revisese la conciliacidn que haya practicado la organiza-
cién a la fecha de cierre del lapso cubierto por la auditorfa de
operariones, ¢ investiguese la justificacién de las partidas pen.
dien Véanse RFA, 24; RFF, 5, y r¥c, 23.)
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OPERACIONES DE TESORER{A

11, Averigiiese el origen de los cheques devueltos por los bancos
segun estados de cuenta de los tres meses anteriores y cercidrese
de su cobro posterior. (Véase RFF, 5.)

12. Por pruebas selectivas, compruébese que los ingresos se
depositen {ntegramente al dfa siguiente de su percepcién. (Véase
RFF, 5.) :

13. Compruébese el entero en la Tesoreria de la Federacién,
de todos los ingresos en efectivo o en valores a los que se refiere
el articulo 12 de la Ley Orgédnica de la Tesorerfa de la Fede-
racién. (Véanse mim. 15; RFa, 8, y rFF, 7.)

14. Con base en las disposiciones legales, reglamentarias y ad-
ministrativas, y por los medios directos o indirectos de que se
disponga, compruébese que se hayan percibido correctamente los
ingresos debidos en el periodo sujeto a revisién y que los proce-
dentes de venta de desperdicios sean razonables. (Véanse Rrra,
27, y wrFg, 15.)

15. Higase una cédula que concilie los ingresos obtenidos en
el ejercicio con la proporcién que corresponda de los estimados
en el presupuesto y compruébese la correccidn de los enteros en
la Tesorerfa de la Federacién. (Véanse mim. 13, 40-a, y r¥F, 7.)

16. Examinense los contratos que deban generar ingresos para
la organizacidén y cerciérese de que se estén obteniendo (Véanse
ndm. 5 y rRFF, 7.)

17. Con la intensidad que determine el auditor responsable
higanse pruebas para comprobar que todos los pagos efectuados
en el periodo a que se refiere el punto 8 estén amparados por
documentacién original que redna los requisitos fiscales, legales
v administrativos que los validan. (Véanse rRFa, 29, y rFc, 22.)

18. Verifiquese que los cheques para rembolso de los fondos
de caja se presenten a firma acompafiados de una relacién de
las erogaciones en efectivo, a la que se anexen todos los compro-
bantes originales debidamente cancelados. (Véase rra, 29.)

19. Cercidrese de que los cheques cancelados hayan sido mu-
tilados, y de que se conserve su nimero para control. (Véase
rFC, 21.)

CONTABILIDAD
20, Verifiquese que los principios de contabilidad en uso sean

los aplicables y que no hayan tenido variacién respecto de los
empleados en afios anteriores. (Véase rRra, 15.)
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21. Obténgase o prepirese una lista de las cuentas por pagar
a la fecha del arqueo, verifiquese la suma, compirese con el sal-
do de la cuenta de control y procédase como sigue (véanse l-e, 8;
RFA, 38, y R¥F, 8): a) Investiguese la diferencia que pudiera haber
entre la suma de la relacién y el saldo de la cuenta de control;
b) Por pruebas selectivas confréntense las partidas de la rela-
cién con las cuentas por pagar y revisese la documentacién que
las ampara, verificando que estén anexos todos los documentos
que procedan, y ¢) Por el perfodo a que se refiere el punto 8 com-
pruébense los movimientos efectuados en las cuentas por pagar
con la intensidad que determine el auditor responsable.

22. Examinese el registro en libros de las cuentas por pagar
liquidadas, e investiguense las que parezcan poco usuales, anor-
males o muy cuantiosas. (Véanse RrFa, 38, y RFF, 8.)

23. Por pruebas selectivas, con la intensidad que indique el
auditor responsable, compruébese que los créditos 2 cuentas de
clientes y otras por cobrar durante el perfodo sujeto a la audito-
rfa de operaciones correspondan a: e) Ingresos derivados de pa-
gos de clientes y deudores, y b) Notas de crédito debidamente
justificadas y autorizadas por funcionario competente. Si el cré-
dito obedece a devolucién de mercancfas, compruébese la en-
trada al almacén. (Véase rro, 8.}

24. Héganse prucbas aisladas en las cuentas por cobrar para
verificar los cargos o créditos que no procedan de ventas, de
pagos, o de notas de crédito.

25. Obténgase un andlisis de la antigiiedad de saldos de las
cuentas por cobrar, o practiquese el de las mis importantes, y
solicitese certificacién de la organizacién respecto de la sufi-
ciencia de la previsién para cuentas de cobro dudoso. (Véanse
nam. 28 y rFF, 9.)

26. Revisense los expedientes de crédito de las cuentas atra-
sadas y véase que contengan la documentacién que exijan las
politicas de crédito en vigor. (Véase RFA, 31.)

27. Por pruebas selectivas, revisense los movimientos de la
previsién para cuentas de cobro dudoso, y cercidresc: a) De que
exista documentacién que acredite las gestiones administrativas,
legales o judiciales para lograr el cobro, y &) De que las cance-
laciones con cargo a la previsién estén aprobadas por funciona-
rio competente. N

28. Estimese la suficiencia de la previsién para cuentas de
cobro dudoso con base en el cstudio de la antigliedad de los
saldos. (Véanse nim. 25, y RFF, 9.)

29. Con la intensidad que determine el auditor responsable,
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solicitese confirmacién de saldos de las cuentas principales entre
las_ siguientes (véanse RFA, 36 y rRFF, 10): a) Cuentas por cobrar
(clientes, deudores y otros) y por pagar (proveedores y acreedo-

res); ) Documentos por cobrar y por pagar, y ¢) Documentos
recibidos en garantia colateral.

Si se considera necesario, en lugar de solicitar la confirmacién
de saldos pidase a los deudores y acreedores que envien co-
pias de sus estados de cuenta y efectiiense las conciliaciones res-
pectivas.

30. Examfnense los contratos que amparan los pasivos con-
traidos, y revisese que (véanse num. 5; RFA, 38, y RFF, 11): a) Es-
tén debidamente autorizados; b) Se hayan registrado correcta-
mente, y ¢) Se tome nota de los activos dados en garantfa.

31. Veriffquese que los pagos de pasivo estén correctamente
documentados y, en su caso, que se adhieran a las pélizas de
contabilidad los titulos correspondientes debidamente cancela-
dos. (Véase mFa, 38.)

32. Verifiquense el cémputo de los intereses pagados y la re-
tencion del impuesto sobre los mismos. (Véanse nim. 38; RFa,
38, y rFF, 12}

33. Destinese una cédula tabular para cada cuenta de gastos
Y andtense los movimientos mensuales habidos en el ¢jercicio en
cada una de las subcuentas; determinese el movimiento acumu-
lado, analfcense las variaciones bruscas que se adviertan y veri-
fiquese la aplicacién de los gastos a las 4reas de responsabilidad '
0 a los programas, proyectos o funciones en que se originan.
(Véase rrF, 13.)

.34. Hiaganse cédulas analiticas del movimiento que hayan te-
nido las cuentas de gastos en el perfodo sujeto a revisién al que
s¢ reliere el punto 8, y compruébese con la documentacién origi-
nal. (Véanse nims. 8, 44 y rFF, 14.)

35. Examinense las polizas de seguros y fianzas en vigor y pre-
parense cédulas analiticas de las coberturas que muestren:
a) Para las pélizas de seguro de dafios: ramo (incendio, trans-
portes, etc.}; compaiiia aseguradora; vigencia del seguro; descrip-
cidn de los bienes asegurados; valor actual estimado de dichos
bienes; monto del seguro; prima; otros datos que se consideren
importantes, y observaciones; ) Para las pélizas de seguro de
vida (seguro de grupo con Aseguradora Hidalgo y otros) los da-
tos que permitan evaluar la suliciencia de la cobertura, y ¢) Para
las fianzas de fidelidad, los datos que permitan verificar si est4n
debidamente caucionados el personal que maneja fondos, bienes

i
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0 valores, y los demis funcionarios y empleados que determinen
los 6rganos de gobierno. (Véanse rrp, 5-¢ y 8.)

Agréguense estas cédulas al archivo permanente de auditoria.
(Véanse rrF, 15, y r¥p, 8))

36. Verifiquese que esté al corriente el pago de las primas de
seguros y fianzas.

37. Prepirese una cédula que muestre el impuesto retenido so-
bre productos de trabajo durante el perfodo examinado, v que
especifique los casos en que no se haya retenido indicando la
razén para ello. Por pruebas selectivas verifiquense la correcta
causacién y el entero del impuesto retenido. (Véase nim. 39.)

38. Haganse cédulas que verifiquen las bases gravables de
cada uno de los impuestos sobre la renta, sobre ingresos mercan-
tiles, al valor agregado, otros especiales, de importacién, muni-
cipales, estatales y demds que se causen, y verifiquense los pagos
hechos en el periodo sujeto a examen; incliyanse los impues-
tos retenidos sobre intereses pagados. (Véanse nums. 32 y 39, y
RFF, 16.)

39. Hégase una cédula en la que se determine el valor de los
impuestos omitidos que se hayan detectado en los puntos 37 y
38, y verifiquese que su entero se haga con la mayor brevedad
posible. :

PRESUPUESTO

40. Prepirese una cédula que muestre el presupuesto anual y
la parte proporcional correspondiente al perfodo que determina
en la fecha de la auditorfa de operaciones detallindolo como
sigue (véanse R¥F, 17 y EPO, 28): a) Presupuesto de ingresos (véa-
se nim. 15): i) ingresos propios, analizados por conceptos; ii) sub-
sidios, analizados por el propdsito que persiguen (v.gr., para
gasto corriente, de inversién o para pago de pasivo); iii) financia-
mientos; iv) ingresos por cuenta de terceros, y v) ingresos deri-
vados de erogaciones recuperables; b} Presupuesto de egresos por
programas y subprogramas, agrupdndolo, dentro de ellos, por gas-
tos corrientes, de capital, de pago de pasivo y de cuentas ajenas
{gastos por cuenta de terceros y erogaciones recuperables) y seiia-
lando los capitulos presupuestarios que comprende cada grupo;
¢) Presupucsto total de egresos agrupado en gastos corrientes, de
capital, pagos de pasivo, y cuentas ajenas, que separe los gastos
fijos de los variables y analice los principales rubros de los capi-
tulos presupuestarios vi de “transferencias”, viir de “erogaciones
espe” 5" y Ix de “pago de pasivo”, y d) Los siguientes estados
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financieros pro-forma (véanse Epo, 34, y EPF, 21): estado de si-
tuacién financiera; estado de resultados; estado de flujo de efec-
tivo, y programa de inversiones en activo fijo.

41. Cercidrese de que los presupuestos hayan sido aprobados
por la dependencia competente (Secretaria de Programacién y
Presupuesto) y por los organos de gobierno que correspondan,
asi como que los registros de egresos presupuestarios y de eje-
cucién de programas se mantengan al dia. (Véanse rRFa, 43 y 44.)

42, Cuando se trate de instituciones o centros de enseiianza
tecnoldgica, agricola, industrial o pesquera, investiguense las ba-
ses de la formulacidén del presupuesto de produccién, analiza-
do por producto, y relacidonese con el presupuesto de ingresos
propios.

43. Establézcase la relacion de los gastos variables con los
indicadores de volumen, para juzgar si son razonables. (Véanse
RFF, 18-c y ErO, 31.)

44. Compirese lo realizado con la proporcidén de lo previsto
que corresponda al periodo computado desde el principio del
ejercicio hasta la fecha de la auditorfa de opcraciones; deter-
minense las diferencias € investiguense sus causas. Examinense
los informes periédicos que se elaboren para dar cuenta del ejer-
cicio del presupuesto y véase que expliquen suficientemente las
variaciones entre lo previsto y lo realizado. (Véanse nim. 34;
RFA, 47; rFF, 18-a; £PO, 29, y EPF, 17.)

INFORMATICA

45. Con la intensidad que determine el auditor responsable,
selecciénense comprobantes representativos de las operaciones so-
metidas a procesamiento electrénico y véase que sea correcta la
informacién producida por el computador,

46. Revisese el control que se ejerce sobre la informacién que
produce el equipo de computacidén, y véase que se mantenga al
dfa la documentacion de respaldo de los programas. (Véanse RFA,
51, y rFG, 85.)

47. Tomando en consideracidn el tiempo empleado en el pro-
cesamiento, Ja utilizacion que se hace de la informacién que pro-
duce y el costo de operacidn del sistema, estidiese la convenien-
cia de mantener el equipo de computacién. (Véanse rFa, 48, 49
y 50.)
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EvALuAciON

48. Hégase una cédula que acumule los cargos mensuales habi-
dos durante el ejercicio, hasta la fecha de la auditoria, a los
diferentes programas, proyectos o funciones, e investiguense
las variaciones importantes. (Véanse nam. 50; r¥F, 19; EpPo, 32,
y EPF, 19.)

49. Estudiense, con los funcionarios competentes de la orga-
nizacién, los indicadores cuantitativos adoptados para medir los
objetivos, y con base en ellos determinense la magnitud y el
grado de las realizaciones en el ejercicio de cada programa, pro-
yecto o funcién. Témese nota de las observaciones que pudiera
haber respecto de la pertinencia de los indicadores empleados.
(Véanse rFF, 18-b; EPO, 30, y EPF, 18.)

50. Calcilese la proporcidon de los recursos financieros asigna-
dos en el presupuesto para cada programa, proyecto o funcién,
que corresponda al grado de avance de las realizaciones, vy
compidrese con el costo acumulado obtenido conforme al pun-
to 48. Analicense las variaciones y discitase su justificacién con
los funcionarios de la organizacion. (Véanse Epa, 58; EPO, 13-a y
20, y EPp, 9-c.)

51. Prepdrese una cédula con los indices de an4lisis financiero
aplicables a la organizacién; calcilese su tendencia compardn-
dolos con los correspondientes a ejercicios anteriores, y determ{-
nese la posiciéon que revelan en relacion con los indicadores-tipo
que se hayan adoptado. (Véanse »Fa, 58; rFF, 21; EPA, 58; EPO,
18-a, y £PP, 9C.)

52. Con los datos de avance y costo determinados, y teniendo
en cuenta los indices de andlisis financiero, higase un estimado
general de la eficiencia en la operacién y en los resultados, y
disctitase con los funcionarios competentes. A la luz de las rea-
lizaciones obtenidas, considérese la viabilidad del alcance de los
objetivos. (Véanse EPA, 58 y EPO, 13-a.)

CONCLUSION

53. Hégase una recapitulacién razonada de los actos, hechos o
situaciones que ameriten comentarios en ¢l inflorme de auditoria
o en la carta de sugerencias y procédase como sigue: a} Revisense
con el auditor responsable, y &) Discitanse con los funcionarios
de la organizacién.
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REvisiON

54. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica sugerencias que se hayan hecho en auditorias
anteriores, tendientes a mejorar las situaciones observadas. e in-
diquense los motivos por los que no se hayan tomado otras.
Agréguense al archivo permanente de auditorfa una sintesis de
las sugerencias adoptadas y de las rechazadas. (Véase rFp, 10.)

55. Revisense y pénganse al corriente, anotando la fecha de 1a
revisién y el nombre del auditor que la realizé, los siguienias
documentos: a) La gufa de auditorfa administrativa; b) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo de archi-
VO permanente,

SEccON 8

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE EVALUACION
DE PROGRAMAS

La auditoria financiera y de evaluacidn de programas se practi-
card, normalmente, a la fecha de cierre del ejercicio. El auditor
responsable discutird el programa de trabajo con el encargado
de la auditorfa. El programa precisard los objetivos, el plan, el
perfodo sujeto a revision y los procedimientos de auditorfa que
deban aplicarse. Cuando durante la revisién el encargado con-
sidere que debe modificarse el programa, solicitara la aproba-
cion expresa del auditor responsable.

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERCICIO

1. 5i no se hubiere realizado auditorfa de operaciones en el ejer-
cicio, practiquese una por el perfodo elegido para la financiera
y de evaluacién de programas. Con ella quedardn cubicrios va-
rios de los puntos que contiene esta gufa.

2. Si no se hubiere practicado auditorfa administrativa, el
auditor responsable indicard qué puntos de ella deben cubrirse.
" 3. Durante el curso de la auditorfa se revisardn y pondran al
dfa el cuestionario de control interno y el archivo permanente
de auditorfa.
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ARQUEOS SIMULTANEOS DE FONDOS Y VALORES
Y CONCILIAGIONES BANCARIAS

4. En presencia de los cajeros, practiquense simullénfean'lente
arqueos de todas las existencias propias o ajenas de e e.cuv.(()5 y
valores y de las cuentas por pagar que tenga la organizacion,
y compirese o conciliese su monto con el saldo de las cucntas
correspondientes. S¢ procurari practicar el arqueo precisamente
el dia de cierre del ejercicio, o en la fecha mds cercana al mlsmlo
que sea posible, y se seguiran los pr(‘)q:dmucntos indicados t[tn ha
guia de auditoria de operaciones 1’el|r|dtn(lolus al perfodo y lecha
de la auditoria financiera y de evaluacién de programas. (Véan-
im. 14, yrFo, 1 y 2.

Se;ulr’nrai;:qzensc' Ia! co)nciliaciones ala ft‘..‘c.ha _del arqueo de
la auditorfa financiera y efecticnse las venf'xc_aaones adiciona-
les indicadas en la auditoria de operacién refln.éndolas. a Iost pe-
riodos de prueba que se scfialen para la auditorfa financiera.
(Véanse RFA, 24; RFO, 9, 10, 11 y 12)

CONTARILIDAD

6. Verifiquese que se hayan cumplido las decisiones _fir_lancif:ms
v de operacion de los 6rganos de gobierno y de admm:?trac:én.
asi como de que estén corréctamente asentadas en los libros de
contabilidad. (Véase rro, 4.) -

7. Examinense los contratos que deban generar Ingresos para
la organizacion y cerciérese de que sc estén obtemem?.o; higase
una cédula que concilie los ingresos rca!es con los estimados e]n
el presupuesto y comprucbese la correccién de los enteros en la
‘T'esoreria de la Federacidn. (Véanse RFO, 18, 15 y 16.)

8. Obténgase o prepdrese una lista de las cuentas por pagar
a la fecha del arqueo, verifiquese su suma, compirese con ell sal-
do de la cuenta de control y procédase de la manera indicada
en Ja guia de auditorfa de opcraciones. (Véanse num. 4; RFA,

4 vy 38, y RFO, 21 y 22.)

’ 9. Obl’éngase uz analisis de la antigiiedad de saldos de las

cucntas por cobrar, 0 pract(quese el de las mds lmportant_t:?, Yy

wlicitese certificacion de la organizacién respecto de la suficien-

cia de Ja prevision para cuentas de cobro dudoso. (Véanse rro,
28.

251’:‘ ".Zm la intensidad que determine el auditor _rcsPOnsablc.

sol + confirmacién de saldos de las cuentas principales en
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los términos que indica la gufa de auditoriz de operaciones.
(Véanse rRFaA, 38, y rFo, 29.)

11. Examinense los contratos que amparan los pasivos con-
traidos y revisese que estén debidamente autorizados, que se ha-
yan registrado correctamente, y que se tome nota de los activos
dados en garantia. (Véanse rra, 38, y rro, 30.)

12. Veriliquese el cémputo de intereses y la retencién del
impuesto sobre los mismos. (Véanse rRFA, 38 y rro, 32)

13. Complétese la cédula sumaria de los movimientos de gas-
tos por meses y por conceptos que se haya elaborado en la audi-
torfa de operaciones, investiguense las variaciones bruscas, y véa-
se que se apliquen correctamente a los programas, proyectos o
funciones que correspondan. (Véanse num. 20 y rro, 33.)

14. Examinense los movimientos que registran los auxiliares
de gastos a partir del perfodo cubierto por la auditorfa de opera-
ciones, y higanse cédulas analiticas para investigar y comprobar
los movimientos importantes. (Véase rro, 34.)

15. Revisese y pdéngase al corriente la cédula sumaria de co-
bertura de seguros y fianzas y agréguese al archivo permanente
de auditorfa. (Véanse rFo, 35, y rFPp, 8)

16. Agréguese at archivo permanente de auditoria una cédula
sumaria de los diferentes impuestos federales, estatales y muni-
cipales causados y de los que se hayan retenido y enterado en el
ejercicio. (Véanse rro, 38, y rFP, 9.)

PRESUPUESTO Y EVALUACION

17. Prepdrese una cédula que muestie el presupuesto anual to-
tal con el detalle que pide la gufa de auditorfa de operaciones.
{Véase rro, 40))

18. En los términos que contiene la gufa de auditorfa de ope-
raciones, compdrense las realizaciones del ejercicio con lo pre-
visto en el presupuesto y procédase como sigue: a} Determinen-
se las diferencias e investiguense sus causas (véanse rFo, 44; EPo,
29, y eeF, 17); b) Con los indicadores cuantitativos, caladlense la
magnitud y el grado de las realizaciones; véase la pertinencia de
los indicadores (véanse rro, 49; Ero, 80, y EPF, 18), y ¢) Rela-
cionense los gastos variables erogados con los previstos en el
presupuesto. (Véanse rFo, 43, y rpo, 31.)

19. Hiégase una cédula que acumule los cargos r ales ha.
bidos durante ¢l ejercicio, a los diferentes progran royectos



164 AUDITORIAS DE RECURSOS FINANCIEROS

o funciones, e investiguense las variaciones importantes. (Véanse
RFoO, 48; EPO, 32, y EPF, 19)

20. Conclliese la cédula de aplicacién de los costos y gastos a
programas con las sumarias de dichos costos y gastos. {(Véanse
nim. 13; epo, 33, y pF, 20.)

21. Prepdrese una cédula de los indices de andlisis financiero
aplicables a la organizacién, calailese su tendencia compardndo-
los con los correspondientes a ejercicios anteriores y determinese
la posicién que revelan en relacién con los indicadorestipo que
se hayan adoptado. (Véanse RFA, 58; rRFo, 51, y £Pa, 58.)

22, Con los datos de avance y ‘costo determinados, y teniendo
en cuenta los indices de analisis financiero, higase un estimado
general de la eficiencia en la operacién y en los resultados, dis-
citase con los funcionarios competentes y higanse los comenta-
rios que procedan respecto de la pertinencia de los objetivos y
de las realizaciones logradas,

ConNCLUSION

23. Hégase una recapitulacién razonada de los actos, hechos o
situaciones que ameriten comentarios en el informe de auditoria
o en la carta de sugerencias, y procédase como sigue: a) Revisen-
se con el auditor responsable, y b) Discitanse con los funciona-
rios de la organizacioén.

REVISION

24. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica sugerencias que se hayan hecho en auditorfas
anteriores tendientes a mejorar las situaciones observadas, e in-
diquense los motivos por los que no se hayan tomado otras. Agré-
guese al archivo permanente de auditorfa una sintesis de las
sugerencias adoptadas y de las rechazadas. (Véase rrp, 10.)

25. Revisense y pdnganse al corriente, anotando la fecha de
1a revisién y el nombre del auditor que la realizé, los siguientes
documentos: a) La gufa de auditoria administrativa; &) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo de archi-
vo permanente.

R U
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SECcCION 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Revisense los informes y cartas de sugerencias de las auditorfas
administrativa, de operaciones y financiera y de evaluacién de
programas de recursos financieros, y tdmese nota de las situacio-
nes que pongan de manifiesto deficiencias de control interno.

ESTRUCTURA DE LA FUNCION FINANGIERA

1. Las actividades de recursos financieros, sestdn adecuadamente
subdivididas y confiadas a funcionarios independientes entre si,
de modo que ninguna persona tenga la responsabilidad {nte-
gra de una operacién desde su inicio hasta su término? (Véase

RFA, 6.} ,
!

POLiTICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

2. Los cajeros a quienes se ha confiado cada uno de los fondos
de efectivo o de valores, stienen acceso y control exclusivos de
esos recursos? (Véase RFa, 7-a.)

3. :Se impide al personal de tesorerfa el acceso a los libros
de contabilidad? (Véase rFa, 7-b.) )

4. ¢Se impide al personal de contabilidad el acceso a las ope-
raciones y registros de primera entrada de fondos, valores e in-
ventarios? (Véase RFA, 7-c.)

5. El personal de control, ¢es ajeno a las funciones de tesore-
ria, contabilidad, manejo de materiales y elaboracién de némi-
nas? (Véase rFaA, 7-d.)

TEsoRER{A

6. ¢Se ha dotado a los encargados de la custodia de efectivo o
valores de cajas fuerte o cofres de seguridad cuya sombinacién o
llave sean los vinicos en tener? (Véase RFA, 12.)

7. Alguno de los principales ejecutivos, Jconserva cada una de
las combinaciones o llaves de las cajas en sobres cerrados y fir-
mados en el cierre por los interesados, para evitar que puedan
ser abiertos? i

L.
>
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8. ¢Se registran todas las operaciones de caja, bancos y valores
precisamente ¢n la fecha en que se realizan?

CONTABILIDAD

9. La documentacién que emite la organizacién para respaldar
operaciones repetitivas, en particular las que consignan entradas
o salidas de efectivo, valores y bienes, yse expide utilizando
formas numeradas consecutivamente por la imprenta? (Véase
RFA, 18))

10. La periodicidad con que se elabora la informacién finan-
ciera, ¢permite un seguimiento adecuado del curso de las opera-
ciones y del adelanto de las realizaciones? (Véase rFa, 19.)

11. El sistema de contabilidad ¢permite la aplicacidn correcta
de los costos y gastos a los programas, proyectos, funciones o uni-
dades ¢n que se incurren? (Véase RFa, 22.)

CONTROL

12. ¢Con qué frecuencia practican arqueos de fondos y valores,
empleados independientes de quienes los tienen bajo su custodia?
(Véase rFa, 24.)

13. ¢Comprueban empleados ajenos a la tesorerfa que los in-
gresos se depositen Integramente el dfa siguiente de su percep-
cién? (Véanse rRFA, 25-b y 26-d.)

14. Los cheques que forman parte de los ingresos, ¢se endosan
con la leyenda "Unicamente para depésito”? (Véase rFa, 25-a.)

15. Todos los ingresos que se reciben, yse controlan antes de
entregarlos al cajero? ¢Qué control se lleva para la venta de des-
perdicios y de activos diversos? (Véanse RFa, 26-a, y RFO, 14.)

16. Los empleados encargados de la cobranza, jelaboran rela-
ciones diarias de los ingreses para controlar ]a entrada a caja y
el abono a las cuentas de los deudores? (Véase rFA, 26-c.)

17. Un empleado ajeno a tesorerfa, gabre la correspondencia
y lista los fondos, titulos o valores recibidos por correo, antes de
entregarlos al cajero? (Véase rFa, 26-b.)

18. Digase si se exigen dos firmas para la expedicién de che-
ques y si se prohibe que se expidan al portador o se firmen en
blanco. (Véase rFa, 25¢ y 28-d.)

19. ~-~ usa méquina protectora de cheques u otro método que
evite puedan ser alterados? (Véase rra, 25-d.)

o et e oo

[T
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20, ¢Se cancelan los comprobantes y sus anexos con sello fecha-
dor de paGADO al realizar el pago? (Véanse nam. 21.e y RFA, 25-¢)

21. :Se mutilan los cheques cancelados o anulados y se conser-
van las formas inutilizadas para controlar la secuencia numéri-
cap (Véanse nam. 27 y r¥o, 19.)

22. Digase si antes de firmar un cheque, el funcionario facul-
tado pata autorizar la operacién, o en su delecto ¢l cajero antes
de entregarlo o de pagar en efectivo, se cerciora de que el docu-
mento de pago esté amparado por comprobames originales que
contengan los datos y satisfagan los requisitos que siguen (véanse
RFA, 29, y RFO, 17): a) Fecha del documento; b) Nombre y firma
del beneficiario del pago; c) Concepto e importe de la operacion;
d) Firmas que hagan constar la conformidad de las sngmenles
personas: i) de quien haya recibido el bien o el servicio; ii) de
quien controla la validez del pago; iii) de los empleados que ve-
rifican que se reanan los requisitos legales y liscales para su
validez v se cumpla con las dispositiQths y limites presupuesta-
rios, y w) del funcionario que autoriza el pago. ¢) Que el docu-
mento esté sellado o perforado con la leyenda de raGaDO y la fe-
cha de pago para evitar que vuelva a utilizarse. (Véanse nim. 20,
Y RFA, 25-¢.)

23. ;Se concilian cada mes los saldos de las cuentas de bancos?
(Véanse RFA, 24, y rFo, 10.)

24. ;Practica las conciliaciones bancarias un empleado ajeno a
la tesoreria? (Véase RFA, 24.)

25, ¢Revisa las concnhacmnes un funcionario a]cno a la teso-
rerfa? (Véase RFA, 24.)

26. ¢Est4 afianzade todo el personal que maneja fondos, bie-
nes o valores? (Véanse rra, 10, y rFP, 5-2)

27. Cuando se inutilizan formas numeradas, ¢se mutilan y
conservan los folios para el control de la secuencia numérica?
{Véase num. 21.)

28. sSe elaboran periédicamente relaciones o listas de los sal-
dos de los auxiliares de cuentas personales, de inventarios, de
resultados y otras colectivas, y se confronta su suma con los sal-
dos de las cuentas de control? (Véanse RFa, 34 y 35.)

29. ¢Se envian periédicamente estados de cuenta a los clientes,
deudores, proveedores y acreedores? (Véase RFa, 86.)

30. Las observaciones de los clientes, proveedores y acreedo-
res, ¢las investiga y aclara un empleado ajeno a las funciones de
tesoreria, facturacién, cobranza y manejo de las cuentas? (Véase
RFA, 37.)

31. :Se exige la autorizacion expresa de un funciol compe-
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tente para castigar cuentas personales o dar de baja inventa-
rios? (Véase rRFa, 38.)

PRESUPUESTOS

32. ¢Se definen indicadores cuantitativos de las realizaciones espe-
radas y de los medios destinados a su alcance? (Véase rRFa, 40-b.)

33. ¢Se sefalan claramente los objetivos y términos de cumpli-
miento, asi como las responsabilidades de cada oficina? (Véanse
RFA, 40c y 54.)

_34. ¢Se mantienen al dia los registros de egresos presupuesta-
rios y de ejecucién de programas, de manera que permitan cono-
cer en todo momento el costo acumulado y la disponibilidad
presupuestaria? (Véase rra, 43.)

INFORMATICA

35. En relacién con el sistema de computacién digase si (véanse
RFA, 51, y RFO, 46): a) Se realizan evaluaciones peri6dicas de la
oficina de computacién; &) Se impide el acceso a las instalaciones
a personas ajenas a ellas; ¢) Se controla el acceso a las bodegas
de cintas, discos, tarjetas o formas numeradas; d) Se guardan
en bévedas de seguridad las cintas y discos importantes, y ¢) Se
tienen duplicados de los juegos importantes de cintas o discos
en otro lugar que no sea la oficina de computacién,

ConcLusiom

36. Dé su opinién acerca de la eficacia del control interno y so-
bre la necesidad de ampliar la intensidad de los procedimientos
de auditorfa en que se hayan advertido deficiencias graves.

REvispim

37. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en practica sugerencias hechas en auditorias anteriores,
asf como las razones por las cuales no se implantaron otras. Agré-
guese al'archivo permanente de auditorfa una sintesis de las
sugerencias aceptadas y de las rechazadas. (Véase rrp, 10.)

38. Andtense la ocasién y la fecha en que se revise y ponga

LE]
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al dfa este cuestionario consignando: fecha de la revisién, tipo
de auditorfa practicada y nombre del auditor que revisb.

SecciON b

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO
PERMANENTE

ESTRUCTURA, POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS

1. Incliiyanse en el legajo los organigramas: global de la unidad
de recursos financieros, especiales de las oficinas de tesorerfa,
contabilidad, control, presupuesto ¢ informatica y la descripcidn
de las actividades de las secciones que las integran. (Véase
RFA, 1.

2. A)gréguense un esquema del sistema de libros y registros y
del sistema de costos en uso, y diagramas de flujo de las opera-
ciones de ingresos, pagos y otras que se consideren importantes.
(Véanse rra, 16, y ocp, 13-h a 12:1)

3. Agréguense copias de las politicas, reglamentos y procedi-
mientos que se hayan editado, de los manuales que los incluyan,
o de los extractos de las disposiciones en vigor. (Véanse RFA, 5,
y oGP, 3.)

4. Agréguese copia del catdlogo de cuentas. (Véase RFA, 17.)

FONDOS, FUNCIONARIOS, APODERADOS E INFORMACION FINANCIERA

5. Ténganse al dfa y agréguense al legajo las siguientes listas:
a) Fondos de caja, propios y ajenos, y cuentas de bancos que se
manejen en la organizacién (véanse RFA, 4, y RFO, l-a); b) Orga-
nos de gobierno y funcionarios facultados para (v€ase RFA, 8):
i} negociar financiamientos a corto y mediano plazos; ii) otorgar
poderes de: pleitos y cobranzas, actos de administracién, actos
de dominio; iii) autorizar firmas de cheques y titulos de crédito,
y iv) notificar a quien corresponda, el nombre y firma de los
apoderados (véase RFA, 9); ¢) Personal a quien se le han otorga-
do poderes, clase de poder y extracto de los principales poderes;
d) Personal autorizado para firmar cheques y titulos de crédito;

g
Pt
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indicando la clase de firma {véase rRFA, 28); ¢) Personal afian-
zado, indicando su nombre, cargo y forma y monto de la caucién
(véanse rRFa, 10; rFo, 85-c, y RFC, 26); f) Informacién financiera
Interna para la toma de decisiones, (Véase RFa, 21.)

6. Péngase al dfa la lista de los asesores externos y de los
profesionales independientes contratados por la organizacién, in-
dicando el servicio que le prestan,

7. Haganse estados sintéticos comparativos de los principales
estados financicros de la organizacién y anéxense los tltimos que
s¢ hayan formulado.

8. Obténganse extractos o cédulas sumarias descriptivas de las
coberturas en vigor por concepto de seguros y fianzas. (Véanse
RFO, 85-c, y RFF, 15))

9. Hégase una cédula sumaria de los impuestos federales, esta-
tales o municipales causados y de los retenidos durante el cjer-
cicio e indiquese el monto enterado. (Véase r¥F, 16.)

SUGERENCIAS

10. Higase una sintesis de las medidas correctivas adoptadas,
con base en las sugerencias hechas con anterioridad, y de las
razones que impidieron que se tomaran otras. (Véanse rFa, 63;
RFO, b4; RFF, 24.)

V1I. EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Objetivos, realizaciones y sus costos

SecciOn 1

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES DE LA ORGANIZACION

E! anilisis de la eficiencia y productividad de una organizacién
requiere que se distingan claramente las actividades susceptibles
de expresarse en términos de programa, de aquellas otras que
solo pueden serlo en términos de funcién, y que se separen las
que realiza y controla directamente, de las que conffa a organis-
mos cuya administracién y funcionamiento son independientes
de ella.

1. Describanse las actividades de prestacién de servicios y de pro-
duccién de bienes de cuya eficacia y eficiencia responde la orga-
nizacién auditada, clasificindolas conforme a los dos criterios
siguientes: a) Las que realiza y controla directamente y aquellas
cuya €jecucién se confia a organismos independientes de ella en
su administracién y operacién, y b) Las que se consideran en tér-
minos de funcién y las que se analizan en términos de programa:
por existir en ellas relaciones cuantitativas entre los objetivos
y los recursos destinados a su alcance. .

2. Obténgase o formilese y agréguese al archivo permanente
de auditoria un organigrama de las unidades de produccién y
de generacién de ingresos, sefialando las principales oficinas que
comprenden, su posicién dentro de la organizacién y los nom-
bres y cargos de los funcionarios que las dirigen. (Véase EpP, 1.)

3. Clasifiquense por su origen los recursos de que la organi-
racion dispondrd durante el ejercicio para el desempeiio de sus
actividades, indicando la proporcién aproximada que les corres-
ponda en el total, como sigue (véanse Epo, 1, 28-a, y EPF, 16);

+ a) Recursos fiscales asignados para el financiamiento del gasto

publico, separando los que se destinen a cubrir el gasto corriente,
el gasto de capital y el pago de pasivo, y dentro ada clase
173
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las asignaciones correspondientes a gasto directo y a gasto de
transferencia. Para este fin se agruparin las partidas en los
capitulos presupuestarios a que pertenezcan, y b) Recursos pro-
pios indicando los que procedan de venta de bienes, de presta-
cién de servicios, de rendimiento de inversiones y de ingresos
diversos.

4. Listense los principales conceptos de recursos propios e in-
vestiguese si la organizacién puede fijar libremente los precios
o cuotas que cobra. De no ser asi, digase a qué consideraciones
se atiene para establecerlos y modificarlos. (Véanse nim. 12 y
EPP, 2.)

METAS Y OBJETIVOS

Un csfuerzo organizado consigue su cficiencia méxima cuando
todos los que participan en ¢l estin enterados de los propésitos
que persigue, y cuando quienes tienen a su cargo su cumpli-
miento han convenido en ellos y aceptado la responsabilidad
que les incumbe. Por eso es importante que el personal conozca
los objetivos de la organizacién y que los directivos y los super-
visores participen en su definicién.

S. :Se han definido con precisién y se han hecho del conoci-
miento del personal las metas que persigue la organizacién en
materia de productos o servicios destinados a satisfacer necesida-
des de la colectividad?

6. sSon congrucntes esas metas con las generales del sector al
que pertenece la organizacion?

7. ¢Se han hechos explicitos los objetivos secuenciales dirigi-
dos al cumplimiento de las metas? (Véase ero, 17.)

8. Describase la participacién que tienen los directivos y los
supervisores en la determinacién de los objetivos.

9. ¢Se comunican los objetivos al personal encargado de su
consecucién? (Véase erc, 1.)

PoOLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

Las actividades de una organizacién sélo se justifican si atien-
den a necesidades efectivas de la colectividad; el volumen 'po-
sible de sus operaciones alcanza su méximo cuando cubre la
demanda dentro de los limites de la capacidad disponible. La au-
ditorfa se cerciorard de que los ingresos correspondan a la natu-

~
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raleza y caracteristicas del servicio que se preste o del bien que
se produzca y de que los procedimientos provean mecanismos
eficientes de operacién y de control.

10. ¢Se investigan periédicamente las necesidades de la colec-
tividad en el campo de accion de la organizacién, por ejemplo
mediante sondeos del mercado, y se cstudia la mejor manera de
satisfacerlas? (Véanse nims. 18-a, 23, 28, y Ero, 16.)

11. Digase si los bienes y servicios que ofrece la organizacién:
a) Concurren con otros en el mercado o no tienen competen-
cia; b) Su precio estd sujeto a control, y ¢) Son indispensables
para la colectividad y deben ponerse a su disposicién sea cual
fuere su costo,

12. ¢Se evaliia el beneficio que el bien o el servicio significa
para el usuario, con objeto de fijar cuotas y precios proporcio-
nados? (Véase num. 4.)

13. 8i la organizacién produce bienes o presta servicios suje-
tos a precios o cuotas, ¢se esfuerza porque los ingresos que genera
basten para cubrir sus costos y arrojen excedentes para asegurar
su permanencia y crecimiento, o predomina el criterio de acudir
al apoyo del gasto piblico para absorber los deficientes de ope-
racién y las necesidades de expansién?

14. Describanse los procedimientos de control de los servi-
cios a los usuarios. (Véanse mims, 34, 38, ero, 3, y Erc, 8.)

15. Obténganse o prepirense y agréguense al archivo perma-
nente de auditorfa diagramas de flujo de (véase gpp, 8: a) Fac-
turas, recibos y documentos que amparan ingresos, y &) Docu-
mentos que se expidan para ordenar la produccién de bienes, ¢l
consumo de materiales y el almacenamiento y embarque de
la produccién terminada.

16. Véase que consten en el archivo permanente de auditorfa
copias o extractos de Jas polfticas, reglamentos y procedimientos
que se hayan editado en materia de compras, produccién, ventas
y otros asuntos relativos a la productividad, o los manuales que
los compilen. (Véase Epp, 4.) i’

PLANEACION, PRESUPUESTO Y PROGRAMACION

La auditorfa de los planes, presupuestos y programas se cercio-
rard de que las finalidades que persiguen sean congruentes con, y
tiendan hacia, las metas y objetivos de mediano y corto plazos
a que corresponden; verificard la pertinencia de los procedi-
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mientos con que se obtuvieron clementos de juicio para basar
las proyecciones y perspectivas en que descansan los programas,
y verd que concuerden los principios de contabilidad emplea-
dos en la formulacidn de los estados financieros prospectivos con
los aplicables a la organizacién examinada,

Planes a mediano y corto plazos

17. ¢«Con qué periodicidad se elaboran y revisan los planes a pla-
zos mediano y corto y qué perfodos cubren?

18. Digase si la informacidén que sirve de base para la ela-
horacién y la revisién de los planes incluye investigaciones for-
males y documentadas respecto de: a) La demanda potencial de
los bienes y servicios que se ofrecen (véase num. 10); &) Otros
bienes y servicios que pudieran adicionarse a la linea para satis-
facer en mayor grado o amplitud la demanda atendida, y ¢) La
posibilidad de ofrecer los productos para nuevos usos o a distin-
tos mercados internos y de exportacién.

19. ¢Se uniforman en lo posible la maquinaria y equipo para
reducir el costo de manienimiento?

20. Digase si antes de autorizar inversiones en equipo se hacen
estudios formales de su conveniencia tales como: a} Investigacién
de la capacidad ociosa disponible en el pafs; b) Comparacién de
los resultados previsibles de la adquisicién de maquinaria y equi-
po con los de su arrendamicnto y con la contratacién de la pro-
duccién (maquila) (véase 57-b), y ¢) Evaluaciones financieras
de costo-beneficio.

2], Con el propdsito de reducir los costos de produccion sin
afectar la calidad ¢se practican regularmente investigaciones de
las materias primas y materiales de menor costo que puedan sus-
tituir a los que se emplean? (Véase 57-b.)

Presupuestos anuales

22. Al formular el presupuesto anual gse revisa la viabilidad
del alcance de los objetivos y se razonan las modificaciones que
deben hacerse a Jas prioridades? (Véase ero, 17.)

23. ¢Se estudian la demanda potencial anual y la que satis-
face la organizacion analizdndolas por lineas de productos o
servicios, zonas geogrificas y sector al que pertenecen los usua-
rios? (Véanse nim. 10 y Epro, 16.)

24. ;Participan los supervisores en la elaboracién de los pre-
sup s anuales de produccién y de ingresos?
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25. ¢Se incorpora al presupuesto anual el andlisis por linea,
por zona o por sector de usuarios, del ingreso estimado por ven-
ta de productos y prestacion de servicios? (Véase nim. 37.)

26. ¢Con qué periodicidad se producen informes comparativos
de los ingresos presupuestados con los reales? ¢Se toman medidas
correctivas?

27, ¢Con qué frecuencia se¢ compara la produccion a capaci-
dad instalada con la presupuestada y con la obtenida? sSe expli-
can las variaciones? (Véase Epo, 16.)

28. Al predeterminar los costos en que se basan los presupues-
tos, ¢se investigan previamente las condiciones éptimas de opera-
cién y el volumen miximo que puede absorber la demanda?
(Véanse 10, 48-b, 49 y 50.)

Programas

29. ¢Se comunican al personal los programas de produccién con
tiempo suficiente para que pueda disponerse el uso mads racional
del equipo y evitar su sobrecarga? (Véase Erc, 1.)

30. Digase en qué grado participan los supervisores y el per-
sonal encargado de la ejecucién de los programas de produccién
en la discusidn dé éstos antes de adoptarlos.

Principios de contabilidad

31. Describanse sucintamente los principios de contabilidad
empleados para la formulacién de estados prospectivos y digase
si son los aplicables a la oyganizacién, y si permiten comparar
las realizaciones con las previsiones. (Véase PP, 5.)

GENERACION DE INGRESOS

La auditorfa del ingreso investigard la estructura de distribu-
cién de los bienes o servicios que produce la organizacion, las
medidas de fomento del ingreso y los sistemas de control implan-
tados.

32. ¢Estan bien definidas las responsabilidades de las oficinas
y de los funcionarios encargados de la generacién de ingresos?
(Véase EPc, 4.)

33. ¢Qué actividades de promocién de productos y servicios
realiza la organizacién?
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34. Si la organizacién presta servicios publicos, lieslf;:rggti?:
métodos que ha implantado para czflc-ular 1103‘ Vo menes B e
ciales de los distintos tipos de serviaio yV: 1;1egr14 Sg'a. oy
resulte de aplicarles las cuotas vigentes. (Véan , ;
! ?;?'I‘r))'i)gase si 1a distribucion de los prﬁ:ag[sic?n::w:;::t ;:
hace directamente -2 través de sucursa o I;or enc
agencias 0 vendedores de 12 orgamzaclén-—ﬁ,
de institucioncs especializadas. (Véase EPP, % 4o distribucion
36. Qué participacién s¢ da a los cana esesos A s
para estimar el volumen e importe de los ingr
resupuesto? ' . .
e“;;l. Il)ﬂ prl::supucsto de ingreso‘s,.gse.amgna po:a;l;:idg;lm(g;gl:.
tribucién, y s determina su eficiencia de (:)pt';n S
do periédicamente el volumen gsc)anhdad e ingr
i Véase num. 25 .
CO;S{Oi)?gr::;s;?szc (han adoptado las siguie'ntcs 1Tedl:§; T;a 7:;!
registro y control de los ingresos (véanse num. 4 zm-.c’i oY
a) Medios indirectos para vern[}car el volul:)nen e ser o s
tado a los usuarios cuando los INgresos s; a;gir:ar e con
de éstos (véanse num. 34, y EFC, 5); b) 1“' e roc,
ibos numerados consecutivamente por 1a 1mpret > £
Ee?lc Comparar los ingresos reales con los previstos enae‘ u; <
supuesa y con o> bterides 0 P N7 Gelimento
: son razonables y si muestra ‘ ient
2ceptable (véase Erc, 7); d) '(‘,ompro!oar que l(és e&rizcrn::s g e
cobrados se ajustan a las tarlias. en vigor, }1’_8) O Fedora
los ingrcsos obtenidos s€ depositen en la "l esor

cién en los términos de Ley. (Véase EPC, 8.)

PRODUCCION

El grado de fluidez de la produccién incide en la prog:;t:::‘-
dadg Entre los clementos quc contribuyen a elevarlo se €r :
trar; la disposicién y el estado satisfactorios de los equipos

instalaciones, la organizacion adecuada .dc las actividades y 12
adopcién de métodos de produccion eficientes.

-

39. Obténgase 0 formulese un diagrama de la:mzr.:;:welsau;:;;i
de produccidn, describanse brevemente !as ?5]:1 e pen:
cipales y digase (véase EPF, 7 a) Si la ub:ca;: cc‘lzncc}: B e
to de los almacenes de materias primas, produ
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y articulos terminados permite un flujo adecuado de la produc-
ciér_n, y b) Si se dispone de instructivos de operacién de la maqui-
naria y equipo.

40. ¢Se estudian las distintas especialidades de la produccién
procurando confiar a un solo supervisor las operaciones que es-
tdn Intimamente relacionadas entre si, a la vez que se evite que
la concentracién de responsabilidades ocasione entorpecimien-
tos del flujo de la produccién? (Véase Epc, 11.

41. ¢Se realizan estudios periédicos del proceso productivo
para simplificarlo eliminando operaciones innecesarias? (Véase
EPc, 14.)

42. ¢Se revisan periédicamente las condiciones {isicas del equi-
pe y se tiene un buen programa de mantenimiento? (Véanse
RMA, 6y 14.)

43. Digase si se lleva registro de la produccién por cada uni-
dad de equipo que permita advertir a tiempo la disminucién de
la productividad. (Véase Erg, 13.)

44. ¢Se han dictado procedimientos para asegurar que los
operadores del equipo tengan a mano el material y los aditamen-
tos necesarios? (Véase Rma, 21.)

45. ¢Se investigan e implantan métodos para hacer mids expe-
dita la produccién, tales como estudios de tiempo que revelen
estrangulamientos y tiempos ociosos? (Véase Epc, 14.)

46. JSe tien¢n programas para reducir al mfnimo el tiempo
perdido por deliciencias en la programacién de la produccién?
(Véase 57-c.)

47. Describanse las funciones de control de calidad y digase
(véase epc, 16.): a) Si el personal de control de calidad depende
de un funcionario distinto al director de produccién, y b) Si se
lleva registro de las causas de deficiencias de calidad que indique
la actividad o proceso en que se producen.

CosT0S

La auditorfa del sistema de costos se cerciorard de la exactitud
conr que se determine el valor de los insumos y de su correcta
aplicacién a los productos, programas, proyectos o funciones en
que se emplean. El computo de la eficiencia y la informacién
para decisiones se facilita si los costos generales se manejan por
separado y la productividad se determina tomando en consi-
deracién solamente los costos directos o variables. No obstante,
si la organizacion distribuye los costos generales entre los dis-

Len
r
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tintos programas, se estudiard la pertinencia de las bases del
prorrateo,

48. Describa el sistema de costos en vigor incluyendo, entre
otros, los siguientes aspectos: a) El tipo de sistema, v. gr., por
proceso, por érdenes u otros; b) Si se registran solamente los
costos histéricos o se relacionan éstos con los predeterminados
en que se basa el presupuesto (véase nim. 28); ¢) Si los costos se
distribuyen a los programas o funciones y se aplican por centros
de costos, dreas de responsabilidad o lineas de producto (véase
£rC, 17); d) Si su base ¢s €l costo directo o el costo total, y e) Si
se obtiene suficiente informacién acerca del volumen y valor de
los recursos humanos, materiales y otros utilizados, que permita
analizar la eficiencia y estudiar las posibilidades de reduccion
de costos.

49. ;Se basan los costos predeterminados en estudios de tiem-
po y de consumo dc¢ materiales que determinen el costo minimo
razonable? (Véase 28.)

50. Los sistemas de registro, ¢permiten conocer la etapa de la
producciéon v ¢l insumo en que se originan las principales des-
viaciones?

51. ¢Se utilizan los costos predeterminados para analizar las
variaciones del costo real por volumen y por precio, para expli-
car sus causas y tomar medidas correctivas? (Véase nim. 28,)

52. Si se lleva el sisterna de costos totales en el que los costos
generales se prorratean y agregan a los directos, describanse las
bases de aplicacién y opinese acerca de su pertinencia. (Véase
£PO, 12-a.)

CALCULO DE LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

La auditorfa de la eliciencia y productividad supone la determi-
nacién exacta del valor de los recursos empleados y la valoracién
precisa de las realizaciones en comparacidn con los objetivos,
punto que constituye la columna vertebral del proceso de eva-
luacién.

La relacion que se establezca entre los recursos empleados vy
las realizaciones logradas se comparard con la prevista en el pre-
supuesto' v con la obtenida en periodos anteriores para calificar
si la eficiencia es satisfactoria y si su tendencia de crecimiento
es adecuada.

Si -esupuesto de la organizacién auditada la faculta para
otory, .ubsidios a organismos cuya administracién y operacio-
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nes sean independientes de ella, tal hecho acentia su responsa-
bilidad legal de tomar medidas conducentes a la racionalizacién
del gasto publico y de cerciorarse de la eficacia y eficiencia en
el cumplimiento de los objetivos que los justifican. Consecuen-
temente la organizacién otorgante debe implantar mecanismos
de conuol de las operaciones financieras que se realicen con los
recursos que proporciona, y de informacién respecto de los avan-
ccs parciales que vaya logrando el organismo subsidiade hacia
los objetivos aprobados.

Los capitulos anteriores se ocupan de evaluar el costo y la efi-
ciencia del manejo de los recursos; los indices que contienen se
tomarin en cuenta en las auditorfas de eficiencia y productivi
dad. (Véanse ruF, 7 a 9; rmF, 20 a 22, y rRFF, 24 2 31) . _

Los capitulos 1v a vi se ocupan de evaluar el costo y la eficien-
cia del manejo de los recursos; los indices que contienen se to-
marin en cuenta en las auditorias de eficiencia y productividad.
(Véanse ru¥, 7 a 9; rmF, 20 a 22 y RFF, 24 a 31))

De la organizacidn auditada’

53. Los registros de ingresos y de costos, gproporcionan infor-
macion suficiente para hacer estudios de eficiencia?

54. Dlgase si se calcula periédicamente la eficacia y la eficien-
cia plobales logradas en el aiio, comparando el valor de los re-
cursos empleados y el de las realizaciones logradas y las razones
que se establecen entre ellos con las cifras correspondientes del
presupuesto. (Véase erc, 21-b.)

55. ¢Se analizan y explican las variaciones de la eficiencia pro-
gramada con la obtenida? (Véase Epc, 21-c.)

56. ¢Se llevan estadisticas por unidad de producto de los in-
dices de productividad en funcién de horas/hombre, horas/mé-
quina, y volumen de materias primas y materiales consumidos?
(Véanse Erc, 21d, y £PpP, 8-b.)

57. Digase si se registran los avances logrados en programas
de reduccién de costos derivados de acciones tales como las si-
guientes (véanse epc, 2I-e, y EPP, 8-c): a) Disminucién de horas/
hombre u horas{miquina por unidad de producto debidas a:
i) racionalizacién de las cargas de trabajo (véase rRuA, 2); ii) sim-
plificacién de las formas impresas y de los trdmites y registros
de las operaciones, y iii) instalacién de equipos mecdnicos; b)
Disminucién del volumen de materiales consumidos por unidad
de producto, o de su costo, debido a: i) andlisis de costos (véase
RMA, 22); ii) sustitucién de los articulos de con > habitual
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por otros de menor precio sin afectar la calidad del producto
(véase nim. 21); iii) arrendamiento de maquinaria o maqui-
la (véase niim. 20); iv) investigacién de los porcentajes de desper-
dicio de materiales cuando éstos parezcan excesivos, y ¢} Mayor
aprovechamicnto de la capacidad instalada debido a mejor pro-
gramacién de la actividad productiva y a cambios en la distri-
bucién de los equipos. (Véase num. 46.)

58. ¢Se lleva estadistica de los {ndices de eficiencia de recursos
humanos que se deducen de los puntos Reo 14 y 15, y ruF 7; de
eficiencia de recursos materiales que se indican en los puntos
rRMA 62 y 63, y RMo 30 a 33, y de eliciencia de recursos financie-
ros a que se refieren los puntos rRFo 50 a 52, y RFF 217 (Véase
Erc, 21-f.)

59. Digase si para evaluar la eficiencia de la organizacién se
lleva estadistica de los siguientes indices (Véanse Ero, 36; erc, 21-
g y EPp, 10): a) Indices de eficacia:

* Realizacidn (en ventas y en produccién):

volumen real

volumen programado

costo real

coste presupuestado

ingreso real

ingreso presupucstado
La relacién entre los indices de costo y de ingreso con el

indice de volumen indica el grado de consecucidn de los
objetivos de ventas, de costos y de produccion,

b) Indices de eficiencia en costos:

» Costo unitario real:

costo total incurrido
a ]

volumen real (unidades) -

Indica el costo real por cada unidad de venta, de produc-
cién, o de servicio.
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¢ Costo unitario presupuestado:

costo total presupuestado
=

volumen previsto

Indica el costo presupuestado por cada unidad de venta,
de produccién, ¢ de servicio,

* Eficiencia en costos unitarios:

coste unitario presupuestado

b
a costo unitario real

Indica la razén de ahorro, si ¢s mayor que uno, o de ine-
ficiencia si es menor que uno.

¢) Indices de eficiencia en operacién:
® Factor de utilidad real:

utilidad real

q
costos y gastos reales

Indica la razén de utilidad o beneficio logrado por cada
$ 1.00 de costo y gastos reales,

® Factor de utilidad presupuestada:

utilidad presupuestada

€o3t08 y gastos presupuestados

Indica la razén de utilidad o beneficio esperado por cada
$ 1.00 de costos y gastos presupuestados.

* Eficiencia general de operacién:

c factor de utilidad real

'd  factor de utilidad presupuestada

Indica Ia razén de eficiencia en la operacién general de la
organizacion, si es mayor que uno, o de ineficiencia si es
menor que uno.
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¢ Rendimiento de la inversién total:

utilidad real

promedio de activo total durante
el periodo

Indica la tasa de rendimiento o productividad por cada
$ 1.00 invertido en la organizacidn.

60. Investiguense otros {ndices aplicables a las funciones de
la organizacion y digase si se lleva estadistica de los mismos.

De los organismos subsidiados

61. Agréguese al archivo permanente de auditorfa la lista de
organismos subsidiados, agrupande por separado los que perte-
ne:can al sector publico, e indiquese (véanse rro, 38; EPF, 25, y
EPP, 11): a) Nombre del organismo; b) Actividades a que sc de-
dica; ¢) Tipo y grado de dependencia que tiene respecto de la
organizacién auditada; d) Motivos que justifican ¢l subsidio; ¢)
Fines especificos del subsidio, y f) Monto del subsidio autorizado
y lapso que cubre.

62. (Cuenta la organizacién con una unidad encargada del
control de operaciones de los organismos subsidiados? (Véanse
0GA, 50; kPO, 39 y EPF, 25.)

63 Digase si se exige que los organismos solicitantes de los
subsidios acompaiien a su peticién un presupuesto que indique,
por conceptos gencrales y en términos cuantitativos, los objeti-
vos perseguidos y los recursos destinados a su alcance, y que
aportcn la informacidn adicional que demuestre (véanse epo, 38 y
9. vpr, 25; EPc, 22, y EPP, 13): a) Que sus objetivos concretos
forman parte de, o coinciden con, los generales de la organiza-
cién auditada; &) Que el subsidio solicitado es indispensable
para el cumplimiento de esos objetivos; ¢} Que se han adoptado
criterios de medicion de las realizaciones que permiten conocer
en cualquier momento el avance hacia los objetivos, y d) Que el
catilogo de cuenlas y el sistema de contabilidad que han adop-
tado permiten obtener los datos precisos de los recursos consu-
midos y de su destino a los diferentes programas.

G4. Digase si los organismos solicitantes se obligan expresa-
mente por escrito (véanse Epo, 39; EPF, 25; EPC, 22, y EPP, 13):
a) # ~lizar las operaciones conforme al plan y en el tiempo
pre :n el presupuesto; b) A proporcionar, con la periodici-

"
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dad que se les sefiale, la informacion financiera y de desarrollo
(que compare las operaciones realizadas con las previstas en el
presupuesto explicando sus diferencias, y ¢) A proporcionar los
datos que se requieran y a facilitar las auditorfas que ordene la
organizacion otorgante, (Véanse £po, 40 y EPF, 26.)

65. ¢Qué drgano de responsabilidad estudia la solicitud de
subsidios y cudl autoriza su inclusién en el presupuesto de la
organizacién que lo otorga? Describanse brevemente los procedi-
mientos y las formalidades seguidas. (Véanse gro, 39 y kPF, 25.)

CONCLUSION

66. Teniendo presentes los objetivos que persiguen la organiza-
cion auditada, el programa de auditorfa y esta guia, con basc en
los papeles de trabajo de la auditorfa practicada prepdrese una
cédula que resuma las observaciones razonando claramente los
juicios, y léase a los funcionarios de la organizacién.

Esta cédula contendrs, entre otros, los siguientes puntos:
a) Descripcidén de las situaciones o hechos observados, anotando
los puntos de vista que sobre ellos tengan los funcionarios res-
ponsables; b) Razonamiento de sus posibles consecuencias en la
eficiencia global de la organizacién; ¢) Recomendacién de las
medidas que pudieran mejorar los {ndices de eficiencia, y d) Pun-
tos de vista de los funcionarios responsables, acerca de las si-
tuaciones y de los hechos observados.

REVISION

67. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica sugerencias que se hayan hecho para mejorar
las situaciones observadas en auditorias anteriores e indiquen-
se las razones por las que no se hayan adoptado otras. Agréguese
una sintesis de las notas al archivo permanente de auditorfa
(Véase Epp, 15.)

68. Revisese y pdngase al dfa la presente gufa, consignando
los datos que siguen: fecha de la revisién; tipo de auditorfa prac-
ticada, y nombre del auditor que revisé.
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SECCION 2
GUIA DE AUDITORTA DE OPERACIONES

El auditor responsable discutird el programa de trabajo con el
encargado de la auditorfa. El programa precisard los objetivos,
el plan, el perfodo sujeto a revisién, el alcance y los procedi-
mientos de auditorfa que deban aplicarse. Cuando durante la
revisién ¢l encargado considere que debe modificarse el progra-
ma, solicitard la aprobacién expresa del auditor responsable. Si
no sc hubiere practicado la auditoria administrativa, el progra-
ma indicard los puntos de ella que deben cubrirse.

INGRESOS

Para la auditoria de ingresos se tomari preferentemente el pe-
riodo por ¢l que se haya practicado la de operaciones de recur-
sos financieros. (Véase rro, 8.)

1. Con base en los registros de ingresos higase una cédula su-
maria de los percibidos desde el inicio del ejercicio hasta la fe-
cha de la auditorfa, que los agrupe por mes y por concepto y
separece los ingresos propios de los que corresponden a minis-
traciones del Estado. (Véanse nim. 6; Epa, 8, y EPF, 2.)

2. Investiguense y expliquense las variaciones importantes que
se adviertan en los movimientos mensuales del cuadro anterior.
(Véase EPF, 2.) _

3. §i los ingresos propios son proporcionales al volumen de
bienes producidos o de servicios prestados, higase un estado que
muestre las ventas por linea de producto o de servicio en el
perfodo examinado. Con los elementos de control establecidos
o con otros indicadores que procedan verifiquese su pertinencia y
compruébese la aplicacién de las cuotas y precios en vigor. (Véan-
se EPA; 14, 34; rc, 3, y EPP, 2.)

4. Si los ingresos propios se basan en declaraciones del intere-
sado procédase como sigue (véanse £PA, 38, y EPG, 5): a) Estudiese
el sistema adoptado para verificar lo asentado en la declara-
ciones y apliquese por pruebas selectivas en algunas de ellas;
b) Véanse los ingresos que hayan aportado algunos intercsados
por el mismo concepto en periodos anteriores y cerciérese de
que guardan una tendencia creciente; en caso contrario investi-
guense los motivos, y ¢) Con base en las tendencias y en los
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indicadores de que se pueda disponer, determinese el ingreso
potencial total.

5. Compérese el ingreso real habido en el ejercicio por cada
concepto con el potencial estimado conforme a los dos puntos
que preceden, e investiguense y expliquense las diferencias im-
portantes, Cuando sea posible y recomendable hdgase una cédula
con los movimientos mensuales e investiguense las variaciones
bruscas mes tras mes. (Véase EPF, 3.)

6. Compdrense los ingresos totales del ejercicio en curso con
los que correspondan a igual perfodo en los tres ultimos afios,
clasilicindolos en propios y ministraciones del gobierno, y deter-
minense las siguientes tendencias (véanse num. I; EPF, 4, y
EPP, 9-¢): a) Del ingreso total y de sus distintas clasificaciones;
b) De los porcentajes de crecimiento de cada clasificacién, y ¢} De
los porcentajes que representan los ingresos propios sobre los to-
tales.

7. Compruébense los registros de ingresos durante el perfedo
indicado en el programa de trabajo como sigue (véase epa, 38):
a) Verifiquese que los documentos fuente de los ingresos, tales
como oOrdenes de venta, salidas de almacén y otros, den origen a
facturas o recibos expedidos en formas numeradas por la impren-
ta y cercidrese de que se asienten en los registros correspondien-
tes por su orden numérico consecutivo y se clasifiquen como
corresponda a la naturaleza de los ingresos (véase £pc, 9); &) Com-
pruébense las sumas de los registros de ingresos y su pase al Ma-
yor o al libro de concentracién que se utilice; ¢) Por pruebas
selectivas cercidrese de la correccién de los cdlculos y sumas con-
tenidos en las facturas o recibos, y de que se hayan aplicado los
precios y cuotas en vigor. Veriffquese su asiento en los libros de
caja o de diario que procedan (véase Epc, 2); d) Témense las
facturas y recibos cuya correccién numérica se haya verificado
conforme al punto anterior, y con la documentacién que pro-
ceda compruébese: i) que Jas mercancfas hayan salido del alma-
cén o que se haya prestado el servicio correspondiente, y ii) que
las salidas de almacén y la prestacién del servicio se¢ hayan con-
siderado para efectos del computo de costos (véase 13-d), y ¢) In-
vestiguense las partidas extraordinarias o poco usuales.

8. Por lo que respecta a las notas de crédito que amparen

-.devoluciones, descuentos, bonificaciones o rebajas sobre ventas,

verifiquese (véanse rFo, 23-b, y Epc, 10}): a} Que los comproban-
tes que las amparen estén numerados consecutivamente por la
imprenta; &) Que su registro en el libro correspondiente guarde
el orden numérico consecutivo; ¢) La correccién de las sumas y

Fronra.
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calculos contenidos en las notas; d) Que conste en ellas la apro-
bacién del funcionario competente; e) Que, en su caso, se haya
registrado la entrada de la mercancia devuelta, y f) Investiguense
las notas de crédito extraordinarias o poco usuales.

9. Cercidrese de que las formas originales canceladas de los
recibos, facturas y notas de crédito se encuadernen con las copias
de los expedidos, conservando el orden numérico consecutivo ri-
gUroso.

CosT10s

10. Familiaricese con el proceso fisico de produccion a fin de
juzgar si el sistema de costos es apropiado y permite precisar ¢l
que corresponde a los proyectos, programas y funciones espectfi-
cos. (Véase Epc, 18.)

11. Compdrense los informes mensuales de produccion, ventas
e inventarios con los presupuestados y con los correspondicntes
a periodos anteriores; analicense e investiguense sus diferencias,
determinense las tendencias y témese nota de las explicaciones
que den los funcionarios competentes. (Véase epp, 10-a.)

12. Hdgase una cédula sumaria que muestre los cargos men-
suales a cuentas de costos durante el cjercicio en curso analiza-
dos por sus rubros genéricos, y tomando en cuenta los movimien-
tos que hayan tenido los inventarios en proceso y la produccién
terminada, estidiense (véase kpF, 5): a) La pertinencia de los
métodos y las bases de aplicacion de los costos generales cercio-
rindose de que coincidan con los empleados en periodos ante-
riores y con los que se usaron para formular e} presupuesto {véase
EPA, 52); b) Los criterios para aplicar los costos a los programas
o funciones (véase epc, 17); ¢) El método de costo directo de la
produccién total terminada y por unidad producida, y d) El
andlisis por concepto de los costos indirectos.

13. Con base en las auditorias de operaciones de recursos, ve-
rifiquense los costos como sigue: (véanse rRHO, | y 1h, rNoO, R0
a 33, y rro, 50, 51 y 52); a) Compruébese el registro de los ru-
bros genéricos del costo en las cuentas destinadas a acumularlos
¥ su distribucién a los programas o funciones que correspondan;
b) Con los auxiliares de produccién y de inventarios, determi-
nese el volumen que dio origen a los costos anteriores y calailese
¢l costo unitario resultante; ¢) Compirese el volumen de recur-
sos empleado en el ejercicio por unidad de producto, con el
ha%%lﬁo en afios anteriores y expliquense las variaciones impor-
ta--*"  d) Compdrense los costos del perfodo sujeto a revision,
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los previstos en el presupuesto y los incurridos en perfodos ante-
Tiores, con el siguiente anlisis: 1) por programa o funcién; ii) los
totales de operacin; iii) el costo de lo vendido; ¢) Determinense
las tendencias de los costos por programa, funcién o producto,
e investiguense y expliquense las variaciones importantes que
muestren en relacién con los de periodos anteriores y con los pre-
vistos en el presupuesto.

I4. Cercitrese de la correccién de los costos unitarios emplea-
dos para valorar la produccién en proceso y los inventarios de
malterias primas, materiales y productos terminados. (Véanse
RMO, 7-c, y FPF, 6.)

15. Determinese la tendencia de los desperdicios en produc-
cién y en inventarios y cerciérese de su correcta valoracién.
(Véanse rmo, 28; Epc, 12, y EPP, 9-h.)

16. Compirense entre sf la demanda potencial, la produccién
presupuestada y la capacidad instalada y determinense los indices
siguientes (véanse gra, 10, 28 y 27; £pF, 7, y PP, 9-b): @) Deman-
da potencial no satisfecha por la capacidad instalada; b) De-
manda potencial no satisfecha por la produccién lograda; c) Inefi-
cacia de la produccién obtenida respecto de la esperada, y
d) Capacidad instalada no aprovechada.

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Objetivos, indicadores y estrategia

17. Discitase con los funcionarios de la organizacién si los obje-
tivos del programa o funcién auditados son viables y conservan
su validez, y expdngase por escrito el fundamento de la conclu-
sién a que se llegue. (Véanse ruo, 16; MO, 33; rFo, 52; EPA, 7
y 22, y EPF, 8.)

18. Describanse y razénense los indicadores cuantitativos adop-
tados para medir los objetivos y realizaciones y disclitase su
idoneidad con los funcionarios competentes. (Véanse EPF, 8, y
EPC, 21.)

19. Investiguense y discuitanse con los funcionarios encargados
del programa o funcién los medios distintos del gasto publico
que podrfan coadyuvar al alcance de los objetivos ¢ indiquense
los criterios adoptados para valorarlos. (Véase EPF, 8.)

20. Establézcanse relaciones cuantitativas entre lo efectuado
y lo previsto en el presupuesto, refiriéndolas a las realizaciones y
a cada uno de los recursos empleados en la oper 1, y estu-
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diense las variaciones. (Véanse rHO, 14; RmoO, 31 y 32; rrFo, 50;
EPF, 9, y EPP, 9.)

21, Examinense las distintas combinaciones de recursos que
fueron consideradas para elaborar el presupuesto, inclityanse
otras que se estimen adecuadas para alcanzar los fines, y opinese
acerca de la estrategia adoptada tomando en cuenta la prioridad
del objetivo y su grado de consecucidn, (Véase epF, 9.)

Indices y tendencias de recursos humanos

22. Prepdrese una cédula que compare el costo por programa
o funcién de los servicios personales en el ejercicio, con la parte
proporcional correspondiente del presupuesto y con el costo in-
curride en igual periodo del afio anterior. Tomando en cuenta
cl importe de las remuneraciones, la cantidad de trabajadores
y €l nimero de horas/hombre pagadas, expliquense las variacio-
nes impon:mtcs. (Véanse RuF, 5, y £PF, 10.)

23. Efectiese el cilculo global de los sueldos y salarios paga-
dos en €l afio, con base en los datos de las néminas, y conciliese
su importe con los cargos a las cuentas de costos y gastos asi
como su aplicacién a los programas o funciones. (Véanse r#F, 6,
y EPF, 11.)

24. Prepérese una cédula sumaria que compare el numero de
horas/hombre pagadas, el costo total y el costo por horafhombre
habido en el ¢jercicio, con las cifras proporcionales equivalentes
del presupuesto, analizadas por programa o funcién, e investi-
guense y expliquense las variaciones. (Véanse ruo, 14 y 15, y
EPF, 12.)

25. Calcilese el monto proporcional del presupuesto de servi-
cios personales que corresponda al grado de avance Jogrado hacia
los objetivos, compdrese con el costo incurrido y determinense
e investiguense las diferencias. Junto con los funcionarios de la
organizacién estidiense las medidas que puedan adoptarse para
corregir las desviaciones desfavorables y para evitarlas en el fu-
turo. (Véanse ruF, 8; gpF, 13, y EPP, 9-a.)

Indices y tendencias de recursos materiales

26. Hégase una cédula que concilie el consumo total de maté-’

riales y servicios en el ejercicio —amparado por salidas de alma-
cén y por cargos directos a las cuentas correspondientes— con
su aplicacién a los programas o funciones que procedan. (Véanse
RMoO, 29; rmF, 20, y EPF, 14.)
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27. Determinense el monto proporcional del presupuesto de
recursos materiales que conesponda al grado del avance logrado
hacia los objetivos y su diferencia con el costo real de los bienes,
servicios y mantenimiento consumidos en el ejercicio por cada
programa o funcién; expliquense las variaciones. Tratindose de
bienes, distinganse las variaciones en precio de las debidas al
volumen, y acldrese si la diferencia en volumen se debe a error
en la previsién o a ineficiencia en el uso del material, y si la
diferencia en precio se explica por condiciones de mercado, por
negligencia en la negociacién, o porque se haya utilizado mate-
rial de una calidad distinta a la prevista; en este altimo caso
justifiquese la decisidn. (Véanse rmo, 29 a 32; rMF, 21; EpF, 15,
y EPP, 9-b.)

Indices y lendencias de recursos financieros

28. Prepdrese una cédula que analice en sus principales rubros
el presupuesto proporcional aplicable al perfodo transcurride
hasta la fecha de la revisién y examinense los informes del ejer-
cicio del presupuesto y del avance hacia los objetivos, viendo
que se expliquen las variaciones entre lo previsto y lo realizado.
(Véanse kpa, 8; £PF, 16, y RFO, 40.)

29. Compirense las cifras presupuestarias determinadas con-
forme al punto anterior con lo realizado; dedizcanse las dife-
rencias e investiguense sus causas. (Véanse rFo, 44; rFF, 182, y
EPF, 17.)

30. Con los indicadores cuantitativos adoptados para medir
los objetivos, calculese la magnitud y grado de las realizaciones
alcanzadas en el ejercicio en cada programa o funcién, y opinese
acerca de la idoneidad de los indicadores empleados. (Véanse
®FO, 49; RFF, 18-b; EPF, 18, y EPP, 9C.)

31. Relacidonense los gastos variables con lds indicadores de
volumen paia juzgar si son razonables. (Véanse rro, 43, y RFF,
18-c.)

32. Héagase una cédula con los costos mensuales en el ejer-
cicio de los diferentes programas o funciones e investiguense las
variaciones importantes. (Véanse rro, 48; v¥F, 19, y EpF, 19))

33. Conciliese la cédula sumaria de costos y gastos con su apli-
cacién a los programas, proyectos, funciones o unidades. (Véan-
se RFF, 20, y rrF, 20.)
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Indices y tendencias de la eficiencia global

De la organizacidn auditada

34. Determinense los siguientes indices de andlisis financiero
en la forma descrita en la gufa de auditorfa administrativa de
recursos financieros, y compdrense con los correspondientes a pe-
riodos anteriores y con los que se deduzcan del presupuesto vy
de los estalos pro-forma (véanse RFA, 38; RFo, 40-d; Epr, 21,
y ErP, 9-¢): a) Indices de liquidez: razén de circulante, e inver-
sibn del capital de trabajo en cartera y en inventarios; b) In-
dices de riesgo por financiamicnto (apalancamiento): factor de
financiamiento de la inversién total, proporcién del financia-
miento a corto plazo, € inversién del capital propio en activos
fijos; ¢) Indices de rotacién: de caja, de inventarios y del activo
fijo y dfas promedio de crédito a clientes, y d) Indices de pro-
ductividad: margenes de utilidad bruta, de absorcién de costos
fijos y de costos financieros y factor de productividad del activo
total,

35. Determinense los {ndices de eficacia y de eficiencia en
costos y en operacion global que se definen en la gufa de audito-
ria administrativa, comparense con los relativos a periodos ante-
riores y determinense las tendencias. (Véanse gra, 59; EpF, 22, y
Erp, 10.)

36. Agréguense otros indices aplicables a las funciones de la
organizacién que aporten elementos de juicio adicionales para
evaluar la eficiencia de su desempefio. (Véase epF, 23))

37. Higase una cédula sumaria de las realizaciones logradas
y de los indices y razones determinados como indican los pun-
tos 22 a 36; estidiense sus tendencias y formilense las conclu-
siones que procedan. Disciitanse con los funcionarios competen-
tes de la organizacién las conclusiones anteriores y la viabilidad
del alcance de los objetivos, y témese nota de las explicaciones
que den y de las observaciones que hagan. (Véanse nim. 38; rMO,
838; rMF, 22, y EPF, 25.}

De los organismos subsidiados

38, Preparese una cédula sumaria que agrupe el importe de los
subsidios otorgados a organismos segin el sector al que pertene-
cen y segin las actividades para las que se concede el subsidio
y  ~ proporcione los siguientes datos: a} Monto y cl?se de_l sub-
s previsto en el presupuesto (de operacién, de inversién o
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para pago de pasivo); b) Importe de las entregas autorizadas;
¢) Valor de las entregas hechas durante el ejercicio en efec-
tivo o en especie; d) Expresién numérica del objetivo a cuyo
alcance se destina el subsidio; e¢) Medicién de las realizaciones
logradas hasta la fecha de la auditoria, y f) Indices y razones a
que sc refiere el punto anterior destacando los casos en que la
eficacia y eficiencia merezcan comentario.

Estudicse la congrucncia de los objetivos de los organismos
subsidiados con los generales de la organizacién auditada o del
sector al que ésta pertenece; en caso de dudas pidanse explica-
ciones a los funcionarios competentes y témese nota de ellas.
(Véanse nim. 37; Epa, 61 y 63, y EPF, 25.)

39. Héganse cédulas analiticas de cada uno de los subsidios
importantes y procédase como sigue: a)} Con la intensidad que
determine el auditor responsable higanse pruebas para verificar
que el subsidio y las entregas para su ejercicio estén respaldados
por la documentacién que proceda, y hayan sido autorizados por
funcionario competente; b) Cerciérese de que los organismos
subsidiados hayan proporcionado la informacién comparativa fi-
nanciera y de desarrollo con la periodicidad que les fue sefia-
lada; ¢) Véase que los criterios de medicién de las realizaciones
sean los mismos que los empleados para expresar cuantitativa-
mente los objetivos; d) Estudiense los procedimientos que siga
la organizacién auditada para controlar las entregas del subsidio
y con base en ellos, estimese el grado de confiabilidad en la
exactitud de la medicién del avance hacia los objetivos y de
la aplicacién de los recursos a los programas o funciones a que
correspondan; ¢) Compérense los {ndices de eficacia y de eficien-
cia en costos y en operacién que se deduzcan de la informacién
que presente el organismo subsidiado con los previstos en el
presupuesto, y tomese nota de las explicaciones del organismo, vy
f) Cuando a juicio del auditor las explicaciones dadas no sean
suficientes pidanse las que se estimen necesarias a los funciona-
rios de la organizacién y a los del organismo subsidiado, y prac-
tiquense las investigaciones adicionales que procedan. (Véanse
EPA, 62 a 65, y EPF, 25.)

40. Con la extensién e intensidad que determine el auditor
responsable, previa consulta con la alta direccién de la organi-
zacién auditada, practiquense auditorfas a los organismos subsi-
diados para verificar (véanse EpA, 64, y EpF, 26): a) Que el .
subsidio se requiere porque los recursos propios de que pudiera
disponer el organismo son insuficientes para alcanzar los obje-
tivos en el grado y tiempo deseados; b) Que las act’ “ades des-
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arrolladas s¢ encaminaron al logro de los objetivos; ¢) Que los
criterios de medicién de las realizaciones que emplea el organis-
mo coinciden con los convenidos y son apropiados para evaluar
el avance; d) Que los recursos del subsidio se aplicaron integra-
mente a los fines previstos, y €) Que la informacién financiera
y de operacién que se envia periédicamente a la organizacién que
otorga el subsidio refleja fielmente los hechos, situaciones y ope-
raciones a que se refiere.

ConcLusiON

41. Higase una recapitulacién razonada de los actos, hechos o
situaciones que ameriten comentarios ¢n el informe de audito-
rfa o en la carta de sugerencias, y procédase como sigue: a) Re-
visense con el auditor responsable, y b} Disciitanse con los funcio-
narios correspondientes de la organizacién.

REVISION

42, Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica sugerencias hechas en auditorias anteriores
para mejorar las situaciones observadas, e indiquense los moti-
vos por los que no se hayan tomado otras. Agréguese una sintesis
de las notas al archivo permanente de auditorfa. (Véase gpp, 15.)

43. Revisense y pdnganse al corriente, anotando la fecha de
la revisién y el nombre del auditor que la realizd, los siguientes
documentos: a) La gufa de auditorfa administrativa; &) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo de
archivo permanente,

SecciOn 3

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE
EVALUACION DE PROGRAMAS

La auditoria financiera y de evaluacién de programas se practi-
card, normalmente, a la fecha de cierve del ejercicio. El auditor
responsable discutird el programa de trabajo con el encargado
de la auditorfa. EI programa precisard los objetivos, el plan, el
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perfodo sujeto a revisién y los procedimientos de auditorfa que
deban aplicarse. Cuando durante la revisién el encargado con-
sidere que debe modificarse el programa, solicitara la aprobacién
expresa del auditor responsable. Si no se hubiere practicado la
auditoria administrativa, el programa indicari los puntos de ella
que deben cubrirse.

Si no se hubiere efectuado auditoria de operaciones, hdgase
por el periodo elegido para la financiera y de evaluacién de pro-
gramas. Con ella quedaridn cubiertos varios de los puntos que
contiene esta gufa.

r

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERGICIO

1. Revisense los papeles de trabajo de las auditorfas adminis-
trativas y de operaciones que se hubieren practicade durante el
ejercicio en la rama de eliciencia y productividad, as{ como los
de las auditorfas linancieras de recursos (capftulos v, vy vi), al
cicire del ejercicio.

INGRESOS

2. Complétese la cédula sumaria de los ingresos percibidos du-
rante ¢l cjercicio que se haya formulado para la auditorfa de
operaciones ¢ investiguense y expliquense las variaciones impor-
tantes que se adviertan en los movimientos mensuales. (Véanse
EFO, } y 2)) _

3. H4gase una cédula que compare ¢l ingreso potencial con
el obtenido por cada concepto ¢ investiguense y expliquense las
diferencias importantes. Si el caso lo amerita, obténgase una
declaracion escrita de los directivos de la organizacién que justi-
fique los excedentes o deficientes de ingresos sobre los presu-
puestados para el afio. (Véase EPO, 5.)

4. Tomando los datos de los afios completos, elabdrese una
cédula semejante a Ja preparada en la auditoria de operaciones
que compare los ingresos totales del ejercicio auditado con los
de los tres ultimos afios y determinense las tendencias anuales.
{Véase Ero, 6.)

L d-

CosTos

5. Complétese la cédula sumaria preparada en la uuditoria de
operaciones que muestre los cargos mensuales a las cuentas
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de costos durante el ejercicio, analizados por sus rubros genéri-
cos, e investiguense y expliquense las variaciones importantes.
(Véase ero, 12.)

6. Compruébese la pertinencia de las bases de valoracién de
inventarios. (Véase gpro, 14.)

7. Determinese la proporcién de la capacidad instalada que
no se utilizé durante el ejercicio. (Véase £ro, 16.)

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Objetivos, indicadores y estrategia

8. Revisense los comentarios acerca de la validez de los objeti-
vos y de la propiedad de los indicadores cuantitativos, asi como
de la posibilidad de emplear medios distintos del gasto publico
para alcanzar los objetivos, y témese nota de las observaciones
pertinentes. (Véanse gpo, 17 a 19.)

9. Establézcanse relaciones cuantitativas entre los objetivos y
las realizaciones, as{ como entre Jos recursos presupuestados y Jos
consumidos, y estudiense sus implicaciones respecto de la efi-
ciencia en la operacién. (Véanse epo, 20 y 21.)

Indices y tendenctias de recursos humanos

10. Prepdrese una cédula que compare el volumen y el costo to-
tal de los scrvicios personales en el ejercicio con el previsto en
el presupuesto y con el costo incurrido en el afio anterior, ana-
lizindola por programa o funcién, y expliquense las variaciones
importantes. (Véanse rRHF, 5, y EPO, 22.)

11. Efectiese el cilculo global de los sueldos y salarios paga-
dos en el afio, con base en Jos datos de las néminas, y conciliese
su importe con los cargos a las cuentas de costos y gastos y su
aplicacion a los programas o funciones, (Véanse RHF, 7, y EPO, 23.)

12. Hidgase una cédula sumaria que compare el numero de
horas hombre, el costo real total y el costo por hora/hombre
de los servicios personales, con las cifras equivalentes del presu-
puesto, analizadas por programa o funcién, e investiguense vy
expliquense las variaciones. (Véanse rHO, 14 y 15, y EPO, 24.)

13. Compirense el presupuesto por programas y los resulta-
dos de las operaciones del ejercicio auditado, detallados por cada
progr>- ~ proyecto, funcién o unidad y analfcense las vanacio-
nes y quense sus causas. {Véanse ruF, B, y EPO, 25.)
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Indices y tendencias de recursos materiales

14. Hdégase una cédula que concilie el movimiento total del aiio
por consumo de materiales y servicios con su aplicacion a los
programas, proyecto, funciones o unidades a que corresponda.
(Véanse rMo, 29; RMF, 20, y EPO, 26.)

I5. Determinese la eficiencia del manejo de los recursos ma-
teriales en el ejercicio auditado por cada programa o funcién,
procediendo como sigue (véanse Mo, 29 a $1; rRMF, 21, y Ero,
27): a) Obténgase el factor de cumplimiento, dividiendo el valor
de lo realizado entre el del objetivo; b) Determinese el presu-
puesto proporcional equivalente aplicando el factor de cumpli-
miento al volumen y valor de los materiales previstos en el pre-
supuesto para cada programa o funcién, y ¢) Compérense los
costos reales con los presupuestos proporcionales e investiguense
y expliquense las diferencias.

Tratdndose de bienes, distinganse las variaciones en precio de
las debidas al volumen y expliquense sus causas,

Indices y tendencias de recursos financieros

16. I4gase una cédula que sintetice en sus principales rubros
¢l presupuesto y los estados financieros pro-forma del €jercicio
y examinense los informes de ejecucién del presupuesto y de
avance hacia los objetivos, viendo que se analicen y expliquen
las variaciones entre lo previsto y lo realizado. (Véanse Epa, 8;
EPO, 28, y 1F0, 40.)

17. Compdrense los ingresos y egresos previstos en el presu-
puesto con los reales, determinense las diferencias e investiguen- !
se sus causas. {Véanse rro, 44; rEF, 183, Y EPO, 29))

18. Con los indicadores cuantitativos adoptados para medir
los objetivos, calculese la magnitud y grado de cumplimiento
en el ejercicio en cada programa o funcién. Témese nota de las
observaciones que pudiera haber respecto de la pertinencia de
los indicadores empleados. (Véanse rFo, 49; rFF, 18-b, y Ero, 30.)

.19.. Higase una cédula con los costos totales mensuales en el
ejercicio de los diferentes programas o funciones e investiguense
las variaciones importantes. (Véanse rFo, 48; RrrF, 19, y EPO, 32))

20. Concfliense la cédula sumaria de costos y gastos con su

aplicacién a los programas y funciones. (Véanse re¥, 20, y £vo, 33.)
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Indices y tendencias de eficiencia global

De la organizacidn auditada

21. Determinense los siguientes {ndices de andlisis financiero
en la forma indicada en la gufa de auditoria administrativa de
recursos financieros, y compirense con los correspondientes a
ejercicios anteriores y con los que se deduzcan- del presupucsto
y de los estados pro-forma (véanse rFA, 58; rFo, 40-d, y FPO, 34):
a) Indices de liquidez: razén de circulante, ¢ inversién del capi-
tal de trabajo en cartera y en inventarios; b) Indices de riesgo
por financiamicnto (apalancamiento): factor de financiamiento
de la inversién total, proporcién del {inanciamiento a corto pla-
70 ¢ inversién del capital propio en activos fijos; ¢) Indices de
rotacidn: de caja, de inventarios y del activo fijo, y dia promedio
de crédito a clientes, y d) Indices de productividad: mirgenes de
utilidad hruta, de absorcidn de costos fijos y de absorcién de cos-
tos financieros, y factor de productividad del activo total.

22. Calctilense los siguicntes {ndices de eficiencia global; com-
pirense con los relativos a periodos auteriores y determinensc
las tendencias (véanse ¥pa, 59, v £r0,,85): a) Indices de eficacia:
realizacién en ventas y en produccién. b) Indices de eficiencia
en costos: costo unitario real; costo unitario presupuestado, y
eficiencia en costos. ¢) Indices de eficiencia en operacién: utili-
dad real; utilidad presupuestada; eliciencia general de opera-
cion. y rendimiento de la inversion total,

23. Agréguense otros {ndices aplicables a las funciones de Ia
organiszacién que aporten elementos de juicio adicionales para
evaluar la eficiencia de su desempeiio. {Véase rro, 36.)

24, Higase una cédula sumaria de las realizaciones logradas y
de los indices y razones obtenidos como indican los puntos 10
a 23, eanidiense sus tendencias, formilense las conclusiones que
procedan y disciitanse con los funcionarios competentes de la
organizacion, Témese nota de sus explicaciones y ohservaciones
asi como de Ia opinién que tengan respecto de la viabilidad del
alcance de los objetivos. (Véase £po, 37.)

De los organismos subsidiados

25, Ponganse al dia las cédulas sumarias y anallticas de los sub.
sidios que se hayan formulado para la auditoria de operacioncs;
revisense las observaciones que contengan, higanse las que se
deriven dcl trabajo' adicional desarrollado y discutanse los asun-
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tos relevantes con los funcionarios de la organizacién auditada.
(Véanse £ra, 16 a 65, y EPO, 38 y 39.)

26. Revisense los informes y los papeles de trabajo de las audi-
torfas practicadas a organismos subsidiados, y con la informacién
que se obtenga en el punto anterior coméntesc con los funcio-
narios de la organizacién la conveniencia de ampliar dichas
auditorias y de extenderlas a otros organismos. (Véanse EPa, 64-c,
y EPO, 40.)

CONCLUSION

27. Hiagase una recapitulacién razonada de los actos, hechos o
situaciones que ameriten comentarios en el informe de auditoria
o en la carta de sugerencias, y procédase como siguc: a} Revisen-
s¢ con el auditor responsable, y b) Discitanse con los funcio-
narios correspondientes de la organizacién.

REVISION

28. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poner en prictica sugerencias hechas en auditorias anteriores
para mejorar las situaciones observadas, e indiquense los moti-
vos por los que no se hayan tomado otras. Agréguese una sinte-
sis de las notas al archivo permanente de auditorfa. (Véase rrp,
nim. 15.)

29. Revisense y panganse al cotriente, anotando ta fecha de la
revision y el nombre del auditor que la realizo, los siguientes
documentos: a) La guia de auditorfa administrativa; b) El cues-
tionario de control interno, y ¢) El programa de trabajo de archi-
VO permanente.

SECcCION 4

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Revisense los informes y cartas de sugerencias de las auditorias
practicadas a la organizacion, y témese nota de los hechos v
situaciones reveladores de deficiencias del control interno qué
afecten a la auditorfa de eficiencia y productividad.
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INGRESOS

1. ¢Conoce el personal los objetivos y los programas a cuyo
cumplimiento se destina la funcién que se le ha confiado? (Véan-
se EPA, 9y 29)

2. :Se verifican los precios o cuotas y los cdlculos y sumas con-
signados en las facturas y recibos por personal ajeno al que los
expide: Si los precios y cuotas difieren de los vigentes, ¢consta
en ellos la aprobacidn formal de funcionario competente? (Véa-
se Ero, 7-c.)

3. ¢Es elicaz ¢l control del volumen de servicios prestados a
los usuarios? {Véanse Era, 14, y £PO, 8.)

4. ¢Estan Dbien definidas las funciones y responsabilidades de
las oficinas y funcionarios encargados de la generacién de ingre-
sos: (\'¢ase Epa, 32.)

5. ‘I'ratindose de servicios publicos sujetos al pago de una
cuota unitaria, en los que el usuario determine mediante decla-
racién el volumen que sirva de base para el pago del servicio,
ss¢ practican investigaciones para estimar el importe que debe
enterar cada usuario? (Vdanse kpa, 34 y 38-a, y EPO, 4.)

6. Se expiden facturas o recibos en formas numeradas conse-
cutivamente por la imprenta? ¢Cémo se custodian los talonarios
no usados? (Véase EPA, 38-b.)

7. ¢S¢ comparan los ingresos reales con los presupuestados y
con los de aiios anteriores para apreciar si son razonables? (Véa-
se Fra, 38-c)

8. ¢Se depositan los ingresos en la Tesoreria de la Federacién
en Jos términos de ley? (Véasc Fpa, 384d.)

9. .Se llevan auxiliares para el registro de los ingresos en los
que sc asienten las facturas o recibos por su orden numérico
consecutivo: (Véase £po, 7-a.)

10. Las notas de crédito que amparan devoluciones, rebajas,
descuentos o bonilicaciones, ¢se expiden utilizando formas nu-
meradas consecutivamente por la imprenta? ¢Qué funcionario
autoriza las notas de crédito? (Véase £po, 8.)

Provuccion

11. La responsabilidad de las opcraciones de produccidn, gest4
distribuida de tal manera que los supervisores del proceso no
ter  ~ a la vez el control de las existencias de los recursos ma-
1 que se consumen: (Véase Fra, 40.)
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12, ¢Se lleva estadistica de la produccién daiiada en proceso
y de los desperdicios, y se han adoptado programas formales
para reducir su proporciéon? (Véase Epo, 15.)

13, ¢Se lleva estadfstica de la produccién por unidad de equi-
po y por empleado o grupo de empleados? (Véase Epa, 43.)

14. :Se realizan estudios de tiempo y se han implantado pro-
gramas permanentes de reduccion del tiempo empleado? (Véan-
se EPA, 41 y 45)

I5. ;Se investigan y explican a la direccién las causas de las
desviaciones entre la produccién programada y la obtenida?

16. ¢Es adecuado el control de calidad? (Véase epra, 47.)

CosTos

17. El sistema de costos adoptade por la organizacién, ¢pro-
porciona ¢l detalle suficiente para asignar el costo incurrido al
insumo y al programa o funcidén de que se trate? (Véanse EPA,
48-c, y EPO, 12-b.)

18. E! personal de contabilidad de costos, jconoce suficiente-
mente los procesos de produccién para normar su criterio respec-
to de la aplicacidn de los costos? (Véase Ero, 10.)

19. Los registros de gastos fijos o generales, yproporcionan el
detalle necesario para adoptar bases de aplicacién segin la na-
turaleza de cada gasto?

2t ElI nanual de costos, ges sulicientemente amplio como
para describir los objetivos y procedimientos del sistema? (Véa-
se EPP, 3.}

EFICIENCIA ¥ PRODUCTIVIDAD

De la organizacion auditada

21. Digase si para orientar las actividades de la organizacién
se propoicionan a la alla direccién informes y estadisticas de
los siguientes aspectos (véase EPP, 8). ) Avance hacia los obje-
tivos; &) Computo de la eficacia y eficiencia global (véase Epa,
54}; c¢) Anilisis de las variaciones (véase EPA, 55); d) Indices de
productividad por unidad de producto {véase EPA, 56); ¢) Pro-
gramas de reduccién de costos (véase Epa, 57); f) Indices de efi-
ciencia del empleo de los recursos (véase Fra, 58), y g) Indices
de elicacia y eficiencia de operacidn. (Véase epa )
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De los organismos subsidiados

22. .Cuando la organizacién auditada otorgue subsidios a or-
ganismos indcpendientes, digase (véanse Epa, 63 y 64): a) Si las
entidades subsidiadas apoyan su solicitud de subsidio con pre-
supuestos formulados en los términos aplicables a la organiza-
cién que subsidia; b) Si los presuptiestos indican con precision y
en términos cuantitativos los objetivos previstos, y el volumen
y valor de los recursos destinados al cumplimiento de los pro-
gramas; ¢) Si se han definido los eriterios de medicién de las
realizaciones; d) Si se ha convenido con los organismos subsidia-
df)s en procedimientos de contahilidad, control y auditorta, ye)
Si se exigen informes periédicos de los recursos consumidos y de
los avances logrados hacia el objetivo,

CoNcrLus1ON

23. Opinese acerea de la eficiencia del control interno y sobre
la necesidad de wnpliar los procedimicntos de auditoria en los
aspectos en que se hayan advertido deliciencias importantes,

REevisiON

24. Investiguense y témese nota de las medidas adoptadas para
poncr en prictica sugerencias hechas en auditorfas anteriores,
asf como las rasones por las que no se implantaron otras. Agré-
guese al archivo permanente de auditorfa una sintcsis de las
notas. {Véase grp, 15.)

25. Revisese y pongase al dia este cuestionario indicando In

lecha de la vevisidn, el tipo de auditorfa practicada y el nom-
bre del auditor que reviso,

SECCION B

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVQ PERMANENTE

ORGANIZACION, INGRESOS Y COSTOS

1. Incliyase el organigrama de las unidades de produccién y

o B s aame e
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generacion de ingresos e indiquese el nombre y cargo de los fun-
cionarios que dirigen las oficinas que comprende. (Véase EPA, 2.)

2. Describanse las bases para el establecimiento de precios o
cuotas y agréguense los documentos legales y oficiales en que
consten los que estdn en vigor. (Véanse Fra, 4, ¥ £PO, 8.)

3. Agréguense diagramas de flujo de los documentos que am-
paran ingresos, de los que ordenan produccién y de los que
autorizan consumos y embarques. (Véase Epa, 15.)

4. Anéxense copias de las politicas, reglamentos y procedi-
mientos o de los manuales que los compilan. (Véase pa, 16.)

5. Obténgase o hidgase una descripcién sucinta de los princi-
pios en que se basan la contabilidad de la organizacién y los
estados prospectivos. {Véanse gpa, 31, y Epc, 20.)

6. Obténgase o hdgase una grifica descriptiva del aparato de
distribucion de bienes y servicios. (Véase EPA, 35.)

7. Incliyase el diagrama de las instalaciones de produccién
junto con una descripcién concisa de sus principales operacio-

nes. (Véase Epa, 39.) g

EFICIENCIA Y PRODUCTVIDAD

De la organizacién auditade

8. Acompiiiense las formas en uso para (véase rpc, 21): a) Com-
parar la eficiencia de operacion con la presupuestada (véase
kPA, 54); b) Llevar estadistica de los fndices de productividad
por unidad de producto (véase EPA, 56), y ¢) Registrar los avan-
ces de los programas de reduccion de costos. (Véase gpa, 57.)
9. En una cédula tabular, andtense los siguientes indices de
andlisis de cficiencia del manejo de recursos, destinando una
«olumna para cada afio de manera que se obtenga una estadis-
tica de sus tendencias (véase Ero, 20): a) De recursos humanos
(véase EPO, 25): i) costo real por hora/hombre (véase rno, 14 y
15), y ii) factor de cumplimiento (véase ruF, 8). b) De recursos
materiales (véase ppro, 27): 1) -Tactores de desperdicio  (véanse
rRMo, 28, y wpPo, 15); ii) capacidad no aprovechada {véase rro,
16); iii) grados de avance respecto del presupuesto (véanse rRMoO,
31, y rRMF, 21), y iv) variaciones en volumen y en precio. (Véan-
s¢ RMO, 32 y 33, vy vmF, 21.) ¢) De recursos financieros (véanse
Fpro, 30 y 34): i) por ciento de crecimiento de los ingresos (véa-
se Epn, 6); ii) factor de eficiencia de los recursos financieros
(véase rFo, 50); iii) los siguientes indices:

-
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* Indices de liquidez: razén de circulante, inversiones del ca-
pital de trabajo en cartera y en inventarios (véanse RFa,
58-a, y rFO, 51).

¢ Indices de riesgo por financiamiento (apalancamiento):
financiamiento de la inversién total, proporcién del finan-
ciamiento a corto plazo, y la inversién del capital propio
en activos fijos (véanse rFa, 58-b, y rFo, 51).

® Indices de rotacién: de caja, de inventarios y de activo
fijo y dias promedio de crédito a clientes (véanse rra, 58-c,
y RFP, 51).

® Indices de productividad: mdrgenes de utilidad bruta, de
absorcidn de costos fijos y de absorcién de costos financie-
ros, y productividad del activo total. (Véanse RFaA, 58d, y
RFO, 51.)

Anétense otros {ndices de eficiencia en manejo de recursos.

10. Higase una cédula tabular para Jlevar una estadfstica de
fndices de eficiencia global de Ja organizacién, destinando una
columna para cada afto de manera que se obtenga una secuencia,
como sigue -(véanse EPA, 59, y kro, 35): a) Indices de eficacia:
produccidn, ventas e inventarios (véase EPo, 1I); &) Indices de
eficiencia en costos: en el unitario real, en el unitario presupues-
tado, y eficiencia general en costos; ¢} Indices de eficiencia en
operacién: utilidad real, utilidad presupuestada, eficiencia ge-
neral de operacién, y rendimiento de la inversién total. Ané
tense otros indices de eficiencia global,

De los organismos subsidiados

11. Lista de los organismos subsidiados, que agrupe por separa-
do los que pertenezcan al ‘sector publico e indiquense (véase
EPA, 61): @) Nombre del organismo; &) Actividades a que se de-
dica; ¢} Tipo y grado de dependencia que tiene respecto de la
organizacién auditada; d) Motivos que justifican el subsidio; ¢)
Fines especificos del subsidio, y f) Monto de los subsidios anua-
les autorizados en su favor.

12. Criterios generales de la orgamizacién para juzgar si un
organismo puede ser subsidiado.

13. Datos que debe proporcionar y obligaciones que debe
aceptar un organismo para beneficiar del subsidio. (Véanse Era,
63 vy 64.)

I -
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SUGERENCIAS

14. Agréguense las cartas de observaciones y sugerencias.

15. Hégase o adicidnese la sintesis de las medidas correctivas
adoptadas con base en sugerencias hechas con anterioridad y de
las razones que impidieron que se tomaran otras.
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1II. ORGANIZACION GENERAL

SeEccON 1

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

1. Objeto y metas de la organizacién.

2. Organos de responsabilidad y de vigilancia y sus principa-
les obligaciones y facultades.

3. Ramificacién racional de las actividades de la organizacion
en divisiones verticales.

4. Delimitacién de las franjas horizontales de responsabilidad
en una estructura jerdrquica.

5. Gréfica de la organizacién en vigor.

6. Anilisis de Ias finalidades de las unidades.

7. Mecanismos de coordinacién de funciones concurrentes o
complementarias.

8. Frecuencia de )a revisién de las actividades, en funcién de
los objetivos y de nuevas finalidades,

PoOLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

9. Edicién y difusién de los principios bisicos de operacién.
10. Edicién de polfticas, reglamentos y procedimientos de ope-
racién, descentralizacién, descripcion de puestos, planeacion y
evaluacién.
1. Compilacién de documentos en que consten las normas,

DIRECCION, DELEGACION DE FACULTADES Y DESCENTRALIZACION

12. Principales programas formales de la direccion en materia
de procedimientos, coordinacién, control, evaluacion e informa-
cion.

13. Fundamentacion de las decisiones en la informacion gene-
ral y financicra y en las opiniones de directivos y [uncionarios.
- 14. Limite de personas que dependen de cada ejecutivo.

15. Fomento de la participacién del personal en las decisiones
y en el trabajo en equipo.

209
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16. Politicas y operacién de la descentralizacion de decisiones.
17. Comunicacién entre las unidades descentralizadas para lo-
grar coherencia de las acciones.

DESCRIPCION DE PUESTOS Y DESARROLLO DE PERSONAL

18. Sistema de descripcién de puestos.

19. Revisién periédica de las actividades y modificacién de
las descripciones de puestos. )

20. Frecuencia de la evaluacién del desempeiio del personal
y calificacion del mérito con base en la descripcion del puesto.

21. Fundamentacién de las promociones de personal en las ca-
lificaciones de méritos. '

22. I'rogramas de desarrollo de personal y de cjecutivos.

23. Métodos formales de cilculo de las caigas de trabajo.

24. Proporcién entre el nimero de personal de las unidades
y el volumen de sus operaciones.

INFORMAGION PARA DECISIONES
Informacidén general

25. Fundamentacién de las decisiones en informaciones objeti-
vas y en las finalidades y principios bdsicos.

26. Acceso de los distintos niveles de responsabilidad a la in-
formacion que necesitan.

27. Revisién periddica de la utilidad de la informacién.

28. Control de la informacion confidencial.

29. Disponibilidad de una biblioteca de obras técnicas y re-
vistas,

Informacion financiera

30. Frecuencia de la preparacién de estados financieros para los
nivcles de direccion.

31. Informacién que aportan los estados financieros.

32. Examen de la informacién financiera en las reuniones de
direccién.

Reuniones de trabajo

33. Intercambio y discusién de la informacién acerca del flujo
y eficiencia de las operaciones y de la validez de los objetivos,
en reuniones de trabajo a distintos niveles.

-
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34. Periodicidad de las reuniones de trabajo de las distintas
divisiones y distintos niveles.

35. Entrega previa de la orden del dfa, y levantamiento y dis-
tribucién del acta posterior a las reuniones de trabajo.

OBJETIVOS, PLANEACION, PRESUPUESTO, PROGRAMACION Y CONTROL

36. Definicién de objetivos a plazos mediano y corto, su con-
gruencia con las metas a largo plazo y su comunicacién a los in-
teresados.

37. Discusién de los objetivos con los responsables de su cum-
plimiento, antes de incluirlos en el presupuesto.

38. Coordinacién y control de las actividades de las distintas
unidades, por la alta direccién,

39. Planeacién a mediano y corto plazos como actividad per-
manente, base de los presupuestos.

40. Revisidén periddica de los objetivos por la alta direccién,
para adaptarlos a las circunstancias.

41. Divisién de los planes a mediano y corto plazos en etapas,
con scfialamiento para cada una de resultados, medios y fechas
de cumplimiento previstos.

42. Ejecucién de los presupuestos mediante formulacién de
programas espec{ficos.

43. Participacién de los niveles de direccién y supervisién en
la fijacién de objetivos y en la formulacién de presupuestos y
programas.

44. Lspecificacién de los criterios de medicién.

45. Organos de responsabilidad facultados para sefialar priori-
dadcs y coordinar y aprobar planes, presupuestos y programas.

46. Justificacién de los objetivos y evaluacién de las alternati-
vas antes de aprobar planes, presupuestos y programas.

47. Inclusién en los planes, presupuestos y programas de las
estrategias alternativas.

48. Formulacidn de estados pro-forma de los planes, presu-
puestos y programas para facilitar su evaluacién.

49. Revisién periddica del desarrollo de los programas.

50. Unidades administrativas encargadas de la aprobacién vy
control de los subsidios.

51. Evaluacién periédica de la necesidad de recursos para
cumplir con los objetivos, y ajuste del presupuesto.

52. Reduccién de la asignacién presupuestaria cuando los me-
dios puedan conseguirse a menor precio.
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53. Justificacién razonada de la transferencia de asignaciones
presupuestarias.

54. Politica de agotamiento de asignaciones presupuestarias.

55. Indices comparativos para vigilar la eficiencia del desem-
pefio y considerarios en la toma de decisiones.

SISTEMAS DE LIBROS Y REGISTROS

56. Descripcién del sistema de libros y registros y compilacién
de los documentos e informacién importantes en el archivo per-
manente de auditorfa.

INSTALACIONES

57. Diagrama de las instalaciones.

ASESORAMIENTO

58. Relacién de los servicios de asesoramiento técnico.
39. Facultades de los asesorcs.
CONCLUSION
60. Sintesis de las obscrvaciones y recomendaciones.
61. Opinién respecto de la organizacién.
REVISION

62. Resultado de las sugerencias anteriores.
63. Ocasién y fecha de la revisién.

SeEcciON 2
PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

ESTRUCTLRA DE LA ORGANIZACION

1. G.  .as y descripcién del objeto, metas, 6rganos de respon-

[OGP] INDICE SINTETICO 218

sabilidad y vigilancia, ramas de actividad, niveles de autoridad
y mecanismos de coordinacién de la organizacién.

2. Lista de los principales ejecutivos y descripcién de sus fun-
ciones.

3. Extractos de las disposiciones que definen la estructura vy
régimen juridicos y el objeto de la organizacion.

PoOLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

4. Compilacién de los extractos de los documentos normativos
o inclusién del manual que los contenga.

DIRECCION, DELEGACION DE FACULTADES Y DESCENTRALIZACION

5. Compilacién de las propuestas de modificacién de actividades.

DEscrRIPCION DE PUESTOS Y DESARROLLO DFL PERSONAL

6. Lineamientos de los sistemas de descripcién de puestos y de
calificacién de méritos.

7. Lineamientos de los programas de desarrollo del personal
y de ejecutivos. ’

INFORMACION PARA DECISIONES

8. Relacién descriptiva de la informacién financiera.
9. Cédulas sumarias comparativas de estados financieros.
10. Compilacién de los ultimos estados financieros.
11. Compilacién de los principales estados financieros de ailos
anteriores.

OB_]E.TIVOS, PLANEACION, PRESUPUESTO, PROGRAMACION Y CONTROL

12, Lineamientos del sistema de planeacion, presupuesto v pro-
gramacién, indicando métodos de enlace y de congruencia, asi
como criterios de medicién.

13. Estados pro-forma de planes, presupuesto- ~ programas.
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d SISTEMAS DE LIBROS Y REGISTROS
14. Compilacidén de extractos de documentos constitutivos, de
asambleas, principales contratos, poderes, libros y registros, ca-
tdlogo de cucntas, diagramas de los sistemas de contabilidad y
de costos as{ como del flujo de operaciones.

INSTALACIONES

15. Diagrama de las instalaciones.

ASESORAMIENTO

16. Lista de servicios de asesoramiento.

SUGERENCIAS

17. Sintesis de las sugerencias anteriores,

IV. RECURSOS HUMANOS

SECcCION 1
GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

Personal de la organizacion

1. Especificacién de las responsabilidades y autoridad del perso-
nal, atentos los objetivos.

2. Equilibrio entre el nimero de empleados y el volumen de
operaciones.

3. Programa de desarrollo de la planta de personal.

4. Sindicatos con quiencs hay firmados contratos colectivos.

5. Clase y grado de riesgo para efectos del Instituto Mexi-
cano del Seguro Social. '

6. Integracién de la comisién permanente de seguridad vy fre-
cuencia de sus sesiones,

Oficina de personal

7. Descripcion de la oficina de personal.

8. Secciones especializadas de la oficina de personal.

9. Organigrama de la oficina de personal.

10. Relaciones entre la oficina de personal y las otras de la
organizacion.

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

11. Reglamento interior de trabajo.

12, Edicién y divulgacién entre el personal, de las politicas
y los reglamentos que les atafien.

13. Participacién de directivos y supervisores en la definiciéon
de polfticas y reglamentos.

14. Senalamiento de objetivos y estdndares de desempefio para
el personal y para los supervisores.

15. Afianzamiento del personal que maneja fondos, bienes y
valores y del que prepara la némina,

215
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DESCRIPCION DE PUESTOS

16. Comtenido del sistema de descripcién de puestos.

17. Inclusion en las descripciones de puestos de los requeri-
mientos de educacion, especializacién y experiencia.

18. Participacién de los ejecutivos y supervisores en la des-
cripcién de puestos,

19. Consideracion a las necesidades de delegacién de funcio-
nes para definir los puestos.

20. Anilisis periédico de los puestos en atencién a la utilidad
del trabajo que realizan.

21. Andlisis de la utilidad de los puestos antes de cubrir va-
cantes. :

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

22. Programa formal de reclutamiento y seleccién del personal.

23. Entrevistas de los candidatos con funcionarios.

24. Solicitud de empleo y datos que conticne,

25. Requisitos previos a la contrataciéon de un nuevo em-
pleado.

26. Auworidad facultada para contratar al personal, asignarle
y aumentar su sueldo v autorizar tiempo extra.

27. Informacién preliminar al nuevo empleado acerca de la
organizacién.

28. Peronal comisionado cuya remuneracién la soportan uni-
dades distintas de la de su trabajo.

29. Medidas para evitar la situacion del punto anterior.

ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

30. Programas de capacitacidon y perfeccionamiento.

31. Programas continuos de entrenamiento,

32. Cuwrsos de entrenamiento especifico al personal susceptible
de ser promovido.

EVALUACION Y PROMOCION

33. Informacion al personal de los objetivos que debe lograr.
34. Programnas lormales de cvaluacién del desempeiio en tér-
mi- e resultados.
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35. Frecuencia con la que se evalian las realizaciones y se rin-
de informacion; si se hace en términos de logros y se discute
con los interesados.

36. Plan formal de calificacién de méritos.

37. Premios e incentivos por aumentos de productividad de-
bida al personal.

38. Importancia de las evaluaciones del desempefio para las
promociones.

39. Comparacién de las caracteristicas de diversos empleados
para hacer las promociones.

40. Prioridad del personal propio para ocupar plazas de su-
pervisién. '

RELACIONES HUMANAS

41. Informacién regular al personal de los asuntos que atafien
a la organizacién.

42. Periodicidad de las reuniones formales de los ejecutivos
con los supervisores.

43, Fomento y estudio de las sugerencias del personal.

44. Solicitud de opinién a los empleados antes de modificar
algun procedimiento.

45. Programas formales para conocer las capacidades e inclina-
ciones del personal.

46. Actividades sociales o deportivas con participacién de eje-
cutivos, supervisores y personal.

47. Boletin informativo interno.

48. Conmemoracién oportuna de las fechas importantes de
cada uno de los empleados.

49. Medidas tendientes a reducir la rotacién y el ausentismo.

50. Propiedad de las instalaciones generales y de servicios.

PREPARACION DE NOMINAS Y PAGO DE SUELDOS

51. Control del tiempo de asistencia para determinar €l pago de
sueldos.

52. Independencia del personal que prepara las néminas.

53. Revisién de los elementos determinantes del pago.

54. Autorizacién expresa de tiempo extra, aumento de sueldos
y otras remuneraciones.
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CONTABILIDAD, CONTROL Y EVALUACION

55. Procedimientos de aplicacién del costo de las remuneracio-
nes a los programas, proyectos, funciones o unidades en que se

presten los servicios. |

56. Registro de las horas/hombre .presupuestadas y las cum-
plidas por programa, proyecto o funcién.

57. Auditorfas periddicas del personal.

58. Comparacién periédica de los voliimenes y costos reales
con los presupuestados.

LiprOS ¥ REGISTROS

59. Informacién que proporcionan los expedientes de personal

por cada empleado.
60. Registros generales del personal.
61. Oportunidad del aviso a las oficinas de personal y a los

pagadores, de las bajas en las néminas.
ConNcLustON
62. Sintesis de las observaciones y recomendaciones.
63. Opinién acerca de la administracién de recursos humanos.
REvisiON

64. Resultado de las sugerencias gmeriores.
65. Ocasién y fecha de la revisién.

SEccidON 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

GENERAL

1. Revisién de los papeles de trabajo e informes de las audito-
rias administrativas de la organizacién general y de recursos hu-
manos. Verificacién del cumplimiento de las resoluciones de los
organos de responsabilidad.
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2. Auditoria del personal comisionado y reclasificacién del
costo de sus remuneraciones.

NOMINAS ¥ LISTAS DE RAYA

3. Prueba de la correccién de la formulacién Y pago de las né-
minas y listas de raya. -

4. Prueba de la retencién y entero del impuesto sobre produc-
tos del trabajo.

5. Prueba de la liquidacién de pagos al instituto de seguri-
dad social que corresponda.

Paco DE REMUNERACIONES

6. Confrontacién del importe de la némina con el efectivo re-
cibido para su pago. .

7. Auditorfa del pago de sueldos.

8. Pruebas sobre los sueldos no reclamados.

9. Pruebas de los movimientos de personal ocurridos entre
distintas néminas o listas de raya.

CONTARILIDAD, CONTROL ¥ EVALUACION

10. Verificacién de que el importe de las remuneraciones se
aplique precisamente a los programas, proyectos, funciones o
unidades en que se presten los servicios.

11. Conciliacién del pago total de sueidos con su aplicacién
a los programas, proyectos, funciones o unidades,

12. Ajustes al costo de los programas, proyectos, funciones o
unidades derivados del sueldo del personal comisionado.

13. Investigacién de la idoneidad de Jos indicadores cuantita-
tivos para medir realizaciones y verificacidén del avance hacia
los objetivos.

14. Comparacién del nimero de horasfhombre y del costo
real de los servicios, con las cifras equivalentes del presupuesto
POT programa, proyecto, funcién o unidad y an4lisis de varia-
ciones, :

15. Cémputo del costo real por hora/hombre y comparacién
con el presupuesto.

16. Andlisis de la viabilidad del alcance de los objetivos.
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LABROS Y REGISTROS

17. Suficiencia de la informacién que proporcionan.
18. Pruebas selectivas de los expedientes del personal.

CONCLUSION

19. Sintesis de observaciones y sugeréncias.

REVISION

20. Resultado de las sugerencias anteriores.
21. Actualizacién de las gufas.

SEccION $

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE EVALUACION
DE PROGRAMAS

REVISION DE TRANSACCIONES Y REGISTROS

I. Revision de las politicas, procedimientos, pricticas contables
y contrales en materia de recursos humanos y explicaciéon de cam-
bios importantes ocurridos. o '

2. Andlisis y explicacién de las variaciones en el numcro de
trabajadores y en el importe de los sueldos. _

3. Pruebas de que el pasivo registre las obligaciones deriva-
das de sueldos, salarios y prestaciones.

4. Prueba de la ultima declaracién del impuesto sobre produc-
tos del trabajo y conciliacién con los cargos a cuenta de resul-
tados.

CONTABILIDAD, CONTROL Y EVALUACION

5. Cédula que compare el costo real con el previsto en el pre-
supuesto y con el costo incurrido en el afio anterior por centro
de costos, programa, proyecto, funcién o unidad y explicacién de
las variaciones.

6  nciliacién del costo global de sueldos y prestaciones con
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su aplicacién a las cuentas de costos y gastos y a los programas,
proyectos, {unciones o unidades,

7. Aplicacidn de los puntos 10 a 16 de la guia de auditoria
de operaciones releridas al ejercicio que se audita.

8. Determinacién y estudio de la eficiencia de operacién de

cada programa refiriéndola al presupuesto y analizando las va-
riaciones.

ConNcLUSION

9. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REVISION

10. Resultado de las sugerencias anteriores.
11. Actualizacion de las gufas,

SECCION 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS

1. Independencia entre la aprobacién de remuneraciones y la
preparacion de la némina.

2. Documentacién de los movimientos de remuneraciones y,
autoridades facultadas para aprobarlos,

3. Control de la asistencia del personal.

4. Base de la formulacién de las néminas en las listas de asis-
tencia.

5. Independencia del personal que prepara las néminas.

6. Independencia del personal que revisa los cdlculos, cuotas
y otras incidencias de las néminas.

7. Aprobacién por escrito de las néminas.

PAGO DE SUELDOS

8. Responsabilidad del pago de sueldos.

9. Participacién en el pago de sueldos de personas ajenas a
esa funcidn,
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10. Existencia de una cuenta bancaria exclusiva para el pago
de sueldos.

11. Autorizacién de firmas contra la cuenta de pago de sueldos.

12. Control del llenado de sobres y custodia del efectivo para
el pago de sueldos. -

ll)ﬁi.glndependencia del personal que concilia la cuenta de pago
de sucldos. _ s

14. Verificacion de las firmas queé aparecen €n la némina y
en los recibos anexos.

CONTROLES Y AUDITORIA

15. Frecuencia de las auditorfas de personal.

16. Alcance de las auditorias de pcrsor_lal.

17. Frecuencia de las prucbas de néminas.

18. Control del pago de sueldos al personal fordneo.

19. Depésito de los sueldos no reclamados.

20. Informacién del monto de los sueldos no reclamados para
control. ]

21. Procedimiento para el pago posterior de sueldos no recla-
mados. o o

22. Diagramas de flujo de los procedimientos principales de
control de personal y pago de sueldos.

CoNCLUSION

23. Eficiencia del control interno.

REvisION

24. Resultado de las sugerencias anteriores.
25. Ocasién y fecha de la revisién.
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SECaION 5

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO
PERMANENTE

ESTRUCTURA DE LA OFICINA DE PERSONAL

1. Organigrama de la oficina de personal.

PoOLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y REGLAS DE OPERACION

2. Compilacién de las normas en vigor u obtencién de los ma-
nuales que las contengan.

3. Descripciones sucintas de los procedimientos en vigor.
4. Compilacién de las formas en uso.
5. Dctalle del personal afianzado.

CONTRATOS DE TRABAJO Y PRESTACIONES

6. Copia de contratos de trabajo y reglamentos.

7. Régimen de seguridad social aplicable,

8. Extracto de prestaciones sociales en vigor.

9. Extractos de regimenes especiales de condicioncs de tra-
bajo.

.}O. Observaciones acerca del cumplimiento de la legislacién,
del régimen de seguridad social o de planes adicionales,

REvisiON

11. Sintesis de los resultados de las sugerencias anteriores.
12. Ocasién y fecha de la revisién.



V. REGURSOS MATERIALES

Seccion 1

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DE LA FUNCION DE MANEJO DE RECURSOS MATERIALES .

1. Organigrama de la unidad y descripcidn de las actividades.

2. Independencia entre compras y almacenes.

3. Independencia entre recepcion, almacén y despacho.

4. Independencia entre recursos materiales, contabilidad y
caja.

5. Control de los principales servicios contratados.

6. Oficina de mantenimiento preventivo.

7. Instalaciones, organizacién y ubicacién de los almacenes.

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

General

8. Compilacién de las normas en vigor respecto de adquisicio-
nes, almacenes, salidas, servicios y mantenimiento.

Adquisiciones

9. Definicién de los dmbitos de responsabilidad de compras:
grado de centralizacién, sefialamiento de especificaciones, deci-
sién de fuentes de aprovisionamiento.

10. Contenido de las politicas y reglamentos de adquisiciones:
justificacién, estandarizacién, consolidacién, diversificacién de
fuentes, cotizaciones, prioridades y otros.

11. Contenido de los procedimientos de adquisicién: progra-
macién, lotes-tipo, andlisis de costos, costeabilidad, y congruen-
cia de especificaciones con usos.

Servicios

12. 7 ‘ralizacién de la contratacién y del control de servicios.
224

[RMA] INDICE SINTETICO 225

Mantenimiento

13. Politicas de mantenimiento.
14. Procedimientos de mantenimiento.

Activo fijo

15. Normas para las adquisiciones y bajas del activo fijo.

PRESUPUESTO

I16. Formulacidén de presupuestos anuales de adquisiciones, servi-
cios, mantenimiento y activo fijo.

17. Oportunidad de la elaboracién de presupuestos.

18. Presupuestos por partidas globales para bienes de poco
valor.

I9. Justificacién de las asignaciones para compras por ten-
dencia y destino, y fijacién de precios-objetivo.

20. Aplicacién de los presupuestos de adquisiciones a progra-
mas, proyectos, funciones ¢ unidades,

ADQUISICIONES

Programacion y control

General

21. Programacién de adquisiciones y suministros,

22. Medidas de aumento de eficiencia y de abatimiento de
costos.

23. Participacién de la oficina de compras en seiialumientos
de especilicaciones, estandarizacion y lotes-tipo.

24. Andlisis comparativos de calidad, precios y condiciones,

25. Justificacién de las compras fuera de presupuesto.

26. Registro de variaciones de precios.

27. Lstadisticas de proveedores y transportistas,

Requisiciones

28. Determinaci6én de especificaciones y cantidades por las uni-
dades de operacion.
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29. Datos dc las requisiciones y su autorizacién.
30. Verificacion de disponibitidad presupuestaria.

Cotizaciones

31. Suficiencia de los datos de las cotizaciones,
32. Informes comparativos de colizaciones.
33. Decisidn e compras.

Pedidos

34. Fundamentacién de los pedidos en requisiciones y cotiza-
ciones.

35. Datos de los pedidos y su aprobacion.

36. Formas numeradas para los pedidos.

Precios y gastos

37. Verificacion de los precios y tarifas, y de los cilculos de los
documentos para pago.

Pago

38. Documentaciéon del pago y cancelacién de comprobantes.
39. Negociacién de bonificaciones.

EXISTENCIAS

General

40. Grupos dc articulos, lotes, y control de abastecimientos.
41. Eliciencia de sistemas e instalacioncs.
42, Existencias en alimacenes de proveedores.

Entradas al almacén

43. Verificacion fisica de las entradas al almacén y datos que
contienen.

Salidas de almacén

44. Datos y normas de las salidas de almacén.

R
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Almacenamiento

45. Identificacién y control de los articulos de movimiento len-
to y de los no utilizables.
46. Control de desperdicios en produccién y en inventarios.
47. Control de herramientas.
48. Datos de las tarjetas de control de almacenes.

Inventarios fisicos

49. Frecuencia de la toma de inventarios fisicos.
50. Inventarios anuales.
51. Instructivos para el recuento,

RECISTROS

52. Sisterna de inventarios perpetuos.

53. Confronta de los registros de inventarios que lleven alma-
cén y contabilidad.

54. Datos de los auxiliares de inventarios,

55. Documentacién base del registro de entradas al almacén.

56. Datos del registro de salidas de almacén.

57. Valoracién de los movimientos de almacén.

58. Investigacién y ajustes por faltantes de inventario.

59. Estadisticas de recursos materiales.

60. Registro de existencias ajenas o en depdsito.

61. Registro de mantenimiento.

EvALUACION
62. Determinacidén de las variaciones de costos,

63. Analisis de las variaciones en volumen y precio.
64. Informacion del andlisis de variaciones.

CONGLUSION -

- 65. Sintesis de observaciones y recomendaciones.
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REVISION

66. Resultado de las sugerencias anteriores.
67. Ocasién y fecha de la revisidn.

SECCION 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES.

GENERAL

1. Revision de los papeles de trabajo ¢ informes de la audito-
ria administrativa.

2. Cumplimicnto de las decisiones de los drganos de respon-
sabilidad.

3. Cédula sumaria de seguros sobre Jas inversiones.

4. Motivos por los que ocasionalmente no se acatan las po-
liticas, rt;glamcnlos y prc:cedimicntos.

ADQUISICIONES

5. Suficiencia de la informacién de los registros de compras.

6. Prueba de los asientos del libro de compras y cancelacién
de los documentos que los amparan.

7. Prucbas selectivas de las facturas y su registro.

8. Comprobacién de descuentos; verificacién de los estimados
de costo y visita a las plantas de proveedores. ‘

9. Identificacién de proveedores no establecidos.

10. Cédula sumaria de las compras efectuadas en ¢l ejercicio
y comparacién con el presupuésto.

11. Cédulas sumaria y analiticas de los movimientos del activo
fijo y comprobacién sclectiva de los mismos.

SERVICIOS

12. Cédulas analiticas y comprobacién dc los servicios contra-
tados
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MANTENIMIENTO

13, Cédula sumaria y comprobacién del costo de mantenimiento.

CoNsuMo

14. Cédulas sumarias por meses y por programas, proyectos o
funciones del consumo de materiales y comprobacién de los
movimientos importantes.

15. Auditorfa de salidas de almacén.

INVENTARIOS

16. Revisién de los procedimientos para registro de movimien-
tos, informes de control de calidad, y métodos para la toma de
inventarios.

17. Prictica de inventarios fisicos.

18. Inventario o confirmacién de las mercancias depositadas
en almacenes ajenos.

19. Mercancias que no deben considerarse como existencias,

20. Conciliacién del resultado del inventario con las existen-
cias a la fecha de la informacién financiera.

21. Revisidon del inventario practicado en la fecha de la in-
formacién financiera.

22. Pruebas de sumas y cdlculos en los auxiliares de inventa-
rios y en las listas de recuento.

23, Investigacién de los ajustes al valor de mercancias.

24. Cambios en las politicas y normas aplicables al activo fijo
y a su depreciacién y amortizacién.

25. Revisidén de los auxiliares del activo fijo y conciliacién
con las cuentas de control.

26. Inventario fisico de activos fijos y comprobacién del con-
trol de las herramientas.

CONTABILIPAD, CONTROL Y EVALUACION

27. Verificacidén de la adecuada aplicacién del consumo de ma-
teriales a los programas, proyectos, funciones o unidades.
28. Control del desperdicio en produccidn y en inventarios.
29. Conciliacién de las salidas de almacén con s licacién



230 [RMO] INDICE SINTETICO [RMF]

a los programas, proyectos, {unciones o unidades a que se re-
fietan.

30. Cémputo del avance realizado.

31. Comparacién del avance realizado con el presupuestado y
determinacién de la eficiencia.

32. Determinacién de! impacto por precio de los materiales
mds significativos y cdlculo de las variaciones en volumen y en
precio.

33. Evaluacién de los resultados logrados y viabilidad del al-
cance del resultado previsto.

CONCLUSION

34. Sintesis de las observaciones y recomendaciones.

REVISION

35. Resultado de las sugcrencias anteriores.
36. Actualizacién de las gufas.

SEcciON 8

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA
Y DE EVALUACION DE PROGRAMAS

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERCICIO

1. Revisién o prictica de la auditorfa de operaciones.
2. Revisidn o prictica parcial de la auditorfa administrativa.
3. Revisién del cuestionario del control interno y del archivo
permanente.

ADQUIS]C‘IONE.S, SERVICIOS ¥ MANTENIMIENTO

4. Comprobacién de adquisiciones importantes a partir de la
auditorfa de operaciones. '

S. Completar las cédulas sumarias de compras y de movimien-
tos de activo fijo a partir de la auditorfa de operaciones y com-
probar sus movinfientos con la documentacién original.
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6. Comprobar los movimientos importantes de servicios y man-
tenimiento.

CoNsuMOs

7. Completar la cédula sumaria de consumos de materiales por
programa, proyecto, funcién o unidad de que se trate, a partir
de la auditoria de operaciones.

INVENTARIOS

8. Investigaciéon de movimientos que pudieran afectar la can-
tidad o el valor de los inventarios a la fecha de la informacién
financiera.

9. Investigacidn de los ajustes por castigos o bajas durante el
periodo sujeto a examen.

10. Verificacidn de que el inventario practicado a la fecha de
la informacidn financiera no incluya partidas que no deben con-
siderarse como existencias.

I1. Pruebas de las mercancfas en consignacién y en trdnsito.

12, Pruebas de los auxiliares de inventario y de los andlisis
de existencias en exceso, chsoletas, daiiadas o de lento movi-
miento.

13. Revision del método de valuacién de inventarios.

AcTivo F1Jo

14. Investigacién y evaluacién de los cambios en las politicas,
procedimientos y métodos de contabilidad y control del activo
fijo, y dc su depreciacién y amortizacién a partir de la auditoria
anterior,

15. Verificacién de los movimicntos de las cucntas de depre-
ciacidn y amortizacién.

16. Verificacién de que las cuentas de construccién en proceso
no incluyan obras terminadas ni trabajos que deban llevarse a
gastos.

17. Comprobacién de que las unidades del activo fijo se en-
cuentran en uso y estin aseguradas,

18. Investigacién de los activos fijos dados c¢n garantfa de
créditos,
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19. Comprobaciéon del pago de los impuestos que gravan la
propicdad de los actix‘os fijos.

CONTROL Y EVALUACION

20. Ce¢dula de condiliacidn del consumo de materiales en el
cjercicio y su aplicacion a los programas, proyectos, funciones
o unidades.

21. Determinacién de los factores de cumplimiento de los
presupucstos, por programa, proyecto, funcién o unidad y ex-
plicacién de las variaciones en volumen y en precio.

22. C¢dula de evaluacién de las realizaciones.

(CONCLUSION

23. Sintesis de las observaciones y recomendaciones.

REVISION

24. Resultado de las sugerencias anteriores,
25. Actualizaciéon de las guias.

SECCION 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

GENERAL

1. Subdivision y especializacion de las actividades encargadas
del manejo de materiales e independencia del personal que des-
empedia esas funciones.

2. Procedimiento de comprobacién de los documentos que
acreditan compras.

3. Cancelacién de los documentos que amparan compras con
s¢llo fechador de PaGaDO.

4. Intervencion de personal de control en la toma de inven-
tarios fisicos.

§  opiedad de las instalaciones de almacén.
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CoMPRAS

6. Autorizacion de las requisiciones de articulos.

7. Limite para las compras menores incluidas en pedidos glo-
bales.

8. Control numérico de las formas de pedido y su autorizacién.

9. Solicitud de diversas cotizacioncs para una sola operacién.

10. Anexion de las cotizaciones a la documentacién que am-
para las compras.

11. Revisiones periédicas de los pedidos y cotizaciones.

12. Procedimientos para controlar las entrepas parciales.

13. Control de la oportunidad del aviso de devoluciones so-
bre compras,

RECEPCION DF MERCANCIAS

14. Sistema de notas de entrada al almacén.

15. Control numérico de las notas de entrada al almacén.

16. Providencias que se han tomado para exigir el recuento
de mercancias.

17. Responsabilidad y oportunidad de la verificacién de la
calidad.

18. Control de calidad como requisito previo al pago.

19. Documentacidén que se envia a contabilidad para respal-
dar las facturas que en su oportunidad presente el proveedor.

INVENTARIOS :

20. Procedimientos de control de los inventarios fisicos.

21. Informacién escrita de los resultados del inventario.

22. Ajustes a los inventarios cuando el recuento fisico difiere
de Ia existencia en libros.

23, Medidas de control fisico de las existencias,

24. Control de las mercancias en consignaciéon o en depésito
y de las ajenas a la organizacién.

25. Control de las existencias en almacenes distintos de los de
la entidad.

26. Frecuencia de la conciliacién global de los inventarios
y movimientos de entradas y salidas de almacén y comparacién
con los auxiliares.

27. Frecuencia de la confrontacidn de los movir™  +os de exis-
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tencias con los registros auxiliares de almacén y de contabi-

lidad.
28. Ajustes de las diferencias entre ambos registros.

SALIDAS DE ALMACEN

29. Requisitos de contro! de las notas de salida de almacén.
30. Control de la exactitud del auxiliar de salidas de almacén.

AcTIVOS F1JOS

31. Autoridades facultadas para aprobar los movimientos y ajus-
tes a los inventarios de activos fijos.

32. Requisitos de celebracién de concursos para otorgar con-
tratos d¢ obra a terceros.

33. Normas para decidir cuindo deben aplicarse los bienes
adquiridos al activo fijo y cudndo a gastos.

34. Documentacién de las ventas de activo fijo.

35. Seguros sobre las inversiones en activo fijo.

36. Avaluos periciales periddicos de los activos fijos.

37. 1dentificacién de la maquinaria y equipo para la toma de
inventarios y operaciones de control.

38. Frecuencia de la prictica de inventarios fisicos.

39. Conciliacién de los registros auxiliares del activo fijo con
las cuentas de control.

40. Control y tratamiento contable de las adquisiciones de
herramientas. :

CoNcLusION

41. Opinién acerca del control interno.

REVISION

42. Resultado de las sugerencias anteriores.
43. Ocasién y fecha de la revisién.

—— e~
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SeccidN B

PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

POLITICAS, PROCEDIMIENTOS, REGLAS DF. OPERACIGN
E INSTALACIONES

1. Diagramas de la estructura de la funcién, de la organizacién
de los almacenes y del flujo de los documentos. Lista de los titu-
lares de las oficinas.
2. Diagrama y descripcién del sistema de libros y auxiliares.
3. Compilacién de las normas de operacién de adquisiciones,
almacenes, surtido, servicios, mantenimiento y activo fijo.

CONTRATOS

4. Cédula sumaria de contratos de obra.

fﬂS. Extracto de hipotecas y otros gravidmenes sobre el activo
ijo.
INVERSION EN ACTIVOS FI1JOS

6. Cédula sumaria de los movimientos y saldos del activo fijo.

7. Cédula sumaria de los movimientos y saldos anuales de las
cuentas de depreciacién y amortizacién,

8. Cédula comparativa del valor de avaliio del activo fijo con
la cobertura de los seguros.

9. Cédula sumaria de los activos fijos dados en garantfa.
10. Cédula sumaria de los impuestos que gravan el activo fijo.

DESCRIPQION DE LOS ACTIVOS F1JO§

H. Descripcién de los equipamientos y de las operaciones que
realizan.

SUGERENGIAS

12. Sintesis de las sugerencias anteriores.



VI. RECURSOS FINANCIEROS

Seccion 1
GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ESTRUCTURA DFE. LA FUNCGION FINANCIERA

1. Organigramas de la unidad y de las oficinas de recursos fi-
nanciergs.

2. Definicién de objetivos y atribuciones de las oficinas.

3. Depdsito de ingresos en la Tesorerfa de la Federacion.

4. Lista dc los fondos de caja y cuentas de bancos.

POLITICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

S. Compilacién de extractos de las normas en vigor.

6. Juicio acerca de la independencia del personal de recursos
financieros y caracterfsticas bisicas de la misma y del control de
las operaciones.

7. Independencia de las funciones de tesorerfa, contabilidad
y control.

8. Organos de gobierno facultados para tomar decisiones de
contratacién de pasivos financieros y otorgar poderes.

9. Notificacién a los bancos de las firmas autorizadas.

10. Afianzamiento del personal que maneja fondos, bienes vy
valores y los registros de primera entrada.

TESORER{A

I1. Funcionarios autorizados para recibir ingresos y electuar
Pagos.
12. Seguridad de las instalaciones para el manejo de efectivo
valores.
13, Sistema de manejo de fondos.
14. Inversién de recursos sobrantes temporales.

CONTABILIDAD

15. ¢ 6n a los principios de contabilidad aplicables..
236
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16. Esquema del sistema de libros y registros y diagramas de
flujo de Ias operaciones.

17. Andlisis del catilogo de cuentas.

18. Control nuntérico de los comprobantes que emite la orga-
nizacién.

19. Lista de la informacién financiera de uso frecuente y es-
tudio de sus caracterfsticas.

20. Analisis de la utilidad de la informacién financiera que
se proporciona.

21. Periodicidad de la formulacién de los estados financieros
m4s importantes.

22. Aplicacién de los costos a la actividad, programa, proyec-
to o funcién en que se incurren.

23. Prondstico actualizado de costos por los doce meses si-
guientes.

CONTROL

Control de operaciones de tesoreria

24. Arqueos de fondos y valores y conciliaciones de cuentas de
bancos por personal ajeno al manejo de los recursos.

25. Polfticas de seguridad y control de los depdsitos y de Ia
expedicién de cheques,

26. Participacion de empleados ajenos a tesorerfa en el con-
tiol de ingresos,

27. Control de las ventas de desperdicios y de activos diversos.

28. Nimecro de firmas para expedicién de cheques.

29. Verificacién de la documentacién probatoria y de la dis-
ponibilidad presupuestaria antes de electuar .los pagos.

30. Oportunidad del estado de flujo de efectivo.

Control de operaciones de contabilidad

31. Definicién de las politicas de crédito. Contenido de los ¢x-
pedientes.

32. Analisis periddicos de antigiiedad y depuracién y compro-
bacién de saldos de cuentas personales,

33. Autorizacién de notas de crédito y formalidades nece-
sarias.

34. Confrontacién de los saldos de los auxiliares con las cucn-
tas e control.



218 [RFA] INDICE SINTETICO

35. Participacién de empleados de control en la comprobacién
y confrontacién de los auxiliares con la cuenta de control.

36. Frecuencia del envio de estados de cuenta.

37. Investigacién de las observaciones a los estados de cuenta,

38. Procedimicntos para el control de los pasivos.

39. Registro del volumen y costo de los recursos humanos y
materiales.

PRESUPUESTOS

40. Usos que se dan al presupuesto e informacién que contiene.

41. Divisién de los presupuestos de cada unidad y oficina en
funcionales y por programa.

42. £nfasis puesto en formular presupuestos por programa cn
cuanto €s posible.

43. Contenido de los registros de egresos presupuestarios —-fun-
cionales y por programa—. Asignaciones y disposiciones de re-
Cursos.

44. Contenido de los registros de ejecucién de los programas:

costo y realizacion.
45. Participacién de funcionarios de operacién en la elabora-
cién de los presupuestos.
46. Periodicidad de los informes de avance de los programas.
47. Datos de los informes de avance.

INFORMATICA

48. Utilizacién del equipo de computacién, utilidad de la in-
formacién que aporta y estudios previos a su adquisicién.
49. Registros del tiempo de procesamiento.
50. Justificacién del personal de andlisis y programacién.
51. Control del sistema y de las instalaciones de computacién.
52. Necesidad de una auditoria especifica de informatica.

EvAaLuAaciOn

Del cumplimiento de los objetivos

53. Evaluacién periddica de realizaciones.
54. Determinacién del adelanto o retraso respecto del presu-
puesto.
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Sg. Cnmpnmcxdn del costo incurrido con el presupuestado
5_ . lnl’ormacu’)'n Penédlca a la alta direccién sobre las reali-
7aciones, las desviaciones Y sus causas.

De la gestion financiera

57. Vigi!.’mcia! de la tendencia de los indices de liquidez, de ries-
g0 por financiamiento, de rotacién Y de productividad y su com-
paracién con los indicadores-objetivo.

58. Descripcién de los fndices de anslisis financiero.

INSTALAGIONES

59. Co‘n(h:(i()nes generales de las instalaciones.
60). bl![lcwl"lci.a‘ del equipo de oficina y de seguridad.
61. Disponibilidad y control del equipo de reproduccién.

i
ConNcLus1ON

62. Sintesis de observaciones Y sugerencias.

ReEevisiON

63. Resultado de las sugerencias anterjores.
64. Ocasion y fecha de la revision.

SeEcciOn 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

ARQUEOS DE FONDOS Y VALORFS

1. Arqueos simultineos de efectivo y valores.
2. Solicitud a los bancos del envio directo de estados de cuen-

ta cottados a la fecha del arqueo y confirmacién de saldos a Ja
fecha de la auditorfa.
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GENERAL

3. Revision de los papeles de trabajo de la auditorfa adminis-
trativa.

4. Verificacién del acatamiento de disposiciones de los érga-
nos de responsabilidad y de su registro en libros. _

5. Revisién de los contratos que cstablecen derechos y obliga-
ciones pecuniarios y de su registro en libros. .

6. Verificacién de que los libros y registros de primera entra-
dJa estén al corriente, y de sus sumas y asientos de concentracidn.

7. Verificacién de que los auxiliares se lleven al dfa, y de sus
sumas y confrontacién de sus saldos.

8. Pruebas del registro de la documentacién en los libros de
primera entrada y su pase a los auxiliares.

CONCILIACIONES BANCARIAS

9, Conciliacién de las cuentas de bancos a la fecha del arqueo.
10. Revision de las conciliaciones efectuadas por la organiza-
ci6n a la fecha de 1a auditorla.

OPERACIONES DE TESORERfA

11. Investigacién de cheques devueltos y verificacion de su CObl:O.
12. Prucba de la oportunidad del depdsito integro de los in-
€505,

13. Prueba del depdsito de los ingresos propios en la Tesore-
rin de la Federacidnm,
14. Prueba de que se perciban todos los ingresos deiengados

durante el periodo sujeto a revision. .
15. Conciliacién de los ingresos estimados con los obtenidos

y con los depositados en la Tesoreria de la Federacion.

16. Examen de los contratos que dehan generar ingresos vy
verificacién de su percepcion.

17. Verificacion selectiva de que la documentacion de los pa-
gos retina los requisitos de validez.

18. Documentacién de los cheques para reembolso de los fon-
dos de caja.

19. Comprobacién de la mutilacién de los cheques cance-
lados.
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CONTABILIDAD

20. Acatamiento de los principios de contabilidad aplicables.

21. Comprobacién de las cuentas por pagar a la fecha del
arqueo.

22. Investigacion de pagos poco usuales, anormales o muy
cuantiosos.

23, Investigacién de créditos a cuentas por cobrar.

24. Verificacién de los movimientos en cuentas por cobrar
que no procedan de operaciones habituales.

25. Andlisis de la antigiiedad de saldos y certificacién de la
suficiencia de la previsién para cuentas de cobro dudoso.

26. Revision de los expedientes de crédito de las cuentas
atrasadas.

27. Fxamen de la previsién para cuentas de cobro dudoso.

28. Estimacién de la suficiencia de esa previsién.

29. Solicitud selectiva de confirmacién de saldos de cuentas
por cobrar y por pagar.

30. Verificacion de los contratos que amparan pasivos.

31. Verificacién de la documentacién de pagos de pasivo.

32. Verificacién del computo de intereses y de la retencidn del
impuesto.

33. Cédula sumaria de gastos e investigacién de sus variacio-
nes bruscas,

34. Cédulas analfticas de gastos y comprobacién de sus mo-
vimientos.

35. Estudio de la cobertura de seguros y fianzas.

36. Verificacién del pago de primas de seguros y fianzas.

37. Comprobacion de la retencién del impuesto sobre produc-
tos del trabajo y verificacién de su causacién y entero.

38. Comprobacién de la determinacién y pago de Jos impues-
tos causados.

39. Cédula sumaria de los impuestos omitidos.

PRESUPUESTO

40. Cédula analftica de la proporcién del presupuesto de ingre-
505 y egresos que corresponde al periodo que termina en la fe
cha de la auditorfa.

41. Verificacién de la aprobacién de los presupuestos y de
que los registros presupuestarios se mantengan al d*
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42. Investigacién de las bases del presupuesto de centros de
cnseiianza tecnoldgica.

43. Comparacién de los gastos vaiiables con los indicadores
de volumen.

44. Comparacién del presupuesio proporcional con lo reali-
zado hasta la fecha de la auditoria y examen de los inlormes
periddicos de avance.

INFORMATICA

45. Prueba de los informes del equipo de procesamicnto de

datos.
46. Revisién del control de la informacién que emana del

equipo de computacidn. _
47. Evaluacién de la costeabilidad del equipo de computacion.

EvALUACION

48. Estado de los cargos mensuales a los programas, proyectos
o funciones cn el ejercicio y andlisis de sus variaciones.

49. Estudio de la idoneidad de los indicadores cuantitativos
adoptados y aplicacion de los mismos para medir lo realizado.

50. Comparacién del presupuesto proporcional gue correspon-
de a lo recalizado, con €l costo incurrido y andlisis de varia-
ciones.

51. Estudio de los indices de andlisis financiero, de su ten-
dencia v de su rclacién con los {ndices-objetivo. _

$2. Estimacién dc la eficiencia en la operacién y en los resul-
tados, y de la viabilidad de alcanzar los resultados propuestos.

CoNcLUSION

53. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REVISION

54. Resultado de observaciones y sugerencias anteriores.
55. Actualizacién de las gulas,
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SEcciON §

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE EVALUACION
DE PROGRAMAS

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERCICIO

L. Revisién o practica de la auditoria de operaciones.

2. Revisién o prictica de la auditorfa administrativa.

3. Acorrientamiento del cuestionario de control interno y del
prograina de archivo permanente.

ARQUEOS SIMULTANEOS DE FONDOS Y VALORES
Y CONCILIACIONES BANGARIAS

4. Arqueos simultdneos de fondos y valores; solicitud a los ban-
cos de envio directo de estados de cuenta cortados a la fecha del
arqueo y de confirmacién de saldos a la fecha de la auditoria.

5. Conciliaciones a la fccha del arqueo; revisidn de la con-
ciliacion a la fecha de la auditorfa; investigacién de cheques
devueltos y verificacién de su cobro; y comprobacién del depd-
sito de los cheques en existencia a ]a fecha del arqueo.

(CONTABILIDAD

6. Verificacién del acatamiento dc las disposiciones de los orga-
nos de responsabilidad y de su registro en libros.

7. Examen de los contratos generadores de ingresos; verifica-
cién de su percepcién; conciliacién del ingreso real con el esti
mado y comprobacién de los enteros en la Tesoreria de la
Federacion.

8. Verilicacion de las cuentas por pagar a la fecha del arqueo
e investigacion de los pagos poco usuales o anormales.

9. Andlisis de la antigiiedad de saldos y certificacién de la su-
ficiencia de la prevision para cuentas de cobro dudoso.

10. Solicitudes selectivas de confirmacién de saldos de cuentas
y documentos por cobrar y por pagar.

1. Examen de los contratos que amparan pasivos y verifica-
cién de su registro.

12, Verificacién del cémputo de intereses y retencién del im.
puesto.
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13. Cédula sumaria de los movimientos de gastos por meses
y conceptos, e investigacién de variaciones.

14. Investigacién de los movimientos importantes en cucntas
de gastos.

15. Cédulas sumarias de cobertura de seguros y fianzas.

16. Cédula sumaria de impuestos.

PRESUPUESTO Y EVALUACION

17. Detalle del presupuesto anual y estados pro-forma.

18. Comparacién del presupuesto con lo realizado; investiga-
cién de las diferencias; evaluacién de la pertinencia de los indi-
cadores cuantitativos aplicables a las realizaciones; determina-
cion, con base en ellos, de los logros obtenidos y determinacién
de ia relacién entre los gastos variables reales con los previstos
en e] presupuesto.

19. Cédula acumulativa de los cargos mensuales a los diferen-
tes programas, proyectos y funciones € investigacion de las varia-
ciones.

20. Conciliacién de la cédula de aplicacién de los costos y
gastos a programas con la sumaria de los costos y gastos.

21. Estudio de los indices de andlisis financiero, sus tendencias
¥ su comparacion con los indices-objetivo.

22. Fstimacién general de la eficiencia lograda en el ejercicio,
en la operacién y en los resultados.

ConcLusION

23. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REvVISION

24. Resultado de observaciones y sugerencias anteriores.
25. Actualizacién de las gufas.
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SrccIoN 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ESTRUCTURA DE LA FUNCION FINANCILERA

1: Independencia de las distintas oficinas de recursos finan-
cieros.

PoLiTicas, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

2. Acceso y control exclusivos de los cajeros a los recursos con-
fiados a su custodia.
3. El personal de tesorerfa es ajeno a los libros de contabilidad.

4. El personal de contabilidad es ajeno a operaciones y regis-
tros de efectivo, valores y bienes,

3. Independencia del personal de control respecto de funcio-

nes de tesorerfa, contabilidad, mancjo de bienes y elaboracién de
néminas.

TESORERIA

;5. Instalaciones de seguridad para el manejo de efectivo y va-
ores.

7. Seguridad de la guarda de las combinaciones de cajas-fuerte
y de sus llaves.

8. Oportunidad del regisiro de las operaciones de efectivo
y valores.

(CONTABILIDAD

9. Uso de formas numeradas consecutivamente por la imprenta
para respaldar operaciones de efectivo, valores y biencs.

10. Oportunidad de Ia informacién financiera.

I1. 1doneidad del sistema de costos para aplicacién 2 progra-
mas, proyectos, funciones o unidades.

CoNTROL

12, Frecuencia de los arqueos por personas independicntes a la
tesorerfa.

13, Compr(_)bacir,'m del depésito aportuno de ingresos.
14. Proteccion de los cheques que se envian para " ~Ssito,
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15. Control de los ingresos previo a la entrega al cajero. Con-
trol de la venia de desperdicios y de activos diversos.

16. Elaboracién de relaciones diarias de cobranza.

17. Control de ingresos recibidos por correo.

18. Nimero de firmas para expedicién de cheques y otras
medidas de proteccién.

19. Aditamentos de proteccién de los cheques.

20. Cancelacién de los comprobantes pagados.

21. Mutilacién de cheques cancelados y control de su secuen-
cia numérica.

22. Verificacién y cancelacién de los comprobantes antes de
efectuar los pagos.

23, Conciliacién mensual de las cuentas de bancos.

24. Practica de las conciliaciones por empleados ajenos a la
tesoreria.

25, Revision de las conciliaciones por funcionarios ajenos a
la tesoreria.

26. Afianzamiento del personal que maneja fondos, valores
o bienes.

27. Mutilacién de las formas numeradas que sc inutilizan y
conservacion de su secuencia numérica.

28. Control peritddico de saldos de cuentas colectivas y con-
frontacidn con la cuenta de control,

29. Envio periddico de estados de cuenta a deudores y acree-
dores,

30. Investigacién de las observaciones de deudores y acree-
dores.

31. Autorizacién para castigo de cuentas personales y para dar
de baja inventarios.

PRESUPUESTO

32. Definicién de indicadores cuantitativos de realizaciones y
de los medios.

33. Definicion de objetivos, términos de cumplimiento y res-
ponsabilidades.

34. Oportunidad del registro de egresos presupuestarios y de
la ejecucién de programas.

INFORMATICA

35. Control de informitica,

e
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CONCLUSION

36. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REevisiON

37. Revisidn de obscrvaciones Y sugerencias anteriores,
38. Ocasion y fecha de la revisién,

SECCION B
PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

EstrucCTURA, POLiTICAS, PROCEDIMIENTOS Y SISTEMAS

I. Organigrama de la unidad y de las oficinas de recursos finan-
cteros y descripcion de sus actividades.

2. Esquemas de libros y registros y del sistema de costos; dia-
gramas de {lujo de las operaciones de ingresos y pagos.

3. Compilacién de extractos de las politicas, reglamentos y
procedimientos, o manuales que las contengan.

4. Catdlogo de cuentas.

FONDOS, FUNCIONARIOS, APGDERADOS E INFORMACION FINANCIERA
5. Listas de:

® Fondos de caja;

* Cuentas de bancos; .

* Organos de gobierno y funcionarios autorizados para con-
tratar financiamientos, otorgar poderes y obligar a la orga-
nizacién;

Apoderados;

Firmas de cheques y titulos de crédito;

Personal afianzado e

Informacidn financiera.

6. Lista de asesores extcrnos indicando los servicios que
prestan.
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7. Estados sintéticos comparativos de los principales estados
financieros; compilacién de los ultimos.

8. Cédulas sumarias de las coberturas por seguros y fianzas.

9. Cédula sumaria de impuestos.

SUGERENCIAS

10. Sintesis de medidas correctivas adoptadas con base en las
sugerencias de auditorias anteriores.

VII. EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD
Obhjetivos, realizaciones y sus costos

Seccion 1

GUIA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ACTIVIDADES DE LA ORGANIZACION

1. Descripcion de las actividades distinguiendo entre: a) Las
que realiza directamente de las que conffa a organismos inde-
pendientes, y b) Las funcionales y las programiticas.

2. Organigrama de las unidades de produccién y generacion
de ingresos.

3. Clasificacidon de los recursos fiscales y propios.

4. Principales conceptos de recursos propios.

METAS Y OBJETIVOS

S. Delinicidn y comunicacién al personal de las metas en ma-
teria de productos o servicios.

6. Congruencia de las metas con las generales del sector.

7. Precision de los objetivos secuenciales.

8. Participacidn de los directivos y supervisores en la determi-
nacién de objetivos.

9. Comunicacién de los objetivos al personal encargado de
su consecucion,

PoL{TICAS, REGLAMENTOS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES

10. Investigacién de las necesidades colectivas.
11. Caracteristicas de mercado de los bienes y servicios que

" s¢ ofrecen.

12. Evaluacidén del beneficio que proporciona el preducto para
fijar las cuotas o precios.
13. Actitud que prevalece respecto de la generacidon de ingre
$0s propios. .
14. Control del servicio a los usuarios.
15. Diagramas de flujo de los documentos internos.
249
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16. Compilacién de politicas, reglamentos, procedimientos y
manuales.

PLANEACION, PRESUPUESTO Y PROGRAMACGION

Planes a mediano y corto plazos

17. Periodicidad con que se elaboran y revisan los planes.

18. Investigaciones en que sc fundan los planes.

19. Uniformidad de la maquinaria y equipo.

20. Investigacion de las posibilidades de maquila o de arren-
damiento dc equipos, previas a nuevas inversiones,

21. Investigacion de materiales sustitutivos para reducir los
COStOs.

Presupuestos anuales

22. Revision de la viabilidad de objetivos antes de formular el
presupucsto. .

23. Analisis de la demanda potencial.

24. Participacidn de los supervisores en la elaboracién del pre-
supuesto.

25. Inclusidén en el presupuesto del anilisis de los ingresos
propios.

20. Frecuencia de los informes comparativos de los ingresos
presupuestados con los reales. Adopcién de medidas correctivas.

27. Comparacion de las producciones a capacidad instalada,
presupuestada y obtenida, Andlisis de variaciones.

28. Investigaciones en que se basan los costos predetermi-
nados.

Programas

29. Comunicacién de los programas de produccion al personal.
30. Participacidn de los supervisores y encargados de la pro-
duccion ¢n Ia elaboracidn de los programas.

Principios de contabilidad

31. Principios de contabilidad emplcados.
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GENERACION DE INGRESOS

32. Definicién de las responsabilidades de generacién de in-
gresos.

33. Actividades de promocién de ventas.

34. Métodos para calcular los volimenes de servicios piblicos
prestados y el ingreso previsible.

35. Sistemna de distribucién de productos y servicios.

36. Participacién de los canales de distribucién en la estima-
cién del volumen e importe de los ingresos presupuestados.

37. Modo de asignacién del presupuesto de ingresos y com-
paracién con el desempeiio.

38. Medidas de registro y control de ingresos.

PropucCION

39. Diagrama de las instalaciones y descripcion de las operacio-
nes de produccion. !

40. Estudio de las actividades de produccién para establecer la
competencia de Jos supervisores.

41. Estudios de simplificacidn del procese productivo.

42. Revisién de las condicioncs fisicas del equipo y programa
de mantenimiento.

43. Registros de produccién por unidad de equipo.

44. Procedimientos para asegurar la disponibilidad oportuna
del material de operacién.

45. Investigacion de métodos para aumentar la produccidn.

46. Programas de reduccién del tiempo perdido.

47. Funciones dci control de calidad.

CosTOs

48. Descripcion del sistema de costos en vigor.

49. Bascs de los costos predeterminados.

50. Capacidad de los registros para indicar la etapa y el insu-
mo en que se oripinan Jas variaciones.

51. Emplco dc los costos predetcrminados para andlisis de va-
riaciones por volumen y precio.

52, Bases de aplicacion de los costos gencrales o fijos.
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CALCULO DE LA EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

De la organizacidn auditada

53. Suficiencia de la informacién de ingresos y costos para estu-
dios de eficiencia.

34. Cilculo periddico de la eficacia y eficiencia y comparacién
con las presupucstadas.

55. Andlisis de las variaciones de eficiencia,

56. Estadisticas de los indices de productividad por unidad
de producto.

57. Registro de Jos avances en programas de reduccidn de
COostos.

58. Estadisticas de los Indices de eliciencia de recursos huma-
nos, materiales y {inancieros,

59. Indices de elicacia y de eficiencia en costos y en la ope
racién global de la organizacién.

60. Investigacién de otros indices aplicables.

De los organismos subsidiados

61. Detalle de los organismos subsidiados y caracterfsticas de los
subsidios,

62. Unidad de control de organismos subsidiados.

63. Documentacién que debe acompaiiarse a las solicitudes de
subsidio.

64. Obligaciones que deben asumir los organismos solicitantes
de los subsidios.

65. Estudio y autorizacién de los subsidios.

CoNclL.UsSION

66. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REvisiom

67. Resultado de las sugerencias anteriores.
68. Ocasidén y fecha de la revisién.
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SECCION 2
GUIA DE AUDITORIA DE OPERACIONES

INGRESOS

1. Cédula sumaria de ingresos,

2. Investigacién y explicacién de variaciones mensuales.

3. Verilicacién global del ingreso obtenido cuando es propor-
cional al volumen de producto o de servicios.

4. Verificacién global del ingreso cuando se basa en declara-
ciones del usuario. .

5. Comparacién del ingreso real con el potencial estimado.

6. Comparacién de los ingresos del ejercicio con los de aiios
anteriores y determinacién de tendencias.

7. Comprobacién de los registros de ingresos y documentos
que los amparan,

8. Verificacidn de las notas de crédito.

9. Control de las formas canceladas para conservacién de la
secuencia numérica,

CosTtos

10. Estudio del proceso fisico de produccién y de la congruencia
del sistema de costos con él.

11. Comparacién de los informes de produccién, ventas e in-
ventarios con los presupuestados y con los de perfodos anterio-
res y andlisis de variaciones,

12. Cédula sumaria de costos y estudio del sistema.

13. Verilicacién de los costos.

14. Comprobacién de los costos unitarios empleados para va-
loracién.

I5. Tendencia de los desperdicios.

16. Determinacién de indices de demanda no atendida, de
ineficiencia en produccién y de capacidad ociosa.

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Objetivos, indicadores y estrategia

17. Viabilidad y validez de los objetivos.
18. Descripcidn, razonamiento y discusién de los indicadores
de objetivos y realizaciones,
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19. Indagacién y apreciacién de los medios distintos del gasto
publico que permitan alcanzar los objetivos.

20. Relaciones cuantitativas entre lo realizado y lo previsto
en materia de objetivos y de recursos empleados. Andlisis de
variaciones.

21. Estudio de las distintas combinaciones de medios apro-
piados para el alcance de los objetivos.

Indices y tendencius de recursos humanos

22. Comparacién del volumen y costo de servicios personales en
el ejercicio con el presupuestado y con el del ejercicio anterior.

23. Congciliacién del costo de servicios personales con su re-
gistro en cuentas e costos y gastos y su aplicacién a programas
y lunciones.

24. Comparacion de las horas/hombre pagadas y su costo, con
las previstas en el presupuesto por programa y funcién, y estu-
dio de sus variaciones,

25. Comparacién del costo de servicios personales obtenido
por programa y funcién con el presupucstado, y estudio de sus
diferencias y medidas correctivas.

Indices y tendencias de recursos materiales

26. Conciliacién del costo de los recursos materiales habido en
el ejercicio con su aplicacién a programas y funcioncs.

27. Comparacidn del coste real por programa y funcidn con
cl presupucstado. Estudio de variaciones en volumen y en precio.

Indices y tendencias de recursos financieros

28. Preparacidén del presupuesto proporcional aplicable al pe-
rfodo transcurrido,

29. Comparacién del presupuesio con lo realizado y estudio
de.las variaciones.

30. Cdlculo del grado de realizaciéon por programa o funcién
y juicio de la idoncidad de los indicadores.

31. Justificacién de los gastos variables en razén del volumen
de operacién.

32. Variaciones de los costos mensuales por programas y fun-
giones.

33. Conciliacién de los costos y gastos totales con su aplica-
cién a programas y funciones.
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Indices y tendencias de la eficiencia global:
De la organizacion auditada

34. Determinacién y comparacién de los indices de anlisis fi-
nancicro de liquidez, riesgo por financiamiento, votacién y pro-
ductividad.

35. Determinacién y comparacién de los Indices de eficiencia
global: eficacia y eficiencia en costos y en opceracién.

36. Inclusién de otros indices pertinentes.

37. Cédula.sumaria de las realizaciones y de los fndices y sus

tendencias. Estudio y discusion de las conclusiones y de la via-
bilidad de lus objetivos.

De los organismos subsidiados

38. Cédula sumaria de los subsidios otorgados y estudio de la
congruencia de sus objetivos con los de la organizacién auditada.
39. Verificacion de la efectividad, regularidad y control de
los principales subsidios, y evaluacion de su eficacia y cficiencia.
40. Auditorias a los organismos subsidiados para verificar Ia
justificacidn del subsidio y ¢l empleo adecuado de los recursos.

CONCLUSION

41. Sintesis de observaciones y sugerencias.

REVISION

42. Resultado de las sugerencias anteriores.
43. Revisién de las gufas y programas,

SEccION 3

GUIA DE AUDITORIA FINANCIERA Y DE
EVALUACION DE PROGRAMAS

REVISION DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS EN EL EJERCICIO

1. Revisién de auditorfas de antecedente,
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INGRESOS

2. Resumen analitico de ingresos y estudio de variaciones men-
suales.

3. Comparacién del ingreso real con el potencial y anilisis
de desviaciones.

4. Comparacién de los ingresos del ejercicio con los de afios
anteriores y determinacién de las tendencias.

CosTos

5. Cédula sumaria de costos y andlisis de variaciones.

6. Pertinencia de las bases de valoracién de inventarios.

7. Indices de demanda no atendida, de ineficicncia en pro-
duccién y de capacidad ociosa.

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

Objetlvos, indicadores y estrategia

8. 1doneidad de objetivos e indicadores cuantitativos y viabili-
dad del empleo de medios distintos del gasto publico.

9. Relaciones cuantitativas entre objetivos y realizaciones, asi
como entre los recursos presupuestados y los empleados. Estudio
de sus implicaciones.

Indices y tendencias de recursos humanos

10. Comparacién del volumen y costo incurrido con el presu-
puestado y con el del afio anterior. Estudio de variaciones.

11. Conciliacidon del costo de servicios personales con el cargo
a cuentas de costos y su aplicacién a programas y funciones.

12. Comparacién de las horas/hombre pagadas y su costo, con
las previstas en el presupuesto por programa y funcidn, y ani-
lisis de variaciones.

13. Anilisis del costo presupuestado con el incurrido por pro-
grama y funcién. Estudio de sus desviaciones y de medidas co-
rrectivas.
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Indices y tcndencias de recursos maleriales

14. Conciliacidn del costo incurrido por recursos materiales con
su aplicacidén a programas y funciones.

15. Comparacién del costo real de recursos materiales por pro-
grama y funcién con el presupuestade y anilisis de diferencias.

Indices y tendencias de recursos financieros

16. Sintesis del presupuesto y estados pro-forma y examen de
los informes de operacién.

17. Comparacién de los ingresos y egresos prcsupuesmdos con
los reales y andlisis de variaciones.

18. Cilculo del grado de cumplimiento.

19. Andlisis de las variaciones mensuales en los costos de pro-
gramas y funciones e investigacién de variaciones,

20. Conciliacién del costo incurrido con sus aplicaciones a
programas y funciones.

Indices y tendencias de eficiencia global:
De la organizacidn auditada

21. Determinacién y comparacién de los indices de andlisis fi-
nanciero de liquidez, riesgo por financiamiento, rotacién y pro-
ductividad.

22, Determinacién y comparacion de los indices de eficiencia
global: eficacia y eficiencia en costos y en operacién.

23. Inclusién de otros Indices pertinentes.

24. Cédula resumen de las realizaciones y de los indices vy
tendencias. Estudio y discusién de las conclusiones y de la via-
bilidad de los objetivos.

De los organismos subsidiados
25. Cédulas sumaria de los subsidios otorgados y analiticas de
los mds importantes.
26. Auditorfas de los organismos subsidiados.

CoNcLUSION

27. Sintesis de observaciones y sugerencias.
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REVISION

28. Resultado de las sugerencias anteriores,
29. Revisién de las demds gufas y programas.

SEcciON 4
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INGRESOS

1. Conocimiento del personal acerca de objetivos y programas.

2. Verilicacién de los precios, cdlculos y sumas contenidos en
las facturas y recibos.

3. Eficacia del contro! del volumen de servicios.

4. Definicién de funciones y responsabilidades en la genera-
cién de ingresos,

5. Estimacién del vplumen de los servicios publicos prestados
cuando éste lo declara el usuario,

6. ¥Yormas numeradas para la expedicién de facturas y re-
cibos.

7. Comparacién del ingreso real con el presupuestado y con
el de afos anteriores,

8. Depdsito de ingresos en la Tesorerfa de la Federacién.

9. Registro de las facturas y recibos por su orden numérico
consecutivo.

10. ¥ormas numeradas para la expedicidén de notas de crédito
y autorizacién de éstas.

PropucciON

11. Distribucién de las responsabilidades de produccidn.

12, Estadistica de produccién dailada y desperdicios y pro-
gramas para su reduccion,

13, Estadistica de produccién por unidad de equipo y por
grupos dc personal.

14. Estudio y programas de reduccién de tiempo.

15. Explicacién de desviaciones en produccién.

16. Control de calidad.
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Cosros

I7. Idoneidad del sistema de costos.

18. Conocimiento del proceso productivo por el personal de
COsSLOos,

19. Suliciencia de la informacién de los registros de gastos
fijos o generales.
20. Suficiencia del manual de costos.

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

De la organizacidn auditada

21. Suficiencia de indicadores para evaluar las operaciones.
De los organismos subsidiados

22. Suficiencia de la documentacién, informacién e indicadores
para evaluar la eficiencia de las operaciones subsidiadas.

CoNcLUSION

23, Opinién acerca del control interno.

t

REvisiION

24. Resultado de las sugerencias anteriores.
25. Ocasion y fecha de la revisién,

SEccION 5
PROGRAMA DE TRABAJO DE ARCHIVO PERMANENTE

‘ .
ORGANIZACION, INGRESOS Y OOSTOS

L Organigrama de las unidades de produccién y de generacién
de ingresos.
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2. Bases de los precios y cuotas.

3. Diagrama de {lujo de los documentos internos.

1. Compilacién de normas de operacién.

5. Descripcién de los principios en que se basan la contabi-
lidad y los estados prospectivos.

6. Grafica del aparato de distribucién.

7. Diagrama y descripcidén de las instalaciones de produccién.

EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

De la organizacién auditada

8. Formas para estados comparativos de estadistica y de reduc-
cidén de costos.

9. Estadistica de {ndices de eficiencia del manejo de recursos
humanes, materiales y financieros.

10. Estadistica de los indices de eliciencia global de la orga-
nizacion: elicacia y eficiencia en costos y en operacién.

De los organismos subsidiados

11. Lista de los organismos subsidiados.

12. Criterios de justificacién del subsidio.

13. Datos que debe proporcionar y obligaciones del organis-
mo subsidiado.

SUGERENCIAS

14. Cartas de observaciones y sugerencias.
15. Sintesis de los resultados de sugerencias anteriores.
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LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS

(Ultima reforma aplicada 13/03/2002)

TEXTO VIGENTE

NOTH
ENEL ARTICULO OCTAVO TRANSITORIO DE L4 REFORMA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL EL 26 DE

MAY(Q DE 1995 SE DEROGAN LOS ARTICULOS 30., 31 y 79 DE ESTA LEY UNICAMENTE EN LO QUE SE
REFIERE A 1.4 SUPREMA CORTE DE JUSTICIA

REFORMA PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION EL 13 DE MARZO
DE 2002

TRANSITORIOS

Articitlo Segundo

Se dervogan los Tindos Primero, por lo que se refiere a la materia de responsabilidades administrarivas, Teicero v
Cuario de la Leyv Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos, unicamente por o gque respecte af ambito
Sederal.

Nueva Ley publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 31 de diciembre de 1982

LEY Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.-Presidencia de la Republica.

MIGUEL DE LA MADRID HURTADOQ, Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, a sus habitantes
sabed;

Que el H. Congreso de la Unidn se ha servidoe dingirme el siguiente
DECRETO
El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

TITULO PRIMERO

VER NOTA AL INICIODE LA LEY

CAPITULO UNICO
Disposiciones generales

Articulo 1
Esta ley tiene por objeto reglamentar el Titulo Cuarto Constitucional en matenia de;

I - Los sujetos de responsabilidad en el servicio piblico;

I1.- Las obligaciones en el servicio publico;



lIL.- Las responsabilidades y sanciones administrativas en el servicio publico, asi como las que se deban resolver
mediante juicio politico;

1V .- Las autoridades competentes y los procedimientos para aplicar dichas sanciones;

V.- Las autondades competentes y los procedimientos para declarar la procedencia del procesamiento penal de los
servidores piblicos que gozan de fuero y,

VL.- El registro patrimonial de los servidores pablicos.

Articufo 2
Son sujetos de esta Ley, los servideres pablicos mencionados en ¢l pamafo primero y tercerc del articulo 108
Constitucional y todas aquellas personas que manejen o apliquen recursos economicos federales.

Articulo 3
Las autoridades competentes para aplicar la presente Ley seran:

I.- Las Camaras de Senadores y Diputados al Congreso de la Union,

I Bis.- La Asamblea Legislativa del Distrito Federal;

I1.- La Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo;

[M.- Las dependencias del Ejecutivo Federal;

IV.- El 6rgano ejecutivo local del Gobiemo del Distrito Federal;

V.- (5S¢ deroga);

VI - E! Consejo de la Judicatura del Distrito Federal,

VIL.- El Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa,

VIIL.- Los Tribunales de Trabajo, en los términos de la legislacion respectiva;
[X.- Los demas drganos junisdiccionales que determunen las leyes.

Articulo 4

Cuando los actos u emisiones materia de las acusaciones queden comprendidos en mas de uno de los casos sujetos a
sancién y previstos en el articulo 109 Constitucional, los procedimientos respectivos se desarrollardin en forma
autonoma e mdependiente segin su naturaleza y por fa viz procesal que corresponda, debiendo las autoridades a que
alude el articulo antertor turnar las denuncias a quien deba conocer de ellas. No podran imponerse dos veces por una
sola conducta, sanciones de la misma naturaleza,

TITULO SEGUNDO
Procedimientos ante el Congreso de la Union en Materia de Juicio Politico y
Declaracion de Procedencia

CAPITULO 1

Sujetos, causas de juicio politico y sanciones

Articulo 5
En los términos del primer pérrafo del articulo 110 de la Constitucién General de la Repiblica, son sujetos de juicio



politico los servidores pablices que en él se mencionan.

Los gobernadores de los Estados, los Diputados a las Legislaturas Locales y los Magistrados de los Trnibunales
Superiores de Justicia Locales podrén ser sujetos de juicio politico por violaciones graves a la Constitucton Gener:l de
la Republica, a las Leyes Federales que de ella emanen, asi como por el manejo indebido de fondos y recursos federales.

Articulo 6
Es procedente el juicio politico cuando los actos u omisiones de los servidores piblicos a que se refiere el articulo
anterior, redunden en perjuicto de los intereses publicos fundamentales o de su buen despacho.

Articulo 7

Redundan en perjuicio de tos intereses piblicos fundamentales y de su buen despacho:
I - El ataque a las instituciones democriucas,;

1i.- El ataque a la forma de gobiemno republicano, representativo, federal;

I11.- Las violaciones graves y sisteméticas a las garantias individuales o sociales;

IV .- El ataque a la libertad de sufragio;

V.- La usurpacion de atribuciones;

V.- Cualquier infraccién a la Constitucion o a las leyes federales cuando cause perjuicios graves a la Federacién, a uno &Y
o vanos Estados de la misma o de la sociedad, o motive algun trastorno en el funcionamiento normal de las instituciones;

VIL.- Las omisiones de caracter grave, en los términos de la fraccion anterior; y

VIII.- Las violaciones sistemadticas o graves a los planes, programas y presupuestos de la Administracidén Publica
Federal o del Distrito Federal y a las leyes que determinan €l manejo de los recursos econdmicos federales y del Distrito
Federal.

No precede el juicio politico por la mera expresion de ideas.

El Congreso de la Unidn valoerard la existenicia y gravedad de los actos u omusiones a que se refiere este articulo. Cuando
aquellos tengan cardcter delictuoso se formulard la declaracion de procedencia a la que alude la presente ley y se estara a
lo dispuesto por la legislacion penal,

Articulo 8

Si la resolucion que se dicte en el juicio politico es condenatoria, se sancionara al servidor publico con destitucidn.
Podra también imponerse inhabilitacién para el ejercicio de empleoes, cargos o comisiones en el servicio publico desde
un afio hasta veinte afios.

CAPITULO I
Procedimiento en el juicio politico

Articulo 9

Cualquier ciudadano, bajo su mds estricta responsabilidad podré formular por escrito, denuncia contra un servidor
publico ante la Camara de Diputados por las conductas a las que se refiere el articulo 7o0. , de esta propia Ley y por las
conductas que determina el parrafo segundo del articulo 50. de esta misma Ley, por lo que toca a los Gobernadores de
los Estados, Diputados a las Legislaturas Locales y Magistrados de los Tribunales de Justicia Locales.

La denuncia deberd estar apoyada en pruebas documentales o efementos probatorios suficientes para establecer la
existencia de la infraccién y estar en condiciones de presumir la responsabilidad del denunciado. En caso de que el



denunciante no pudiera aportar dichas pruebas por encontrarse éstas en posesion de una autoridad, la Subcomision de
Examen Previo, ante el sefialamiento del denunciante, podra solicitarlas para los efectos conducentes.

L.as denuncias andnimas no producirdn ningun efecto.

El juicio politico sélo podrd imciarse durante el tiempo en que el servidor publico desempefie su empleo, cargo o
comision, y dentro de un afio después de la conclusion de sus funciones.

Las sanciones respectivas se aplicaran en un plazo no mayor de un afio, a partir de iniciado el procedimiento.

Corresponde a la Camara de Diputados sustanciar el procedimiento relativo al juicio politico, actuando como érgano
mstructor y de acusacion, y a la Camara de Senadores fungir como Jurado de Sentencia.

La Cémara de Diputados sustanciara el procedimiento de juicio politico por conducto de las Comisiones Unidas de
Gobernacién y Puntos Constitucionales y de Justicia, quienes al momento de su instalacion designaran a cinco miembros
de cada una de eilas para que en union de sus Presidentes y un Secretario por cada Comisidn, integren la Subcomisién
de Examen Previo de denuncias de juicios politicos que tendrd competencia exclusiva para los propositos contenidos en
el Capitulo I de esta Ley.

Articulo 11

Al proponer la Gran Comision de cada una de las Camaras del Congrese de la Umon, la constitucion de Comisiones
para et despacho de los asuntos, propondra la integracion de una Comision para sustanciar los procedimientos
consignados en Ja presente Ley y en los 1érminos de la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos.

Aprobada la propuesta a que hace referencia el parrafo anterior, por cada Camara se designaran de cada una de las
Comisiones, cuatro ntegrantes para que formen la Seccion instructora en la Cdmara de Diputados vy la de
Enjuiciamiento en la de Senadores.

Las vacantes que ocurran en la Seccion correspondiente de cada Camara, seran cubienas por designacion que haga la
Gran Comusion, de entre los miembros de las Comisiones respectivas.

Articulo 12
La determinacion del juicio politico se sujetaré al siguiente procedimiento:

a) El escrito de denuncia se debera presentar ante la Oftcialia Mayor de la Cidmara de Diputados y ratificarse ante ella
dentro de los tres dias naturales siguientes a su presentacion;

b} Una vez ratificado el escrito, la Oficialia Mayor de la Camara de Diputados lo turnara a la Subcomisién de Examen
Previo de las Cormisiones Unidas de Gobernacidén vy Puntos Constitucionales y de Justicia, para la tramitacion

correspondiente La Oficialia Mayor debera dar cuenta de dicho wmo a cada una de las coordinaciones de los grupos
partidistas representados en la Camara de Diputados.

¢} La Subcomusion de Examen Previo procederd, en un plazo no mayor a tremnta dias habiles, a determunar s e}
denunciado se encuentra entre los servidores publicos a que se refiere el articulo 2o., de esta Ley, asi como si la
denuncia contiene elementos de prueba que justifiquen que la cenducta atnbuida corresponde a las enumeradas en el
articulo 7o. de la propia Ley, y si los propios elementos de prueba permiten presumir la existencia de la infraccion y la
probable responsabilidad del denunciado y por tanto, amerita la incoacién del procedimiento. En caso contrario la
Subcormision desechara de pilano la denuncia presentada

En caso de la presentacidén de pruebas supervinientes, la Subcomision de Examen Previo podra volver a analizar la
denuncia que ya hubiese desechado por insuficiencia de pruebas;

d) La resolucién que dicte la Subcomision de Examen Previo, desechando una denuncia, podra revisarse por el pleno de
las Comisiones Unidas a peticion de cualquiera de los Presidentes de las Comisiones o a solicitud, de cuando menos, el



diez por ciento de los diputados integrantes de ambas Comisiones, y

e) La resolucidon que dicte la Subcomision de Examen Previo declarando procedente la denuncia, sera remiuda al pleno
de las Comisiones Unidas de Gobemacién y Puntos Constitucionales y de Justicia para efecto de formular la resolucion
comrespondiente y ordenar se turne a la Seccion Instructora de la Camara.

Articulo 13

La Seccion Instructora practicaré todas las diligencias necesarias para la comprobacion de la conducta o hecho materia
de aquella; estableciendo las caracteristicas y circunstancias del caso y precisando la ntervencién que haya tenido el
servidor publico denunciado.

Dentro de los tres dias naturales siguientes a la ratificacidn de la denuncia, la Seccidén informara al denunciado sobre la
materia de la denuncia, haciéndole saber su garantia de defensa y que deberd a su eleccion, comparecer o informar por
escrito, dentro de los siete dias naturales siguientes a Ia notificacion.

Articulo 14 .
La Seccion Instructora abrira un periodo de prueba de 30 dias naturales dentro del cual recibira las pruebas que ofrezcan
¢l denunciante y el servidor publico, asi como las que la propia Seccion estime necesaria.

Si al concluir el plazo sefialado no hubiese sido posible recibir las pruebas ofrecidas oportunamente, o es preciso
allegarse otras, la Seccién Instructora podrd ampliarlo en la medida que resulte estnctamente necesaria.

En todo caso, la Seccion Imstructora calificara la pertinencia de las pruebas, desechandose las que a su juicto sean-

improcedentes.

Articulo 15

Terminada la instrucci6n del procedimiento, se pondré el expediente a la vista del denunciante, por un plazo de tres dias
naturales, y por otros tantos a la del servidor piblico y sus defensores, a fin de que tomen los datos que requieran para
formular alegatos, que deberan presentar por escrito dentro de los seis dias naturales siguientes a la conclusidn del
segundo plazo mencionado.

Articulo 16

Transcurrido el plazo para la presentacion de alegates, se hayan o no entregado éstos, la Seccion Instructora formulard
sus conclusiones en vista de las constancias del procedimiento. Para este efecto analizard clara y metédicamente la
conducta o los hechos imputados y hard las consideraciones juridicas que procedan para justificar, en su caso, la
conclusidn o la continuacion del procedimmento.

Articulo 17

Si de las constancias del procedimiento se desprende la mocencia del encausado, las conclusiones de la Seccién
Instructora termunaran proponiendo que se declare que no ha lugar a proceder en su contra por la conducta o el hecho
materia de denuncia, que did onigen al procedimiento.

Si de las constancias se desprende la responsabilidad del servidor publice, las conclusiones terminaran proponiendo la
aprobacion de lo siguiente.

L- Que esta legalmente comprobada la conducta o el hecho materia de 1a denuncia;
I1.- Que se encuentra acreditada la responsabilidad del encausado;
IIL.- La sanci6n que deba imponerse de acuerdo con el articulo 8o. de esta Ley, y

IV.- Que en caso de ser aprobadas las conclusiones, se envie la declaracién correspondiente a la Camara de Senadores,
en conceplo de acusacion, para los efectos legales respectives.

De igual manera deberan asentarse en las conclusiones as circunstancias que hubieren concurndo en los hechos.

e

P

e

M3



Articulo 18

Una vez emitidas las conclusiones a que se refieren los articulos precedentes, la Seccidn Instructora las entregard a los
secretarios de la Camara de Diputados para que den cuenta al Presidente de la misma, quien anunciard que dicha
Camara debe reunirse y resolver sobre la imputacion, dentro de los tres dias naturales siguientes, lo que hardn sabe- los
secretarios al denunciante y al servidor pablico denunciado, para que aquél se presente por si y éste lo haga
personalmente, asistido de su defensor, a fin de que aleguen lo que convenga a sus derechos.

Articulo 19

La Seccion Instructora deberd practicar todas las diligencias y formular sus conclusiones hasta entregarlas a los
secretarios de la Camara, conforme a los articulos anteriores, dentro del plazo de sesenta dias naturales, contado desde el
dia siguiente a la fecha en que se le haya tunado la denuncia, a no ser que por causa razonable y fundada se encuentre
impedida para hacerlo. En este caso podra solicitar de la Camara que se amplie el plazo por el tiempo indispensabie
para perfeccionar la instruccion. El nuevo plazo que se conceda no excedera de quince dias.

Los plazos a que se refiere este articulo se entienden comprendidos dentro del periodo ordinario de sesiones de la
Camara o bien dentro de! siguiente ordinano o extraordinario que se convoque.

Articulo 20

El dia sefialado, conforme al Articulo 18, la Cimara de Diputados se erigira en drgano de acusacion, previa deciaracidn
de su Presidente. En seguida la Secretaria dara lectura a las constancias procedimentales o a una sintesis que contenga
los puntos sustanciales de éstas, asi como a las conclusiones de la Seccion Instructora. Acto continuo se concedera la
palabra al denunciante y en seguida al servidor publico o a su defensor, 0 a ambos si alguno de éstos lo solicitare, para
que aleguen lo que convenga a sus derechos.

El denunciante podra replicar v, si lo hiciere, el unputado v su defensor podrdn hacer uso de la palabra en dltimo
término.

Reurrados el denunciante y ¢l servidor publico y su defensor, se procederd a discutir y a votar las conclusiones
propuestas por la Seccidn Instructora.

Articulo 21

S1 la Camara resolviese que no procede acusar al servidor publico, €ste continuara en el gjercicio de su cargo. En caso
contrario, se le pondrd a disposicion de la Camara de Senadores, a la que se remitira la acusacion, designandose una
comision de tres diputados para que sostengan aquélla ante el Senado.

Articulo 22

Recibida la acusacion en la Camara de Senadores, ésta la tumara a la Seccion de Enjuiciamiento, la que emplazara a la
Comusion de Diputados encargada de la acusacion, al acusado y a su defensor, para que presenten por escrito sus
alegatos dentro de los cinco dias naturales siguientes al emplazamiento.

Articulo 23

Transcurrido el plazo que se sefiala en el articulo antenor, con alegatos o sin ellos, la Seccion de Enjuiciamiento de la
Céamara de Senadores formulara sus conclusiones en vista de las consideraciones hechas en la acusacion y en los
alegatos formulados, en su caso, propeniendo la sancidn que en su concepto deba imponerse al servidor piblico y
expresando los preceptos legales en que se funde.

La Seccion podra escuchar directamente a la Comisién de Diputados que sostienen la acusacién y al acusado y su
defensor, s1 asi lo estima conveniente la misma Seccion o si lo solicitan los interesados. Asimismo, la Seccion podra
disponer la practica de otras diligencias que considere necesarias para 1ntegrar sus propias conclusiones,

Emitidas las conclusiones, la Seccidn las entregari a la Secretaria de la Camara de Senadores.

Articulo 24 -
Recibidas las conclusicnes por la Secretaria de 1a Camara, su Presidente anunciard que debe erigirse ésta en Jurado de
Sentencia dentro de las 24 horas siguientes a la entrega de dichas conclusiones, precediendo la Secretaria a citar a la



Comisi6n a que se refiere €l articulo 21 de esta Ley, al acusado vy a su defensot.

A la hora sefalada para la audiencia, el Presidente de la Cimara de Senadores la declarard engida en Jurado de
Sentencia y procedera de conformidad con las siguientes normas: -

1. - La Secretaria dara lectura a las conclusiones formuladas por la Seccion de Enjuiciamiento;
2. - Acto continuo, se concedera la palabra a 1a Comision de Diputados, al servidor publico y su defensor, o a ambos;

3. - Retirados el servidor publico y su defensor, y permaneciendo los diputados en la sesién se proceder a discutir y a
votar las conclusiones y aprobar los que sean los puntos de acuerdo, que en ellas se contengan, ¢l Presidente hara la
declaratoria que corresponda.

Por o que toca a gobernadores, diputados a las Legislaturas Locales y Magistrados de Tribunales Superiores de Justicia
de los Estados, la Cdmara de Senadores se erigira en Jurado de Sentencia dentro de los tres dias naturales siguientes a
las recepciones de las conclusiones. En este caso, la sentencia que se dicte tendra efectos declarativos v la misma se
comunicara a la Legislatura Local respectiva, para que en ejercicio de sus atribuciones proceda como corresponda

CAPITULO 111
Procedimiento para la declaracion de procedencia

Articulo 235 ‘
Cuando se presente denuncia o querella por particulares o requerimiento del Ministerio Publico cumplidos los requisitos
procedimentales respectivos para el gjercicio de la accién penal, a fin de que pueda procederse penalmente en contra de’
algunos de los servidores publicos a que se refiere el primer parrafo del articulo 111 de la Constitucién General de la
Republica, se actuara en lo pertinente, de acuerdo con el procedimiento previsto en el capitulo antenor en materia de
juicio politico ante la Camara de Diputados. En este caso, la Seccién Instructora practicard todas las diligencias
conducentes a establecer la existencia del delito y la probable responsabilidad del imputado, asi como la subsistencia del
fuero constitucional cuya remocién se solicita. Concluida esta averiguacién, la Seccidon dictaminara si ha lugar a
proceder penalmente en contra del inculpado.

St a juicio de la Seccién, la imputacion fuese notorlamente improcedente, 1o hard saber de inmediato a la Camara, para’
que ésta resuelva si se contmia o desecha, sin perjuicio de reanudar el procedimiento si1 posteriormente aparecen
motivos que lo justifiquen.

Para los efectos del primer parrafo de este articulo. la Seccion debera rendir su dictamen en un plazo de sesenta dias
habiles, salvo que fuese necesario disponer de mas tiempo, a criterio de la Seccidn, En este caso se observaran las
normas acerca de ampliacién de plazos para la recepcion de pruebas en el procedimiento referente al juicio politico.

Articulo 26

Dada cuenta del dictamen correspondiente, el Presidente de la Camara anunciara a ésta que debe erigirse en Jurado de
Procedencia al dia siguiente a la fecha en que se hubiese depositade el dictamen, haciéndolo saber al inculpado y'a su
defensor, asi como al denunciante, al querellante o al Ministenio Publico, en su caso.

Articulo 27
El dia designiado, previa declaracion al Presidente de la Cémara, ésta conocera en Asamblea del dictamen que la Seccion
le presente y actuard’en los mismos términos previstos por el articulo 20 en materia de juicio politico.

Articulo 28

Si la Camara de Diputados declara que ha lugar a proceder contra el inculpado, éste quedara inmediatamente separado
de su empleo, cargo o comision y sujeto a la jurisdiccién de los tribunales competentes. En caso negativo, no habré lugar
a procedimiento ulterior mientras subsista el fuero, pero tal declaracidon no serd obstaculo para que el procedimiento
continie su curso cuando el servidor publico haya concluido el desempefo de su empleo, cargo o comision



Por lo que toca a gobernadores, Diputados a las Legislaturas Locales y Magistrados de los Tribunales Superiores de
Justicia de os Estados a quienes se les hubiere atribuido la comision de delitos federales, la declaracién de procedencia
que al efecto dicte la Camara de Diputados, se remitira a la Legislatura Local respectiva, para que en ejercicio de sus
atribuciones proceda como corresponda y, en su caso, ponga al inculpado a disposicion del Ministerio Piblice Federal o
del Organo Junsdiccicnal respectivo.

Articulo 29

Cuando se siga proceso penal a un servidor publico de los mencicnados en el articulo 111 Constitucional, sin haberse
satisfecho el procedimiento al que se refieren los articulos anteriores, la Secretaria de la misma Cdmara o de la
Comision Permanente librard oficio al Juez o Tribunal que conozca de la causa, a fin de que suspenda el procedimiento
en tanto se plantea y resuelve si ha lugar a proceder.

CAPITULO 1V
Disposiciones comunes para los capitulos II y III del titulo segundo

Articulo 30

Las declaraciones y resoluciones definitivas de las Cdmaras de Diputados y Senadores son mnatacables

Articulo 31
Las Camaras enviaran por riguroso tumo a las Secciones Instructoras las denuncias, querellas, requerimicntos dei
Ministerio Plblico o acusaciones que se les presenten.

Articulo 32
En ningin caso podra dispensarse un tramite de los establecidos en los Capitulos Segundo y Tercero de este Titulo.

Articulo 33

Cuando alguna de las Secciones o de las Camaras deba realizar una diligencia en la que se requiera la presencia del
inculpado, se emplazard a éste para que comparezca o conteste por escrito a los requerimientos que se le hagan, si el
inculpado se abstiene de comparecer o de informar por escrito se entendera que contesta en sentido negativo.

La Seccién respectiva practicard las diligencias gue no requieran la presencia del denunciado, encomendando al Juez de
Distrito que corresponda las que deban practicarse dentro de su respectiva jurisdiccion y fuera del lugar de residencia de
las Camaras, por medio de despacho firmade por el Presidente y el Secretario de la Seccion al que se acompafiara
testimonio de las constancias conducentes.

El Juez de Distrito practicard las diligencias que le encomiende la Seccién respectiva, con estricta sujecién a las
determinaciones que aquélla le comunique.

Todas las comunicaciones oficiales que deban girarse para la practica de las diligencias a que se refiere este articulo, se
entregardn personalmente o se enviaran por correo, en pieza certificada y con acuse de recibo, libres de cualquier gasto,

Articulo 34

Los miembros de las Secciones y, en general, los Diputados y Senadores que hayan de intervenir en algin acto del
procedimiento, podrén excusarse o ser recusados por alguna de las causas de impedimento que sehala la Ley Organica
del Poder Judicial de la Federacién.

Unicamente con expresion de causa pedra el inculpado recusar a miembros de las Secciones Instructoras que conozcan
de la imputacién presentada en su contra, o a Diputados y Senadores que deban participar en actos del precedimiento.

El prepio servidor piblico solo podra hacer valer la recusacién desde que se le requiera para el nombramiento de
defensor hasta la fecha en que se cite a las Camaras para que actien colegiadamente, en sus casos respectivos,

drticulo 35
Presentada la excusa o la recusacion, se calificard dentro de los tres dias naturales siguientes en un incidente que se



sustanciard ante la Seccién a cuyos miembros no se hubiese sefialado impedimento para actuar. Si hay excusa o
recusacion de integrantes de ambas secciones, se Hamard a los suplentes. En el incidente se escucharan al promovente y
al recusado y se recibirdn las pruebas correspondientes. Las Camaras calificaran en los demas casos de excisa o
recusacion.

Articulo 36
Tanto el inculpado como el denunciante o querellante pedran solicitar de las oficinas o establecimientos pdblicos las
copias centificadas de documentos que pretendan ofrecer como prueba ante la Seccion respectiva o ante Jas Camaras.

Las autoridades estaran obligadas a expedir dichas copias certificas, sin demora, y si no lo hicieren la Seccidn, o las
Camaras a instancia del interesado, sefialara _a la autoridad omisa un plazo razonable para que las expida, bajo
apercibimiento de imponerle una multa de diez a cien veces el salano minmimo diano vigente en el Distrito Federal
sancion que se hara efectiva si la autoridad no las expidiere. Si resultase falso que el interesado hubiera solicitado las
consiancias, la multa se hara efectiva en su contra.

Por su parte, la Seccidn o las Camaras solicitaran las copias certificadas de constancias que esumen necesanas para el
procedimiento, y s1 la autoridad de quien Ias sclicitase no las remite dentro del plazo discrecional que se le sefiale, se
impondra la multa a que se refiere el parrafo anterior.

drticulo 37

Las Secciones o las Camaras podran solicitar, por si o a nstancia de los interesados, los documentos o expedientes
originales ya concluidos, y la autoridad de quien se soliciten tendra la obligacion de remitirlos. En caso de
incumplimiento, se aphicara la correccion dispuesta en el articulo anterior.

Dictada la resolucidn defimtiva en el procedimiento, los documentos y expedientes mencionados deberan ser devueltos a

la oficina de su procedencia, pudiendo dejarse copia ceruficada de las constancias que las Secciones o Camaras estimen |

pertinentes.

Articulo 38

Las Camaras no podran erigitse en organo de acusacion o Jurado de Sentencia, sin que antes se compruebe

fehactentemente que el servidor piblico, su defensor, el denunciante o el guerellante y en su caso el Ministerio Piblico
han sido debidamente citados

Articulo 39

No podran votar en ningun caso los Diputados o Senadores que hubiesen presentado la imputacion contra el servidor
publico. Tampoco podran hacerlo los Diputados o Senadores que hayan aceptado el cargo de defensor, aun cuando lo
renuncien después de haber comenzado a ejercer el cargo.

Articulo 40

En todo lo no previsto por esta Ley, en las discusiones y votaciones se observarin, en lo aplicable, las reglas que
establecen la Constitucion, la Ley Orgamca y el Reglamento Interior del Congreso General para discusién v votacion de
las leyes. En todo caso, las votaciones deberdn ser nomimales, para formular, aprobar o reprobar las conclusiones o
dictdmenes de las Secciones y para resolver incidental o definitivamente en el procedimiento.

Articulo 41

En el juicio politico al que se refiere esta Ley, los acuerdos y determinaciones de las Camaras se tomaran en sesion
piblica, excepto en la que se presenta la acusacién o cuando las buenas costumbres o el interés en general exijan que la
audiencia sea secreta.

Articulo 2

Cuando en el curso del procedimiento a un servidor piblico de los mencionados en los articulos 110 y 111 de la
Constitucién, se presentare nueva denuncia en su contra, se procederd respecto de ella con arreglo a esta Ley, hasta
agotar la instruccién de los diversos procedimientos, procurando, de ser posible, la acurnulacion procesal.

Si la acumulacioén fuese procedente, la Seccion formular en un solo documento sus conclusiones, que comprenderan el
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resultado de los diversos procedimientos.

Articulo 43
Las Secciones y las Camaras podran disponer las medidas de apercibimiento que fueren procedentes, mediante acuerdo
de la mayoria de sus miembros presentes en la sesién respectiva.

Articulo 44

Las declaraciones o resoluciones aprobadas por las Camaras con arreglo a esta Ley, se comunicaran a la Camara a la
que pertenezca el acusado, salvo que fuere la misma que hubiese dictado la declaracién o resolucion, a la Suprema
Corte de Justicia de 1a Nacidn s1 se tratase de alguno de los integrantes del Poder Judicial Federal a que alude esta Ley; y
en todo caso al Ejecutivo para su conocimiento y efectos legales, y para su publicacién en el Diano Oficial de la
Federacion. :

En el caso de que la declaratoria de las Camaras se refiera a goberadores, diputados locales y Magistrados de los
Tribunales Superiores de Justicia Locales, se hard 1a nouficacion a la Legislatura Local respectiva.

Articulo 43

En todas las cuestiones relativas al procedimiento no previstas en esta Ley, asi como en ia apreciacion de las pruebas, se
observaran las disposiciones del Cédigo Federal de Procedimientos Penales. Asimismo, se atenderan, en lo conducente,
las del Codigo Penal. )

TITULO TERCERO
(Se deroga)

TITULO CUARTO
{Se deroga)

TITULO QUINTO
De las Disposiciones Aplicables a los servidores Publicos del Organo Ejecutivo
del Distrito Federal

CAPITULO UNICO

Articulo 9]
Al frente de la Contraloria Generai de la Administracion Piblica del Distrito Federal habra un Contralor General, quien
sera nembrado y removido libremente por el Jefe de Gobiemno.

Las facultades y obligaciones que esta Ley otorga a la Secretaria y a su utular se entenderan conferidas en el Distrito
Federal a la Contraloria General de la Admunistracion Piblica del Distnto Federal y a su titular.

driiculo 92
El Contralor General designard y removera libremente a los tiulares de los drganos de control interno de las
dependencias, entidades paraestatales y érganos desconcentrados de 1a Administracion Publica del Distrito Federal.

Los organos de control interno tendran las mismas facultades que esta Ley les conflere a las contralorias intemnas de las
dependencias y entidades de la Administracion Piblica Federal, las que serin ejercidas en las dependencias, entidades y
organos desconcentrados de la Admunistracién Piablica del Distrito Federal.

Articulo 93

El servidor piblico afectado por los actos ¢ resoluciones de ia Contraloria General de la Administracion Publica del



Distnito Federal o de los organos de control interno, podra, a su eleccion, interponer el recurso de revocacion, previsto
en esta Ley, o impugnar dichos actos o resoluciones ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal, el que se sujetara a lo dispuesto por los articulos 73 y 74 de esta iey.

TRANSITORIOS
Articulo Primero

Esta Ley abroga la Ley de Responsabilidades de los Funcionarios y Empleados de la Federacion del Distrito Federai y de
. los Altos Funcionarios de los Estados, de fecha 27 de diciernbre de 1979 y publicada en el Diano Oficial de la
Federacion el 4 de enero de 1980, y se derogan todas aquellas disposiciones que se opongan a la presente Ley.

Independientemente de las disposiciones que establece la presente Ley, quedan preservados los derechos sindicales de
los trabajadores.

Articulo Segundo

Tedas las dependencias de la Admimstracion Piblica Federal, establecerdn dentro de su estructura organica, en un plazo
no mayor de seis meses el drgano competente a que se refiere el articulo 49 de esta Ley.

La Suprema Corte de Justicia de la Nacidn, el Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal y las Camaras de
Senadores y Diputados del Congreso de la Union, estableceran los organos y sistemas a que hace referencia el articulo
51 en un plazo no mayor de seis meses.

Articulo Tercero

Por lo gue respecta a las declaraciones sobre situacion patrimonial efectuadas con anmenoridad a 1a vigencia de la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos, se estard a lo dispuesto en las normas vigentes en el momento
de formularse dicha declaracion.

Articulo Cuarto
La presente Ley entrard en vigor el dia siguente al de su publicacidn en el Diario Oficial de la Federacion.

México, D.F.. a 30 diciembre de 1982. - Antonio Riva Palacio Lopez, S.P.-Mariano Pifia Olaya, D.P.-Silvia Hemnandez
de Galindo, $.5.- Everarde Gamiz Fernandez, D.S.-Rabnicas.

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccion [ del articulo 89 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y para su debtda publicacidn y observancia, expido el presente Decreto en la residencia del Poder Ejecutivo
Federal, en la ciudad de México. Distrito Federal, a los treinta dias del mes de diciembre de mil novecientos ochenta y
dos.- Afo del General Vicente Guerrero.-Migue! de la Madrid Hurtado. - Rubrica.-Ei Secretario de Relaciones
Exteriores, Bemardo Sepilveda Amor-Ruobrica.-El Secretario de la Defensa Nacional, Juan Arévalo
Gardoqui.-Rubrica.-El Secretario de Marina, Miguel Angel Gomez Ortega.-Ribrica.-El Secretario de Hacienda y
Crédito Publico, Jesus Silva Herzog -Ribrica.-El Secretario de Programacién y Presupuesto, Carlos Salinas de Gortari.-
Rubrica.-El Secretario de Patnimonio y Fomento Industnal, Francisce Labastida Ochoa.-Ribrica.-El Secretario de
Comercio, Héctor Hemandez Cervantes.-Rubrica.-El Secretano de Agricultura y Recursos Hidraulicos, Horacio Garcia
Aguilar.-Rabrica -El Secretario de Comunicaciones y Transportes. Rodolfu Félix Valdez.-Rabrica.-El Secretario de
Asentamientos Humanos y Obras Publicas, Marcelo Javelly Girard.-Rubrica.-El Secretario de Educacién Pablica, Jesiis
Reyes Heroles.- Ribrica.-El Secretario de Satubndad y Asistencia, Guillermo Soberdn Acevedo. - Ribrica.-El
Secretario del Trabajo y Prevision Social, Arsenio Farell Cubillas.-Rubrica.-El Secretario de la Reforma Agraria, Luis
Martinez Villicafia.-Rubrica.-El Secretario de Turismo, Antonio Enriquez Savignac.-Rubrica.-El Secretaric de Pesca,
Pedro Ojeda Paullada -Ribrica.-El Jefe del Departamento del Distrito Federal, Ramén Aguirre Velazquez.-Rubrica.-El
Secretario de Gobernacion, Manuel Bartlett Diaz -Rubrica.
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LEY Federal de Procedimiento Administrativo

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de agosto de 1994, reformada y
adicionada por Decretos publicados en el Diario Oficial de la Federacion del 24 de diciembre
de 1996, y 19 de abril y 30 de mayo de 2000).

Al margen un sello con el Escude Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Presidencia de
la Republica.

ERNESTO ZEDILLO PONCE DE LEON, Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos, a sus habitantes, sabed:

Que el H. Congreso de la Unidn, se ha servido dirigirme el siguiente:
DECRETO:
"El Congreso de los Estados Unidos Mexicanos, decreta:

LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO

TITULO PRIMERO

DEL AMBITO DE APLICACION Y PRINCIPIOS
GENERALES

ARTICULO 3.- Son elementos y requisites del acte administrativo.

I. Ser expedido por 6rgano competente, a través de servidor piblico y en caso de que
dicho érgano fuere colegiado, reuna las formalidades de la ley o decreto para emitirlo;

Il. Tener objeto que pueda ser materia del mismo, determinado o determinable; preciso en
cuanto a las circunstancias de tiempo y lugar, y previste por fa ley;

ll. Cumplir con la finalidad de interés publico regulado por las normas en que se concreta,
sin que puedan perseguirse otros fines distintos;

IV. Hacer constar por escrito y con la firma autografa de |a autonidad que lo expida, salvo
en aquellos casos en que la ley autorice otra forma de expedicion;

V. Estar fundado y motivado;
VI. (Derogada mediante Decreto publicado el 24-12-96).

VIl. Ser expedido sujetandose a las disposiciones relativas al procedimiento administrativo
previstas en esta Ley,

VIil. Ser expedido sin que medie error sobre el objeto, causa o motivo, o sobre el fin del
acto,

IX. Ser expedido sin que medie dolo o violencia en su emisidn;



X. Mencionar el érgano del cual emana,
XI. (Derogada mediante Decreto publicado el 24-12-96).

XIl. Ser expedido sin que medie error respecto a la referencia especifica de identificacion
del expediente, documentos o nombre complete de las personas;,

Xlll. Ser expedido sefalando lugar y fecha de emision;

XIV. Tratandose de actos administrativos deban notificarse debera hacerse mencion de la
oficina en que se encuentra y puede ser consultado el expediente respectivo,

XV. Tratandose de actos administrativos recurribles debera hacerse mencién de los
recursos gue procedan, y

XVI. Ser expedido decidiendo expresamente todos los puntos propuestes por las partes o
establecidos por la ley.

ARTICULO 4.- Los actos administrativos de caracter general, tales como reglamentos, decretos,
acuerdos, normas oficiales mexicanas, circulares y formatos, asi como los lineamientos, criterios,
metodologias, instructivos, directivas, reglas, manuales, disposiciones que tengan por objeto
establecer obligaciones especificas cuando no existan condiciones de competencia y cualesquiera
de naturaleza analoga a los actos anteriores, que expidan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion publica federal, deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion para que produzcan efectos juridicos.

Cuando asi lo establezcan las leyes, los proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos y demas
actos administrativos de caracter general, cuando afecten el interés publico deberan ser publicados
previamente en el Diario Oficial de la Federacién, para dar oportunidad a los interesados de
formular observaciones sobre las medidas propuestas, dentro del plazo que las leyes sefialen para
tales efectos y, en su defecto, dentro del plazo de sesenta dias siguientes a la publicacién.

Los instructivos, manuales y formatos que expidan las dependencias de la Administracién Publica
Federal deberan publicarse previamente a su aplicacion, en el Diario Oficial de la Federacion.

* Reformado 19-04-2000
ARTICULO 4-A.- (Derogado).

* Adicionado 24-12-96
* Derogado 19-04-2000

CAPITULO SEGUNDO

DE LA NULIDAD Y ANULABILIDAD
DEL ACTO ADMINISTRATIVO

ARTICULQ 5.- La omision o irregularidad de los elementos y requisitos exigidos por el articulo 3 de
esta Ley, o por las leyes administrativas de las materias de que se trate, produciran, segin sea el
caso, nulidad o anulabilidad del acto admiristrativo.

ARTICULO 6.- La omision o irregularidad de cualquiera de los elementos o requisitos establecidos
en las fracciones | a X del articulo 3 de la presente Ley, producira ta nulidad del acto administrativo,



ia cual sera declarada por el supenor jerarquice de la autoridad que lo haya emitido, salvo que el
acto impugnado provenga del titular de una dependencia, en cuyo caso la nulidad sera declarada
por €l mismo.

El acto administrativo que se declare juridicamente nulo sera invalido; no se presumira legitimo ni
ejecutable; sera subsanable, sin perjuicio de que pueda expedirse un nuevo acto. Los particulares
no tendran obligacién de cumplirio y los servidores publices deberan hacer constar su oposicion a
ejecutar el acto, fundando y motivando tal negativa. La declaracién de nulidad producira efectos
retroactivos.

En caso de que el acto se hubiera consumado, o bien, sea imposible de hecho o de derecho
retrotraer sus efectos, sdlo dara lugar a la responsabilidad del servidor publico que la hubiere
emitido u ordenado.

* Reformado 24-12-96

ARTICULO 7.- La omisién o irregularidad en los elementos y requisitos sefialados en las fracciones
Xl a XVI del articule 3 de esta Ley, producira la anulabilidad del acto administrativo.

El acto declarado anulable se considerara valido, gozara de presuncion de legitmidad y
gjecutividad; y sera subsanable por los drganos administrativos mediante el pleno cumplimiento de
los requisitos exigidos por el ordenamiento juridico para ia plena validez y eficacia del acto. Tanto
los servidores publicos como los particulares tendran obligacion de cumplirlo.

El saneamiento del acto anulable producira efectos retroactivos y el acto se considerara como si
siempre hubiere sido valido

CAPITULO TERCERO

DE LA EFICACIA DEL ACTO
ADMINISTRATIVO

ARTICULO 8.- El acto administrativo sera valido hasta en tanto su invalidez no haya sido
declarada por autoridad administrativa o jurisdiccional, segln sea el caso.

ARTICULO 9.- El acto administrativo valido sera eficaz y exigible a partir de gue surta efectos la
notificacion legalmente efectuada

Se exceptia de lo dispuesto en el parrafo anterior, El acto administrativo por el cual se otorgue un
beneficio al particular, caso en el cual su cumplimiento sera exigible por éste al ¢érgano
administrativo que o emitid desde la fecha en que se dictd o aquélla que tenga sefalada para
iniciar su vigencia; asi como los casos en virtud de los cuales se realicen actos de inspeccion,
investigacion o vigilancia conforme a las disposiciones de ésta u otras leyes, los cuales son
exigibles a partir de la fecha en que la Administracion Plblica Federal los efectie.

ARTICULO 10.- Si El acto administrativo requiere aprobacion de drganos o autoridades distintos
del que lo emita, de conformidad a las disposiciones legales aplicables, no tendra eficacia sino
hasta en tanto aquélla se produzeca.

CAPITULO CUARTO

DE LA EXTINCION DEL ACTO
ADMINISTRATIVO



ARTICULO 11.- El acto administrativo de caracter individual se extingue de pleno derecho, por las
siguientes causas:

I. Cumplimiento de su finalidad;
Il. Expiracién del plazo;

il Cuando la formacion del acto administrativo esté sujeto a una condiciéon o término
suspensivo y éste no se realiza dentro del plazo sefialado en el propio acto;

IV. Acaecimiento de una condicién resolutoria; L
V. Renuncia de! interesado, cuando el acto hubiere sido dictado en exclusivo beneficio de
éste y no sea en perjuicio del interés publico; y

V1. Por revocacion, cuando asi lo exija el interés publico, de acuerdo con la ley de la
materia.

TITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 12.- Las disposiciones de este Titulo son aplicables a la actuacion de los particulargs
ante la Administracion Publica Federal, asi como a los actos a través de los cuales se desenvuelve
la funcién administrativa.

ARTICULO 13.- La actuacion administrativa en el procedimiento se desarrollara con arreglo a los
principios de economia, celeridad, eficacia, legalidad, publicidad y buena fe.

ARTICULO 14.- El procedimiento administrativo podra iniciarse de oficioc o a peticion de parte
interesada.

ARTICULO 15.- La Administracion Pablica Federal no podra exigir mas formalidades que las
expresamente previstas en la ley.

Las promociones deberan hacerse por escrito en el que se precisara el nombre, denominacién o
razén social de quién o quiénes promuevan, en su caso de su representante legal, domicilio para
recibir notificaciones, asi como nombre de la persona o personas autorizadas para recibirlas, la
peticion que se formula, los hechos o razones que dan motivo a la peticion, el 6rgano
administrativo a que se dirigen y lugar y fecha de su emision. El escrito debera estar firmado por el
interesado o su representante legal, a menos que no sepa o no pueda firmar, caso en el cual, se
imprirmira su huella digital.

El promovente debera adjuntar a su escrito los documentos que acrediten su personalidad, asi
como los que en cada caso sean requeridos en los ordenamientos respectivos.

ARTICULO 15-A.- Salvo que en otra disposicion legal o administrativa de caracter general se
disponga otra cosa respecto de algin tramite:



IX. Tratar con respeto a los particulares y a facilitar el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiente de sus obligactones, y

X. Dictar resolucion expresa sobre cuantas peticiones le formulen, asi como en los
procedimientos iniciados de oficio, cuya instruccion y resolucion afecte a terceros,
debiendo dictarla dentro del plazo fijado por la ley.

ARTICULO 17.- Salvo que en ofra disposicion legal o administrativa de caracter general se
establezca otro plazo, no podra exceder de tres meses el tiempo para que la dependencra u
organismo descentralizado resuelva lo que corresponda. Transcurrido el plazo aplicable, se
entenderan las resoluciones en sentido negativo al promovente, a menos que en ofra disposiciun
iegat o administrativa de caracter general se prevea lo contrario. A peticién del interesado, se
debera expedir constancia de tal circunstancia dentro de los dos dias habiles siguientes a la
presentacion de la solicitud respectiva ante quien deba resolver; igual constancia debera expedirse
cuando otras disposiciones prevean que transcurrido el plazo aplicable la resolucion deba
entenderse en sentido positivo.

En el caso de que se recurra la negativa por falta de resolucion, y ésta a su vez no se resuelva
dentro del mismo término, se entendera confirmada en sentido negativo.

* Reformado 24-12-96
* Reformado 19-04-2000

ARTICULO 17-A.- Cuando los escritos que presenten los interesados no contengan ios datos o no
cumplan con los requisitos aplicables, la dependencia u organismo descentralizado ‘
correspondiente debera prevenir a los interesados, por escrito y por una sola vez, para que
subsanen la omisién dentro del término que establezca la dependencia u organismo
descentralizado, el cual no podré ser menor de cinco dias habiles contados a partir de que haya
surtido efectos la notificacién; transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencién,
se desechara el tramite.

Salvo que en una dispesicion de caracter general se disponga otro plazo, la prevencién de
informacién faltante debera hacerse dentro del primer tercio del plazo de respuesta o, de no
requerirse resolucion alguna, dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion del
escrito correspondiente. La fraccion de dia que en su caso resulte de la division del plazo de
respuesta se computara como un dia completo. En caso de que la resolucion del tramite sea
inmediata, la prevencién de informacion faltante también debera hacerse de manera inmediata a la
presentacion del escrito respectivo

De no realizarse la prevencién mencionada en el parrafo anterior dentro del plazo aplicable, no se
podra desechar el tramite argumentando que esta incompleto. En el supuesto de que ¢l
requerimiento de informacién se haga en tiempo, el plazo para que la dependencia
correspondiente resuelva el tramite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil inmediato
siguiente a aquel en el que el interesado conteste.

* Adicionado 24-12-96
* Reformado 19-04-2000

ARTICULO 17-B.- Salvo disposicién expresa en contrario, los plazos para que la autoridad
conteste empezaran a correr al dia habil inmediato siguiente a la presentacion del escrito
correspondiente,

* Adicionado 24-12-96



I. Los tramites deberan presentarse solamente en original, y sus anexos, en copia simple,
en un tanto. Si el interesado requiere que se le acuse recibo, debera adjuntar una copia

para ese efecto;

Il. Todo documento original puede presentarse en copia certificada y éstos podran
acompafiarse de copia simple, para cotejo, caso en el que se regresara al interesado el
documento cotejado,

lll. En vez de entregar copia de los permisos, registros, licencias y, en general, de
cualquier documento expedido por la dependencia u organismo descentralizado de la
administracién publica federal ante la que realicen el tramite, los interesados podran
sefalar los datos de identificacién de dichos documentos, y

IV. Excepto cuando un procedimiento se tenga que dar vista a terceros, los interesados no
estaran obligados a proporcionar datos ¢ entregar juegos adicionales de documentos
entregados previamente a la dependencia u organismo descentralizado de la
administracion publica federal ante la que realicen el tramite correspondiente, siempre y
cuando sefialen los datos de identificacidon del escrito en el que se citaron o con el que se
acompairiaron y el nuevo tramite lo realicen ante la propia dependencia u organismo
descentralizado, aun y cuando o hagan ante una unidad administrativa diversa, incluso si
se trata de un érganoc administrativo desconcentrado.

* Adicionado 19-04-2000 ARTICULO 16.- La Administracidn Publica Federal, en sus relaciones
con los particulares, tendra las siguientes obligaciones:

I. Solicitar la comparecencia de éstos, solo cuando asi esté previsto en la ley, previa
citacion en la que se hara constar expresamente el lugar, fecha, hora y objeto de la
comparecencia, asi como los efectos de no atenderla;

Il. Requerir informes, documentos y otros datos durante la realizacion de visitas de
verificacidn, solo en aquellos casos previstos en ésta u ofras leyes;

Ill. Hacer del conocimiento de éstos, en cualguier momento, del estado de la tramitacion de
los procedimientos en los que tengan interés juridico, y a proporctonar copia de los
documentas contenidos en ellos;

V. Hacer constar en las copias de los documentos que se presenten junte con los
originales, la presentacion de los mismos;

V. Admitir las pruebas permitidas por la ley y recibir alegatos, los que deberan ser tomados
en cuenta por el drgano competente al dictar resolucion,

VI. Abstenerse de requerir documentos ¢ solicitar informacién que no sean exigidos por las
normas aplicables al procedimiento, o que ya se encuentren en el expediente que se esta
tramitando; '

Vil. Proporcionar informacion y orientar acerca de los requisitos juridicos o técnicos que las
disposiciones legales vigentes impongan a los proyectos, actuaciones o solicitudes que se
propongan realizar,

VIIl.Permitir el acceso a sus registros y archivos en los terminos previstos en ésta u otras
leyes;



ARTICULO 18.- El procedimiento administrativo continuara de oficio, sin perjuicio del impulso que
puedan darle los interesados. En caso de corresponderles a estos uitimos y no lo hicieren, operara
la caducidad en los términos previstos en esta Ley.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS INTERESADOS

ARTICULO 19.- Los promoventes con capacidad de ejercicio podran actuar por si o por medio de
representante o apoderado.

La representacion de tas personas fisicas o morales ante la Administracién Publica Federal para
formular solicitudes, participar en el procedimiento administrativo, interponer recursos, desistirse y
renunciar a derechos, debera acreditarse mediante instrumento publico, y en el caso de personas
fisicas, también mediante carta poder firmada ante dos testigos y ratificadas las firmas del
otorgante y testigos ante las propias autoridades o fedatario publico, o declaracion en
comparecencia personal del interesado.

Sin perjuicio de lo anterior, el interesado o su representante legal mediante escrito firmado podra
autorizar a la persona o personas que estime pertinente para oir y recibir notificaciones, realizar
tramites, gestiones y comparecencias que fueren necesarios para la tramitacién de tal
procedimiento, incluyendo [a interposicién de recursos administrativos.

ARTICULO 20.- Cuando en una solicitud, escrito o comunicacion fungieren vanos interesados, las
actuaciones a que den lugar se efectuaran con el representante comun o interesado que
expresamente hayan sefialado y, en su defecto, con el que figure en primer término.

CAPITULO TERCEROQ

IMPEDIMENTOS, EXCUSAS Y
RECUSACIONES

ARTICULO 21.- Todo servidor publico estara impedido para intervenir o conocer de un
procedimiento administrativo cuando

I. Tenga interés directo o indirecto en el asunto de que se trate o en otro semejante, cuya
resolucion pudiera influir en la de aquél; sea administrador de sociedad o entidad
interesada, o tenga litigio pendiente con algun interesado;

Il. Tenga interés su conyuge, sus parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de
grados, colaterales dentro del cuarto grado o los afines dentro del segundo;

lli. Hubiere parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro de!
segundo, con cualquiera de los interesados, con los administradores de entidades o
sociedades interesadas o con los asesores, representantes iegales 0 mandatarios que
intervengan en el procedimiento; ‘

IV. Exista amistad o enemistad manifiesta que se hagan patentes mediante hechos o
actitudes evidentes del servidor publico que la demuestre objetivamente o con alguna de
las personas mencionadas en el apartado anterior;

V. intervenga como perito o como testigo en el asunto de que se trata;



VI. Tenga relacién de servicio, sea cual fuera su naturaleza, con las personas fisicas o
morales interesadas directamente en el asunto; y

VII. Por cualquier otra causa prevista en ley.

ARTICULO 22.- El servidor publico que se encuentre en alguna de las circunstancias sefaladas en
el articulo anterior, tan pronto tenga conocimiento de la misma, se excusara de intervenir en el
procedimiento y lo comunicara a su superior inmediato, quien resolvera lo conducente dentro de
tres dias siguientes. .

Cuando hubiere otro servidor publico con competencia, el superior jerarquico turnara el asunto a
éste; en su defecto, dispondra que el servidor publico que se hubiere excusado resuelva, bajo la
supervision de su superior jerarquico.

ARTICULO 23.- La intervencidon del servidor publico en e} que concurra cualquiera de los
impedimentos a que se refiere el articulo 21 de esta Ley, no implicard necesariamente la invalidez
de los actos administrativos en que haya intervenido, pero dara lugar a responsabilidad
administrativa.

ARTICULO 24.- El superior jerarquico cuando tenga conocimiento de que alguno de sus
subalternos se encuentra en alguna de las causales de impedimento a que se refiere a que se
refiere el articulo 21 de la presente Ley, ordenara que se inhiba de todo conocimiento.

ARTICULO 25.- Cuando el servidor publico no se inhibiere a pesar de existir alguno de los
impedimentos expresados, en cualguier momento de la tramitacién del procedimiento, el
interesado podra promover la recusacion.

ARTICULO 26.- La recusacion se planteara por escrito ante el superior jerarquico del recusadc
expresando la causa © causas en que se funda, acompafando al mismo las pruebas pertinentes.

Al dia siguiente de integrado el expediente con la documentacion a que se refiere el parrafo
anterior, el recusado manifestara lo que considere pertinente. El superior resolvera en el plazo de
tres dias, lo procedente.

A falta de informe rendido por el recusado, se tendréa por cierto el impedimento interpuesto

ARTICULO 27.- Contra las resoluciones adoptadas en materia de impedimentos, excusas y
recusaciones no cabra recurso, sin perjuicio de la posibilidad de alegar la recusacion al interponer
el recurso que proceda contra la reselucidén que dé por concluido el procedimiento.

CAPITULO CUARTO
DE LOS TERMINOS Y PLAZOS

ARTICULO 28.- Las actuaciones y diligencias administrativas se practicaran en dias y horas
habiles

En los plazoes fijados en dias no se contaran los inhabiles, salvo disposicidn en contrario. No se
consideraran dias habiles' los sabadoes, los domingos, el 10. de enero; 5 de febrero; 21 de marzo;
10. de mayo; 5 de mayo; 10. y 16 de septiembre; 20 de noviembre; 10. de diciembre de cada seis
afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo Federal, y el 25 de diciembre, asi
como los dias en que tengan vacaciones generales las autoridades competentes o aquellos en que



se suspendan las labores, los que se haran del conocimiento publico mediante acuerdo del titular
de la Dependencia respectiva, que se publicara en el Diario Oficial de la Federacidn.

Los términos podran suspenderse por causa de fuerza mayor o caso fortuito, debidamente fundada
y motivada por la autondad competente.

La autoridad podra, de oficio o a peticion de parte interesada, habilitar dias inhabiles, cuando asi io
requiera el asunto.

ARTICULO 29.- En los plazos establecidos por periodos se computarén todos los dlas; cuando se
fien por mes o por ano se entendera que el plazo concluye ei mismo nimero de dia del mes o afio
de calendario que corresponda, respectivamente; cuando no exista el mismo namero de dia eri'el
mes de calendario correspondiente, el términe sera el primer dia habil del siguiente mes de
calendario.

Si el ultimo dia del plazo o la fecha determinada son inhabiles o las oficinas ante las que se vaya a
hacer el tramite permanecen cerradas durante el horario normal de labores, se prorrogara el plazo
hasta el siguiente dia habil.

Cuando el Ultimo dia de! plazo sea inhabil, se entendera prorrogado hasta el dia siguiente habil.

ARTICULO 30.- Las diligencias o actuaciones del procedimiento administrativo se efectuaran
conforme a los horarios que cada dependencia o entidad de la Administracion Publica Federal
previamente establezca y publigue en el Diario Oficial de la Federacién, y en su defecto, las
comprendidas entre las 8:00 y las 18:00 horas. Una diligencia iniciada en horas habiles podra
concluirse en hora inhabil sin afectar su validez.

Las autoridades administrativas, en caso de urgencia o de existir causa justificada, podran habilitar
horas inhabiles cuando la persona con quien se vaya a practicar la diligencia realice actividades
objeto de investigacion en tales horas.

ARTICULO 31.- Sin perjuicio de lo establecido en otras leyes administrativas, la Administracion
Publica Federal, de oficio 0 a peticion de parte interesada, podra ampliar los términos y plazos
establecidos, sin que dicha ampliacion exceda en ningtn caso de la mitad del pfazo previsto
onginalmente, cuando asi lo exija el asunto y no se perjudiguen los derechos de los interesados o
de terceros.

ARTICULO 32.- Para efectos de las notificaciones, citacicnes, emplazamientos, requerimientos,
visitas e informes, a falta de términos o plazes estabiecidos en las leyes administrativas para la
realizacion de tramites, aguéllos no excederan de diez dias. El érgano administrativo debera hacer
del conocimiento del interesado dicho plazo.

CAPITULO QUINTO

DEL ACCESO A LA DOCUMENTACION E
INFORMACION

ARTICULO 33.- Los interesados en un procedimiento administrativo tendran derecho de conocer,
en cualguier momento, el estado de su tramitacion, recabando la oportuna informacion en las
oficinas correspondientes, salvo cuando contengan informacion sobre la defensa y seguridad
nacional, sean refativos a materias protegidas por el secreto comercial o industrial, en los que el
interesado no sea titular o causahabiente, o se trate de asuntos en que exista disposicion legal que
lo prohiba.



ARTICULO 34.- Los interesados podran solicitar les sea expedida a su costa, copia certificada de
tos documentos contenidos en el expediente administrativo en el gue se actua, salvo en los casos
a que se refiere el articulo anterior.

CAPITULO SEXTO
DE LAS NOTIFICACIONES

ARTICULO 35.- Las notificaciones, citatorios, emplazamientos, requerimientos, solicitud de
informes o documentos y las resoluciones administrativas definitivas podran realizarse:

I. Personalmente con quien deba entenderse la diligencia, en el domicilio del interesadn,

Il. Mediante oficio entregado por mensajero o correo certificado, con acuse de recibo.
También podra realizarse mediante telefax, medios de comunicacion electronica o
cualquier otro medio, cuando as/ lo haya aceptado expresamente el promovente y siempre
que pueda comprobarse fehacientemente fa recepcion de los mismos, y

lll. Por edicto, cuando se desconozca el domicilio del interesado o en su caso de que a
persona a quien deba notificarse haya desaparecido, se ighore su domicilio o se encuentre
en el extranjero sin haber dejade representante legal.

Tratandose de actos distintos a los sefialados anteriormente, |as notificaciones podran realizarse
por correo ordinario, mensajeria, telegrama o, previa solicitud por escrito del interesado, a traves
de telefax, medios de comunicacion electrénica u otro medio similar,

Salvo cuando exista impedimento juridico para hacerlo, la resolucion administrativa definitiva
debera notificarse al interesado por medio de correo certificado ¢ mensajeria, en ambos casos con
acuse de recibo, siempre y cuando los solicitantes hayan adjuntado al promover el tramite el
comprobante de pago del servicio respectivo.

* Reformado y Adicionado 24-12-96
* Reformado 30-05-2000

ARTICULO 36.- Las notificaciones personales se haran en el domicilio del interesado o en el ultimo
domicilic que la persona a quien se deba notificar haya sefalado ante los érganos administrativos
en el procedimiento administrativo de que se trate. En todo caso, el notificador debera cerciorarse
del domicifio del interesado y debera entregar copia del acto que se notifique y sefialar la fecha y
hora en que |a notificacidn se efectla, recabando el nombre y firma de la persona con quien se
entienda la diligencia. Si ésta se niega, se hara constar en el acta de notificacion, sin que ello
afecte su validez.

Las notificaciones personales, se entenderan con la persona que deba ser notificada o su
representante legal; a falta de ambos, el notificador dejara citatoric con caracter persona que se
encuentre en el domicilio, para que el interesado espere a una hora fija del dia habil siguiente. Si el
domicilio se encontrare cerrado, el citatorio se dejara con el vecino mas inmediato.

Si la persona a quien haya de notificarse no atendiere el citatorio, la notificacién se entendera con
cualquier persona que se encuentre en el domicllic en que se realice la diligencia y de negarse
ésta a recibirla o en su caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que se
fijara en un lugar visible del domiciio.

De las diligencias en que conste la notificacion, ef notificador tomara razén por escrito.



Cuando Ias leyes respectivas asi lo determinen, y se desconozca el domicilio de los titulares de los
derechos afectados, tendra efectos de notificacion personal la segunda publicacién del acto
respectivo en el Diario Oficial de la Federacidn.

ARTICUL O 37.- Las notificaciones por edictos se realizaran haciendo publicaciones que
contendran un resumen de las resoluciones por notificar. Dichas publicaciones deberan efectuarse
por tres dias consecutivos en el Diario Oficial de la Federacién y en uno de los periédicos diarios
de mayor circulacién en el territoric nacional.

ARTICULD 38.- Las notificaciones personales surtiran sus efectos el dia en que hubieren sido
realizadas. Los plazos empezaran a correr a partir del dia siguiente a aquél en que haya surtido
efectos la notificacién

Se tendra como fecha de notificacién por correo certificado la que conste en el acuse de recibo

En las notificaciones por edictos se tendra como fecha de notificacion la de la Gltima publicacion en
el Diario Oficial de la Federacion y en uno de los periddicos diarios de mayor circulacion en el
territorio nacional.

ARTICULO 39.- Toda notificacion debera efectuarse en el plazo maximo de diez dias, a partir de la
emision de la resolucion o acto gue se notifigue, y debera contener el texto integro del acto, asi
como el fundamento legal en gue se apoye con fa indicacion si es 0 no definitivo en ta via

administrativa; y en su caso, la expresién del recurso administrativo que contra la misma proceda,

arganc ante el cual hubiera de presentarse y plazo para su interposicion.
CAPITULO SEPTIMO

DE LA IMPUGNACION DE
NOTIFICACIONES

ARTICULO 40.- Las notificaciones irregularmente practicadas surtiran efectos a partir de la fecha
en que se haga la manifestacién expresa por el interesado o su representante legal de conocer su
contenido o se interponga el recurso correspondiente.

ARTICULO 41.- Ef afectado podra impugnar los actos administrativos recurribles que no hayan
sido notificados o no se hubieren apegado a o dispuesto en esta Ley, conforme a las siguientes
reglas:

I. Si el particular afirma conocer el acto administrativo materia de la notificacion, la
impugnacion contra la misma se hard valer mediante la interposicion del recurso
administrativo correspondiente, en el que manifestara la fecha en que lo conocid;

En caso de que también impugna el acto administrativo, los agravios se expresaran en el
citado recurso, conjuntamente con ios que se acumulen contra la notificacién,;

Il. Si el panticular niega conocer el acto, manifestara tal desconocimiento interponiendo el
recurso administrativo correspondiente ante lz auteridad competente para notificar dichn
acto. La citada autoridad le daré a conocer el acto junto con la notificacion que del mismo
se hubiere practicado, para lo cual el particular sefialara en el escrito del propio recurso, el
domicilio en el que se le deba dar a conocer y el nombre de la persona autorizada para
recibirto, en su ¢caso. Si no se sefialare domicilio, la autoridad dara a conocer el acto
mediante notificacion por edictos; si no se sefialare persona autorizada, se hara mediante
notificacion personal.

e



El particular tendra un plazo de quince dias a partir de! dia siguiente a aquél en que la
autoridad se los haya dado a conocer, para ampliar el recurso administrativo, impugnando
el acto y su notificacién, o cualquiera de ellos segun sea el caso,

1Il. La autoridad competente para resolver el recurso administrativo estudiara los agravios
expresados contra la notificacion, previamente al examen de fa impugnacion que, en su
caso, se haya hecho del acto administrativo, y

IV. Si se resuelve que no hubo notificacién o que ésta no fue efectuada conforme a lo
dispuesto por ia presente Ley, se tendra al recurrente como sabedor del acto administrativo
desde la fecha en que manifestd conocerlo o en que se le dio a conocer en |os términos de
ia fraccion |l del presente articulo, quedando sin efectos todo lo actuado con base en
aquélla, y procedera al estudio de la impugnacion que, en su caso, hubiese formulado en
contra de dicho acto.

Si resuelve que la notificacién fue legalmente practicada y, como consecuencia de ello, la
impugnacién contra el acto se interpuso extemporaneamente, desechara dicho recurso.

CAPITULO OCTAVO
DE LA INICIACION

ARTICULO 42.- Los escritos dirigidos a la Administracién Publica Federal deberan presentarse
directamente en sus oficinas autorizadas para tales efectos, en las oficinas de correos, mediante
mensajeria o telefax, salvo el caso del escrito inicial de impugnacidon, el cual debera presentarse
precisamente &n las oficinas administrativas correspondientes.

Cuando un escrito sea presentado ante un érgano incompetente, dicho drgano remitira la
promocion al que sea competente en el plazo de cinco dias. En tal caso, se tendra como fecha de
presentacion la del acuse de recibo del 6rgano incompetente, salvo que éste aperciba al particular
en el sentido de que su ocurso se recibe sdlo para el efecto de ser turnado a la autoridad
competente; de esta circunstancia debera dejarse constancia por escrito en el propio documento y
en la copia sellada que al efecto se exhiba.

Los escritos recibidos por correc certificado con acuse de recibo se consideraran presentados en
las fechas que indique el sello fechador de a oficina de correos, excepto en los casos en que
hubieren sido dirigidos a una autoridad que resulte incompetente. Para ta! efecto, se agregara al
expediente el sobre sin destruir en donde aparezca el sello fechador, y cuando asi proceda se
estara a lo dispuesto en el parrafo anterior.

ARTICULO 43.- En ningun caso se podran rechazar los escritos en las unidades de recepcion de
documentos,

Cuando en cualquier estado se considere que alguno de los actos no retne los requisitos
necesarios, el érgano administrativo 1o pondra en conocimiento de la parte interesada,
concediéndole un plazo de cince dias para su cumplimiento. Los interesados que no cumplan con
lo dispuesto en este articulo, se les podra declarar la caducidad del ejercicio de su derecho, en los
términos previstos en la presente Ley.

ARTICULO 44.- Iniciado el procedimiento, el 6rgano administrativo podra adoptar las medidas
provisionales establecidas en las leyes administrativas de la materia, en su caso, en la presente
Ley para asegurar la eficacia de la resolucién que pudiera recaer, si existieren suficientes
elementos de juicio para ello.



ARTICULO 45.- Los titulares de los érganos administrativos antes quienes se inicie o se tramite
cualquier procedimiento administrativo, de oficio o a peticién de parte interesada podran disponer
su acumulacién. Contra el acuerdo de acumulacién no procedera recurse alguno.

CAPITULO NOVENO
DE LA TRAMITACION

ARTICULO 46.- En el despacho de los expedientes se guardara y respetara el orden riguroso de
tramitacion en los asuntos de la misma naturateza; la alteracién del orden sélo podra reallzarse
cuando exista causa debidamente motivada de [a que gquede constancia.

El incumplimiento a lo dispuesto en el parrafo anterior, sera causa de responsabilidad del servidor
publico infractor.

ARTICULO 47.- Las cuestiones incidentales que se susciten durante el procedimiento no
suspenderan la tramitacion del mismeo, incluyendo la recusacion, en la inteligencia de que existir un
procedimiento incidental de recusacién, éste debera resolverse antes de dictarse resolucion
definitiva o en la misma resolucion.

ARTICULO 48.- Los incidentes se tramitaran por escrito dentro de los cinco dias siguientes ala
notificacién del acto que lo motive, en el que expresara lo gue a su derecho conviniere, asi como
las pruebas gue estime pertinentes fijando los puntos sobre los que versen; una vez desahogadas,
en su caso, las pruebas que hubiere ofrecido, en el término que se fije y que no excedera de diez
dias, el érgano administrativo resolvera el incidente planteado.

ARTICULO 49.- Los actos necesarios para la determinacién, conocimientos y comprobacion de los
hechos en virtud de los cuales deba pronunciarse resolucion, se realizaran de oficio por el érgano
que tramite el procedimiento.

ARTICULO 50.- En los procedimientos administratives se admitiran toda clase de pruebas, excepto
la confesional de las autoridades. No se considerara comprendida en esta prohibicion la peticion de
informes a las autoridades administrativas, respecto de hechos que consten en sus expedientes o
de documentos agregados a ellos

La autoridad podra aliegarse de los medios de prueba que considere necesarios, sin mas limitacién
que las establecidas en la Ley.

El 6érgano o auteridad de la Administracién Publica Federal ante quien se tramite un procedimiento
administrativo, acordara sobre la admisibilidad de las pruebas ofrecidas. Solo podra rechazar las
pruebas propuestas por los interesados cuando no fuesen ofrecidas conforme a derecho, no
tengan relacidn con el fondo del asunto, sean improcedentes e innecesarias o contrarias a la moral
y al derecho. Tal resolucion debera estar debidamente fundada y motivada.

ARTICULO 51.- El desahogo de las pruebas ofrecidas y admitidas se realizara dentro de un plazo
no menor a tres ni mayor, de quince dias, contando a partir de su admision.

Si se ofreciesen pruebas que ameriten ulterior desahogo, se concedera al interesado un plazo no
menor de ocho ni mayor de quince dias para tal efecto.

Las pruebas supervenientes podran presentarse siempre que no se haya emitido la resolucion
definitiva



ARTICULO 52.- El drgano administrativo notificara a los interesados, con una anticipacion de tres
dias, el inicio de las actuaciones necesarias para el desahogo de las pruebas que hayan sido
emitidas.

ARTICULO 53.- Cuando las disposiciones legales asi lo establezcan o se juzgue necesario, se
solicitaran los informes u opiniones necesarios para resolver el asunto, citindose el precepto que
lo exija © motivando, en su caso, la conveniencia de solicitarlos.

ARTICULO 54.- Los informes u opiniones solicitados a otros organos administrativos podran ser
obligatorios o facultativos, vinculantes o no. Salvo disposicién legal en confrario, los informes y
opiniones seran facultativos y no vinculantes al érgano que los solicité y deberan incorporarse a!
expediente.

ARTICULO 55.- A quien se le solicite un informe u opinién, debera emitirlo dentro de!l plazo de
quince dias, salvo disposicién que establezca otro plazo.

Si transcurrido e! plazo a que se refiere el parrafo anterior, no se recibiese el informe u opinion,
cuando se trate de informes u opiniones obligatorios o vinculantes, se entendera que no existe
objecion a las pretensiones del interesado.

ARTICULO 56.- Concluida la tramitacién del procedimiento admunistrative y antes de dictar
resolucidn se pondran las actuaciones a disposicion de tos interesados, para que en su caso,
formulen alegatos, los que seran tomados en cuenta por el érgano competente al dictar la
resolucion.

Los interesados en un plazo no inferior a cinco dias ni superior a diez podran presentar por escrito
sus alegatos.

Si antes del vencimiento del plazo los interesados manifestaran su decisién de no presentar
alegatos, se tendra por concluido el tramite.

CAPITULO DECIMO
DE LA TERMINACION
ARTICULO 57.- Ponen fin al procedimiento administrativo’
l. La resolucion del mismo;
" Il. El desistimiento;

Ill. La renuncia al derecho en gue se funde la solicitud, cuando tal renuncia no esté
prohibida por el ordenamiento juridico;

IV. La declaracion de caducidad,
V. La imposibilidad material de continuarlo por causas sobrevenidas, y

VI. El convenio de las partes, siempre y cuando no sea contrario al ordenamiento juridico ni
verse sobre materias que no sean susceptibles de transaccion, y tengan por objeto
satisfacer el interés publico, con el alcance, efectos y régimen juridico especifico que en
cada caso prevea la disposicion que lo regula.



ARTICULO 58.- Todo interesado podra desistirse de su solicitud o renunciar a sus derechos,
cuando éstos no sean de orden e interés publicos. Si el escrito de iniciacion se hubiere formulado
por dos a mas interesados, el desistimiento o ia renuncia solo afectara a aguél que 1o hublese
formulado.

ARTICULO 59.- La resolucidn que ponga fin al procedimiento decidira todas las cuestiones
planteadas por los interesados y de oficio las derivadas del mismo; en su caso, el érgano
administrativo competente podra decidir sobre las mismas, poniéndolo previamente, en
conocimiento de los interesados por un plazo no superior de diez dias, para gue manifiesten la que
a su derecho convenga y aporten las pruebas que estimen convenientes.

En los procedimientos tramitados a solicitud det interesado la resolucion serd congruente con las
peticiones formuladas por éste, sin perjuicio de |a potestad de la Administracion Publica Federal de
iniciar de oficio un nuevo procedimiento

ARTICULO 60.- En los procedimientos iniciados a instancia del interesado, cuando se produzca su
paralizacion por causas imputabies a! mismo, la Administracion Pablica Federal le advertira que,
transcurridos tres meses, se producird la caducidad del mismo. Expirado dicho plazo sin gque el
interesado requerido realice las actividades necesarias para reanudar la tramitacion, la
Administracion Publica Federal acordara el archivo de las actuaciones, notificandoselo al
interesado. Contra la resoclucion que declare la caducidad procedera el recurso previsto en la
presente Ley,

La caducidad no producira por si misma la prescripcion de las acciones de! particular de |a
Administracion Publica Federal, pero los procedimientos caducados no interrumpen ni suspenden
el caso de prescripcion.

Cuando se trate de procedimientos iniciados de oficio se entenderan caducados, y se procedera al
archivo de las actuaciones, a solicitud de parte interesada o de oficio, en el plazo de 30 dias
contados a partir de la expiracién del plazo para dictar resolucion.

ARTICULO 61.- En aquellos casos en que medie una situacién de emergencia o urgencia,
debidamente fundada y motivada, la autoridad competente podra emitir el acto administrativo sin
sujetarse a los requisitos y formalidades del procedimiento administrativo previstos en esta Ley,
respetando en todo caso las garantias individuales.

CAPITULO DECIMO PRIMERO

DE LAS VISITAS DE
VERIFICACION

ARTICULO 62.- Las autoridades administrativas, para comprobar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias podran llevar a cabo visitas de verificacion, mismas que
pedran ser ordinarias y extraordinarias; las primeras se efectuaran en dias y horas habiles, y las
segundas en cualquier tiempo.

ARTICULO 63.- Los verficadores, para practicar visitas, deberan estar provistos de orden escrita
con firma autdgrafa expedida por la autoridad competente, en la que debera precisarse el lugar o
zona que ha de verificarse, el objeto de la visita, el alcance que deba tener y tas disposiciones
legales que lo fundamenten.

ARTICULO 64.- Los propietarios, responsables, encargados u ocupantes de establecimientos
objeto de verificacién estaran obligados a permitir el acceso y dar facilidades e informes a ios
verificadores para el desarrolio de su labor.



ARTICULO 65.- Al iniciar |a visita, el verificador debera exhibir credencial vigente con fotografia,
expedida por la autoridad competente que lo acredite para desempenar dicha funcion, asi como la
orden expresa a la que se refiere el articulo 63 de |a presente Ley, de la que deberé dejar copia al
propietario, responsable, encargado u ocupante del establecimiento.

ARTICULO 66.- De toda visita de verificacion se levantara acta circunstanciada, en presencia de
dos testigos propuestos por la persona con quien se hubiere entendido la diligencia o por quien la
practique si aquélla se hubtere negado a proponerios.

De toda acta se dejara copia a la persona con quien se entendié la diligencia, aungue se hubiere
negado a firmar, lo que no afectara la validez de la diligencia ni del documento de que se trate,
siempre y cuando el verificador haga constar tal circunstancia en la propia acta. -

ARTICULO 67.- En las actas se hara constar:
1. Nombre, denominacién o razdn social del visitado;
Il. Hora, dia, mes y afio en que se inicie y concluya la diligencia;

lil. Calle, nimero, pablacion o colonia, teléfono u otra forma de comunicacion disponible,
municipio o delegacion, codigo postal y entidad federativa en que se encuentre ubicado el
lugar en que se practique la visita;

IV. Numero y fecha del oficio de comision gue la motivo,

V. Nombre y cargo de la persona con gquien se entendi6 la diligencia;
VI. Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos;
VII. Datos relativos a la actuacidn;

VIHi. Declaracion del visitado, si quisiera hacerla, y

IX. Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia incluyendo los de quien la
hubiere llevado a cabo. Si se negaren a firmar el visitado o su representante legal, ello no
afectara la validez del acta, debiendo el verificador asentar la razén relativa.

ARTICULOQ &8.- Los visitados a guienes se haya levantado acta de verificacion podran formuiar
observaciones en el acto de ia diligencia y ofrecer pruebas en relacion a los hechos contenidos en
ella, o bien, por escrito, hacer uso de tal derecho dentro del término de cinco dias siguientes a la
fecha en que se hubiere levantado.

ARTICULO 69.- Las dependencias podran, de conformidad con las disposiciones aplicables,
verificar bienes, personas y vehiculos de transporte con el objeto de comprobar el cumplimientc de
las disposiciones legales, para lo cual se deberan cumplir, en lo conducente, las formalidades
previstas para las visitas de verificacion.

TITULO TERCERO A (1)
DE LA MEJORA REGULATORIA

CAPITULO PRIMERO



DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 69-A.- Las disposiciones de este titulo se aplicaran a los actos, procedimientos y
resoluciones de la administracion pubtica federal centralizada y de los organismos
descentralizados de la administracién publica federal en términos del segundo parrafo del articulo 1
de esta Ley, a excepcién de los actos, procedimientos o resoluciones de las Secretarias de la
Defensa Nacional y de Marina.

ARTICULO 69-B.- Cada dependencia y organismo descentralizado creara un Registro de
Personas Acreditadas para realizar tramites ante éstas; asignando al efecto un ndmero de
identificacién al interesado, quien, al citar dicho nimero en ios tramites subsecuentes que
presente, no requerira asentar los datos ni acompafiar los documentos mencionados en el articulo
15, salvo al érgano a quien se dirige el tramite, la peticién que se formula, los hechos y razones
que dan motivo a la peticion y el lugar y fecha de emision del escrito. El nimero de identificacion se
conformara en los términos que establezca la Comision Federal de Mejora Regulatoria, con base
en la clave del Registro Federal de Contribuyentes del interesade, en caso de estar inscrito en el
mismao,

Los registros de personas acreditadas deberan estar interconectados informaticamente y el
numero de identificacion asignado por una dependencia u organismo descentralizado sera
obligatorio para tas demas.

Para efectos de esta Ley, por tramite se entiende cualquier solicitud o entrega de informacion que
ias personas fisicas 0 morales del sector privado hagan ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una oblgacidn, obtener un beneficio o servicio o, en general,
a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento que dichas personas estén
obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacion o informacion que solo terga
que presentarse en caso de un requerimiento de una dependencia u organismo descentralizado.

* (1) Titulo Adicionado 19-04-2000

ARTICULO 69-C.- Los titulares de las dependencias u érganos administrativos desconcentrados y
directores generales de los organismos descentralizados de la administracién publica federal
podran, mediante acuerdos generales publicados en ¢l Diario Oficia! de la Federacion, establecer
plazos de respuesta menores dentro de los maximos previstos en leyes o reglamentos y ho exigir
ta presentacion de datos y documentos previstos en las disposiciones mencionadas, cuando
puedan obtener por otra via la informacion correspondiente

En los procedimientos administrativos, las dependencias y los organismos descentralizades de la
Administracion Publica Federal recibiran las promociones o solicitudes que, en términos de esta
Ley, los particulares presenten por escrito, sin perjuicio de que dichos documentos puedan
presentarse a traveés de medios de comunicacion electronica en las etapas que las propias
dependencias y organismos asi lo determinen mediante reglas de caracter general publicadas en
el Diario Oficial de la Federacion. En estos ultimos casos se emplearan, en sustitucion de la flrma
autografa, medios de identificacion electrénica.

Ei uso de dichos medios de comunicacion electrénica sera optative para cualquier interesado,
incluidos los particulares que se encuentren inscritos en el Registro de Personas Acreditadas a gue
alude el articulo 69-B de esta Ley

Los documentos presentados por medios de comunicacion electrénica produciran los mismos
efectos que las leyes otorgan a ios documentos firmados autdégrafamente y, en consecuencia,
tendran el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a éstos



La certificacion de los medios de identificacion electrénica del promovente, asi como la verificacion
de la fecha y hora de recepcion de las promociones o solicitudes y de la autenticidad de las
manifestaciones vertidas en las mismas, deberan hacerse por las dependencias u organismos
descentralizados, bajo su responsabilidad, y de conformidad con ias disposiciones generales que
al efecto emita la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo.

Las dependencias y organismos descentralizados podran hacer uso de los medios de
comunicacion electrénica para realizar notificaciones, citatorios o requerimientos de documentacion
e informacion a los particulares, en términos de lo dispuesto en el articulo 35 de esta Ley.

* Adicionado 30-05-2000

ARTICULO 69-D.- Los titulares de las dependencias y los directores generales de los organismos
descentralizados de la administracion publica federal designaran a un servidor ptblico con nivel de
subsecretario u oficial mayor, como responsable de:

I. Coordinar el procese de mejora regulatoria en el seno de la dependencia u organismo
descentralizado correspondiente, y supervisar su cumplimiento;

II. Someter a la opinién de la Comision Federal de Mejora Regulatoria, al menos cada dos
afos, de acuerdo con el calendario gque éste establezca, un programa de mejora
regulatoria en relacién con la normatividad y tramites que aplica la dependencia u
organismo descentralizado de que se trate, asi como reportes periddicos sobre los
avances correspondientes, y

lll. Suscribir y enviar a la Comision Federal de Mejora Regulatoria, en los términos de esta
Ley, los anteproyectos de leyes, decretos legislativos y actos a que se refiere el articulo 4 y
las manifestaciones respectivas que formule 1a dependencia u organismo descentralizado
correspondiente, asi como la informacidn a inscribirse en el Registro Federal de Tramites y
Serviclos.

La Comisidn Federal de Mejora Regulatoria hara publicos los programas y reportes a gue
se refiere la fraccion it asi como las opiniones que emita al respecto.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA COMISION FEDERAL DE
MEJORA REGULATORIA

ARTICULO 69-E.- La Comision Federal de Mejora Regulatoria, érgano administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, promovera |a transparencia en
la elaboracion y aplicacién de las regulaciones y que éstas generen beneficios superiores a sus
costos y el maximo beneficio para la sociedad. Para elio la Comisién contara con autonomia
tecnica y operativa, y tendra las siguiente atribuciones:

l. Revisar el marco regulatorio nacional, diagnosticar su aplicacion y elaborar para su
propuesta al Titular del Ejecutivo Federal, proyectos de disposiciones legistativas y
administrativas y programas para mejorar la regulacion en actividades o sectores
econémicos especificos,

{I. Dictaminar los anteproyectos a gue se refiere el articulo 69-H y ias manifestaciones de
impacto regulatoric correspondientes;



lll. Llevar el Registro Federal de Tramites y Servicios;

IV. Opinar sobre los programas de mejora regulatoria de las dependencias y los
organismos descentralizados de la administracion publica federal;

V. Brindar asesoria técnica en materia de mejora regulatoria a las dependencias y
organismos descentralizados de la administracion puablica federal, asi como a los estados y
municipios que lo soliciten, y celebrar convenios para tal efecto;

VI. Celebrar acuerdos interinstitucionales en materia de mejora regulatoria, en los términos
de la Ley sobre Celebracidn de Tratados;

Vil. Expedir, publicar y presentar ante el Congreso de la Unién un informe anual sobre el
desempefio de ias funciones de la Comision y los avances de las dependencias y
organismos descentralizados en sus programas de mejora regulatona, y

VIll. Las demas que establecen esta Ley y otras disposiciones.
ARTICULO 69-F.- La Comisién contara con un consejo que tendra las siguientes facultades.

I. Ser enlace entre los sectores publico, social y privado para recabar las opiniones de
dichos sectores en materia de mejora regulatoria;

ll. Conacer los programas de la Comisién asi como tos informes que presente el director
general, y

lll. Acordar los asuntos que se sometan a su consideracion, “

El consejo estara integrado por los titulares de las Secretarias de Comercio y Fomento Industrial,
quien lo presidira, de Hacienda y Crédito Publico, de Contraloria y Desarrollo Administrativo y de
Trabajo y Prevision Social, asi como de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Seran invitados permanentes del consejo el Gobernador det Banco de México, el Presidente de la
Comision Federal de Competencia, el Procurador Federal del Consumidor, los demas servidores
publicos que establezca el Titular del Ejecutivo Federal, y al menos cinco representantes del sector
empresarial y uno de cada uno de los sectores académico, laboral y agropecuario a nivel nacional.

El consejo operara en los términos del reglamento interno que al efecto expida.

ARTICULO 69-G.- La Comision tendra un director general, quien sera designado por el Titular del
Ejecutivo Federal y dirigira y representara legalmente a la Comisién, adscribira las unidades
administrativas de la misma, expedira sus manuales, tramitara el presupuesto aprobado, delegara
facultades en el ambito de su competencia, interpretara lo previsto en el titulo tercero A de este Ley
para efectos administrativos y tendra las demas facultades que le confieran esta Ley y otras
disposiciones.

E! director general debera ser profesional en materias afines al objeto de la Comision, tener treinta

afos cumplidos y haberse desempefado en forma destacada en cuestiones profesionales, del
sector empresarial, de servicio publico o académicas relacionadas con el objeto de la Comusién.

CAPITULO TERCERO



DE LA MANIFESTACION DE IMPACTO
REGULATORIO

ARTICULO 69-H.- Cuando las dependencias y los organismos descentralizados de ia
administracién publica federal, elaboren anteproyectos de leyes, decretos legisiativos y actos a que
se refiere el articulo 4, los presentaran a la Comisién, junto con una manifestacion de impacto
regulatorio que contenga los aspectos que dicha Comisién determine, cuando menos treinta dias
habiles antes de |a fecha en que se pretenda emitir el acto o someterlo a la consideracion del
Titular de Ejecutivo Federal.

Se podra autorizar que la manifestacion se presente hasta en la misma fecha en que se someta el
anteproyecto al Titular de! Ejecutivo Federal o se expida la disposicion, segun corresponda, cuando
el anteproyecto pretenda modificar disposiciones que por su naturaleza deban actualizarse
periodicamente, y hasta veinte dias habiles después, cuando el anteproyecto pretenda resolver o
prevenir una situacion de emergencia. Se podra eximir la obligacién de elaborar la manifestacion
cuando el anteproyecto no implique costos de cumplimiento para los particulares. Cuando una
dependencia u organismo descentralizado estime que el anteproyecto pudiera estar en uno de los
supuestos previstos en este parrafo, lo consultara con la Comisién, acompariando copia del
anteproyecto, la cual resolvera en definitiva sobre el particular, salvo que se trate de anteproyecto
que se pretenda someter a la consideracion del Titular del Ejecutivo Federal, en cuyo caso la
Consejeria Juridica decidira en definitiva, previa opinién de la Comision.

No se requerira elaborar manifestacién en el caso de tratados, si bien, previamente a su
suscripcién, se solicitara y tomara en cuenta la opinién de la Comisién.

ARTICULO 69-L.- Cuando la Comision reciba una manifestacién de impacto regulatorio que a su
ivicio no sea satisfactoria, podra solicitar a la dependencia u arganismo descentralizado
correspondiente, dentro de tos diez dias habiles siguentes a gue reciba dicha manifestacion, que
realice las ampliaciones o correcciones a que haya lugar. Cuando a criterio de la Comision la
manifestacion siga siendo defectuosa y el anteproyecto de que se trate pudiera tener un amplio
impacto en la economia o un efecto sustancial sobre un sector especifico, podra solicitar a la
dependencia u organismo descentralizado respectiva que con cargo a su presupuesto efectue la
designacién de un experto, quien debera ser aprobado por la Comisién El experto debera revisar
la manifestacion y entregar comentarios a la Comistén y a la propia dependencia u organismo
descentralizado dentro de los cuarenta dias habiles siguientes a su contratacion.

ARTICULO 69-J.- La Comision, cuando asf lo estime, podra emitir y entregar a la dependencia u
organismo descentralizado correspondiente un dictamen parcial o total de la manifestacion de
impacto regulatorio y del anteproyecto respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguentes a la
recepcion de la manifestacion, de las ampliaciones o correcciones de la misma o de los
comentarios de los expertos a que se refiere el articulo anterior, seguin corresponda.

El dictamen considerara las opiniones que en su caso reciba la Comision de los sectores
interesados y comprenderd, entre otros aspectos, una valoracion sobre si se justifican las acciches
propuestas en el anteproyecto, atendiendo a lo dispuesto en el primer parrafo del articulo 69-E.

Cuando la dependencia u organismo descentralizado promotora del anteproyecto no se ajuste al
dictamen mencionado, deberad comunicar por escrito las razones respectivas a la Comision, antes
de emitir o someter el anteproyecto a la consideracion del Titular del Ejecutive Federal, a fin de que
la Comisién emita un dictamen final al respecto dentro de los cinco dias habiles siguientes.

E! Consejero Juridico del Ejecutivo Federal para someter los anteproyectos a consideracion del
Ejecutivo, debera recabar y tomar en cuenta la manifestacioén asi como, en su caso, el dictamen de
la Comisidn, :



ARTICULO 69-K.- La Comisién hara publicos, desde que los reciba, los anteproyectos y
manifestaciones de impacto reguiatorio, asi como los dictamenes que emita y las autorizaciones y
exenciones previstas en el segundo parrafo del articulo 639-H. Lo anterior, salve que, a solicitud de
ta dependencia u organismo descentralizado responsable del anteproyecto correspondiente, la
Comusién determine que dicha publicidad pudiera comprometer los efectos que se pretenda lograr
con la disposicion, en cuyo caso la Comisién hara plblica la informacion respectiva cuando se
publigue la disposicién en el Diario Oficial de la Federacidn; también se aplicara esta regla
cuando lo determine la Consejeria Juridica, previa opinion de la Comisién, respecto de los
anteproyectos que se pretendan someter a la consideracion del Ejecutivo Federal.

ARTICULO 69-L.- La Secretaria de Gobernacion publicara en el Diario Oficial de la Federacién,
dentro de los siete primeros dias habiles de cada mes, ta lista que le proporcione la Comision de
tos titulos de los documentos a gue se refiere el articulo anterior,

La Secretaria de Gobernacidn no publicara en el Diario Oficial de la Federacion los actos a que

se refiere el articulo 4 que expidan las dependencias o los organismos descentralizados de la

administracion publica federal, sin que éstas acrediten contar con un dictamen final de la Comision

o la exencion a que se refiere el segundo parrafo del articulo 69-H, o que no se haya emitido o

emitira dictamen alguno dentro del plazo previsto en el primer parrafo del articulo 69-J.
CAPITULO CUARTO

DEL REGISTRO FEDERAL DE TRAMITES
Y SERVICIOS

ARTICULO 69-M.- La Comision lievara el Registro Federal de Tramites y Servicios, que sera
publico, para cuyo efecto las dependencias y los organismos descentralizados de la administracion
publica federal, deberan proporcionarle la siguiente informacion, para su inscripcion, en relacién
con cada tramite que aplican:

. Nombre del tramite;

Il. Fundamentacién juridica;

lit. Casos en los que debe o puede realizarse el tramite;

IV. Si el trémite debe presentarse mediante escrito libre o formato o puede realizarse de
otra maners,

V. El formato correspondiente, en su caso, y su fecha de publicacién en el Diario Oficial de
la Federacion;

VL. Datos y documentos especificos que debe contener o se deben adjuntar al tramite, .
salvo los datos y documentos a que se refiere el articulo 15;

VIl. Plazo maximo que tiene la dependencia u organismo descentralizado para resolver el
tramite, en su caso, y se aplica la afirmativa 0 negativa ficta;

VIII. Las excepciones a lo previsto en el articulo 15-A, en su caso;

IX. Monto de los derechos o aprovechamiento aplicables, en su caso, o la forma de
determinar dicho monto;



X. Vigencia de los permisos, licencias, autorizaciones, registros y demas resoluciones que
se emitan;

XI. Criterios de resolucién del tramite, en su caso;
XIl. Unidades administrativas ante las que se puede presentar el tramite;
Xill. Horarios de atencion al publico;

XIiV. Numeros de teléfono, fax y correo electronico, asf como la direccion y demas datos
relativos a cualquier otro medio que permita el envio de consultas, documentos y quejas, y

XV. La demas informacion gue se prevea en el reglamento de esta ley o que la
dependencia u organismo descentralizado considere que pueda ser de utilidad para los
interesados.

La Comision podra eximir, mediante acuerdo publicade en el Diario Oficial de la
Federacion, |a obligacion de proporcionar la informacién a que se refiere este articulo,
respecto de tramites especificos que se realizan exclusivamente por personas fisicas,
cuando éstos no se relacionen con el establecimiento o desarrollo de una actividad
empresarial.

No sera obligatorio proporcionar la informacién retativa a los tramites que se realicen en los
procedimientos de contratacion que lleven a cabo las dependencias.

ARTICULO 69-N.- La informacién a que se refiere el articulo anterior debera entregarse a fa
Comision en la forma en que dicho érgano lo determine y la Comisién debera inscribirla en el
Registro, sin cambio alguno, dentro de los cinco dias habiles siguientes. -

Las dependencias y ios organismos descentralizados de la administracion piblica federal, deberan
notificar a la Comisién cualquier madificacion a la informacién inscrita en el Registro, dentro de los
diez dias habiles siguientes a que entre en vigor la disposicion que fundamente dicha modificacion.

Las unidades administrativas que apliquen tramites deberan tener a disposicién del publico la
informacidn que al respecto esté inscrita en el Registro.

ARTICULO 69-0.- La informacién a que se refiere el articulo 63-M, fracciones Ill a X, debera estar
prevista en leyes, reglamentos, decretos o acuerdos presidenciales o, cuando proceda, en normas
oficiales mexicanas o acuerdos generales expedidos por las dependencias o 10s organismos
descentralizados de la administracion publica federal, que aplican los tramites.

ARTICULO 69-P.- La legalidad y el contenido de la informacién que se inscriba en el Registro cera
de estricta responsabilidad de las dependencias y los organismos descentralizados de la
administracion publica federal, que proporcionen dicha informacion y la Comisién sélo podra opinar
al respecto. En caso de discrepancia entre la Comisién y la dependencia u organismo
descentralizado correspondiente, decidira en definitiva la Consejeria Juridica de! Ejecutivo Federal,
y se madificara, en su caso, la informacién inscrita.

ARTICULO 69-Q.- Las dependencias y los organismos descentralizados de ia administracién
publica federal, no podran aplicar tramites adicionales a los inscritos en el Registro, ni aplicarlos en
forma distinta a como se establezcan en el mismo, a menos que se frate de tramites:



I. Previstos en ley o regtamentos emitidos por el Ejecutivo Federal en ejercicio de la
facultad prevista en el articulo 89, fraccién |, de la Constitucién. En este caso, satvo por lo
dispuesto en la fraccidn |l, sélo seran exigibles a los interesados aquellos datos y
documentos especificos que, no estando inscritos en el Registro, estén previstos en ley o
en los reglamentos citados,

Il. Que ias dependencias y los organismos descentralizados de la administracion publica
federal, apliquen dentro de los sesenta dias habiles siguientes a que haya entrado en vigor
la disposicion en la que tengan su fundamento o que modifique su aplicacién;

HI. Respecto de los cuales se pueda causar perjuicio a terceros con interés juridico;

IV. Cuya no aplicacién pueda causar un grave perjuicio. En este supuesto, la dependencia
u organismo descentralizado correspondiente requerira la previa aprobacion de la
Comision, y podra ordenar la suspension de la actividad a que esté sujeta el tramite a que
hubiere lugar, o

V. Que los interesados presenten para obtener una facilidad o un servicio. En estos
supuestos, stlo serdn exigibles a los interesados aquellos datos y documentos especificos
gue, no estando inscritos en el Registro, estén previstos en las disposiciones en gue se
fundamenten

En los casos a que se refieren las fracciones !, Ill, IV y V las dependencias y organismos
descentralizados deberan notificar a la Comision, simultaneamente a la aplicacion de Igs
tramites correspondientes, la infermacion a inscribirse 0 modificarse en el Registro.

TITULO CUARTO
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS
CAPITULO UNICO

ARTICULO 70.- Las sanciones administrativas deberan estar previstas en las leyes respectivas y
podran consistir en:

I. Amonestacion con apercibimiento;

1. Multa;

lll. Multa adictonal por cada dia que persista la infraccién;
V. Arresto hasta por 36 horas;

V. Clausura temporal o permanente, parcial o total, y

VL. Las dernds que sefalen las leyes o reglamentos.

ARTICULGC 70-A.- Es causa de responsabilidad el incumplimiento de esta Ley y seran aplicables
las sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. En



todo caso se destituira del puesto e inhabilitara cuando menos por un afio para desempefiar
empleos, cargos o comisiones en el servicio publico:

I. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision,
incumpla por dos veces lo dispuesto en el articuto 17;

II. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision, por
dos veces no notifique al responsable a que se refiere el articulo 69-D, de la informacion a
modificarse en el Registro Federa! de Tramites y Servicios respecto de tramites a
realizarse por los particulares para cumplir una obligacién, dentro de los cinco dias habiles
siguientes a que entre en vigor la disposicion que fundamente dicha modificacion;

Hl. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision, no
entregue al responsable a que se refiere el articulo 69-D, los anteproyectos de actos a que
se refiere el articulo 4 y las manifestaciones correspondientes, para efectos de lo dispuesto
en el articulo 69-H;

IV. Al servidor publico responsable del Diario Oficial de la Federacion que por cinco
veces incumpla lo previsto en el articulo 69-L;

V. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision,
incumpla lo previsto en el articuto 69-N, tercer parrafo;

VL. Al servidor publico gue, en un mismo emplec, cargo o comision, exija cinco veces
tramites, datos o documentos adicionales a los previstos en el Registro Federal de
Tramites y Servicios, en contravencion a lo dispuesto en el articulo 69-Q;

VII. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision, no
cumpla con lo dispuesto en el Oitimo parrafo del articulo 63-Q;

VIII. Al servidor publico competente de la Comision Federat de Mejora Regulatoria que, a
solicitud escrita de un interesado, no ponga a su disposicidn la informacién prevista en el
articulo 69-K dentro de los cinco dias habiles siguientes a que se reciba la solicitud
correspendiente, y

IX. Al servidor publico competente de la Comisién Federal de Mejora Regulatoria que
Incumpla lo dispuesto en el articulo 69-N, primer parrafo.

La Comision Federal de Mejora Regulateria informara a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo de los casos que tenga conocimiento sobre algun incumplimiento a lo previsto en
esta Ley y su reglamento.

* Adicionado 19-04-2000

ARTICULO 71.- Sin perjuicio de lo establecido en las leyes administrativas, en caso de
reincidencia se duplicara la multa impuesta por la infraccion anterior, sin que su monto exceda del
doble del maximo.

ARTICULO 72.- Para imponer una sancion, la autoridad administrativa debera notificar
previamente al infractor del inicio del procedimiento, para que este dentro de los quince dias
siguientes exponga a lo que a su derecho convenga y, en su caso aporte {as pruebas con que

cuente.



ARTICULO 73.- La autoridad administrativa fundara y motivara su resolucion considerando:
l. Los dafios que se hubieren producido o puedan producirse,
Il. El caracter intencional o no de fa accion u omisién constitutiva de la infraccién;

lll. La gravedad de la nfraccion, y
IV. La reincidencia del infractor.

ARTICULO 74.- Una vez oido al infractor y desahogadas las pruebas ofrecidas y admitidas, se
procedera, dentro de los diez dias siguientes, a dictar por escrito la resolucién gue proceda, la cual
sera notificada en forma personal o por correo certificado.

ARTICULO 75.- Las autoridades competentes haran uso de las medidas legales necesarias,
incluyendo el auxilic de |a fuerza publica, para lograr ia ejecucién de las sanciones y medidas de
seguridad que procedan.

ARTICULO 76.- Las sanciones administrativas podran imponerse en mas de una de las
modalidades previstas en el articulo 70 de esta Ley, salvo el arresto.

ARTICULO 77.- Cuando en una misma acta se hagan constar diversas infracciones, en la
resolucién respectiva, las multas se determinaran separadamente asi como €l monto total de todas
ellas.

Cuando en una misma acta se comprenda a dos o mas infractores, a cada uno de ellos se te
impondra la sancion que corresponda.

ARTICULO 78.- Las sanciones por infracciones administrativas se impondran sin perjuicio de las
penas que correspondan a los delitos en que, en su caso, incurran ios infractores.

ARTICULO 79.- La facultad de la autoridad para imponer sanciones administrativas prescribe en
cinco afios Los términos de la prescripcion seran continuos y se contaran desde el dia en que se
cometid la falta o infraccién administrativa si fuere consumada o desde gue ceso si fuere continua.
ARTICULO 80.- Cuando el infractor impugnare ios actos de la autoridad administrativa se
interrumpira la prescripcion hasta en tanto la resolucion definitiva que se dicte no admita ulterior
fecurso.

Los interesados podran hacer valer la prescripcion por via de excepcion y la autoridad debera
declararla de oficio

TITULO QUINTO
MEDIDAS DE SEGURIDAD
CAPITULO UNICO

ARTICULO 81.- Se consideran medidas de seguridad las disposiciones que dicte la autoridad
competente para proteger la salud y la seguridad publicas. Las medidas de seguridad se
estableceran en cada caso por las leyes administrativas.



ARTICULO 82.- Las autoridades administrativas con base en los resultados de la visita de
verificacion o del informe de la misma, podran dictar medidas de seguridad para corregir las
irregularidades que se hubiesen encontrado, notificandolas al interesado y otorgandole un plazo
adecuado para su realizacién. Dichas medidas tendran la duracién estrictamente necesaria para la
correccion de |as irregularidades respectivas.

TITULO SEXTO
DEL RECURSO DE REVISION
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 83.- Los interesados afectados por los actos y resoluciones de las autoridades
administrativas gue pongan fin al procedimiento administrativo, a una instancia o resuelvan un
expediente, podran interponer el recurso de revisién o, cuando proceda, intentar la via
jurisdiccional que corresponda.

En los casos de actos de autoridad de los organismos descentralizados federales, de los servicios
que el Estado presta de manera exclusiva a través de dichos organismos y de los contratos gue los
particulares solo pueden celebrar con aquéllos, que no se refieran a las materias excluidas de la
aplicacion de esta Ley, el recurso de revision previsto en el parrafo anterior también podra
interponerse en contra de actos y resoluciones que pongan fin al procedimiento administrativo, a
una instancia o resuelvan un expediente.

* Reformado 19-04-2000
* Reformado 30-05-2000

ARTICULO 84.- La oposicion a los actas de tramite en un procedimiento administrativo deberan
alegarse por los interesados durante dicho procedimiento, para su consideracion, en la resolucion
gue ponga fin al mismo. La oposicién a tales actos de tramite se hara valer en todo caso al
impugnar la resolucion definitiva.

ARTICULO 85.- El plazo para interponer e recurso de revision seré de quince dias contado a partir
del dia siguiente a aquel en que hubiere surtido efectos la notificacion de la resolucion que se
recurra.

ARTICULO 86.- El escrito de interposicién del recurso de revision deberé presentarse ante la
autoridad que emitié el acto impugnado y sera resueito por el superior jerarquico, salvo que el acto
impugnado provenga del titular de una dependencia, en cuyo caso sera resuelto por el mismo.
Dicho escrito debera expresar:

l. El érganc administrativo a quien se dinge;

li. El nombre del recurrente, del tercero perjudicado si lo hubiere, asi como el lugar que
sefiale para efectos de notificaciones,

lll. El acto que se recurre y fecha en que se le notificé o tuvo conocimiento del mismo;

IV. Los agravios que se le acusan,



V. En su caso, copia de Ia resolucién o acto que se impugna y de la notificacion
correspondiente. Tratandose de actos que por no haberse resuelto en tiempo se entiendan
negados, deberd acompafiarse el escrito de iniciacidn del procedimiento, o el documento
sobre el cual no hubiere recaido solucidn alguna, y

VI. Las pruebas gue ofrezca, que tengan relacién inmediata y directa con la resolucion o
acto impugnado debiendo acompa#ar las documentales con que cuente, incluidas las que
acrediten su personalidad cuando actien en nombre de otro o de persenas morales.

* Reformado 24-12-96

ARTICULO 87.- La interposicion del recurso suspendera la ejecucion del acto impugnado, siempre
y cuando:

I. Lo solicite expresamente e! recurrente;
Il. Sea procedente el recurso;
lll. No se siga perjuicio al interes social o se contravengan disposiciones de orden publico,

IV. No se ocasionen dafios o perjuicios a terceros, a menos que se garanticen éstos para
€l caso de no obtener resolucion favorable, y

V. Tratandose de multas, el recurrente garantice el crédito fiscal en cualesquiera de las
formas previstas en el Cddigo Fiscal de la Federacion.

La autoridad debera acordar, en su caso, 1a suspension o la denegacién de la suspension
dentro de los cinco dias siguientes a su interposicién, en cuyo defecto se entendera
otorgada la suspensién,

ARTICULO 88.- £l recurso se tendra por no interpuesto y se desechara cuando.

I. Se presente fuera de plazo;

Il. No se haya acompafado la documentacion que acredite la personalidad del recurrente,
y

i. No aparezca suscrito por quien deba hacerloc, a menos que se firme antes del
vencimiento del plazo para interponerlo,

ARTICULO 89.- Se desechara por improcedente el recurso

I. Contra actos que sean materia de otro recurso y que se encuentre pendiente de
resolucion, promovido por el mismo recurrente y por el propio acto impugnado;

Il. Contra actos que no afecten los intereses juridicos del promovente;
lll. Contra actos consumados de un modo irreparable;

IV. Contra actos consentidos expresamente, y



V. Cuando se esté tramitando ante los tribunales algin recurso o defensa legal interpuesto
por el promovente, que pueda tener por efecto modificar, revocar o nulificar el acto
respectivo.

ARTICULO 90.- Sera sobreseido el recurso cuando:
I. E! promovente se desista expresamente del recurso;

Il. El agraviado fallezca durante el procedimiento, si ei acto respectivo solo afecta su
persona;

lll. Durante el procedimiento sobrevenga alguna de las causas de improcedencia a que se
refiere el articulo anterior,

IV. Cuando hayan cesado los efectos del acto respectivo,

V. Por falta de objeto o materia del acto respectivo, y

VI. No se probare la existencia del acto respectivo.
ARTICULO 91.- La autoridad encargada de resolver el recurso podra.

I. Desecharlo por improcedente o sobreseerlo;

IL. Confirmar &l acto impugnado,

lll. Declarar la inexistencia, nulidad o anulabilidad del acto impugnado o revocarto total o
parcialmente, y

IV. Modificar u ordenar la modificacion del acto impugnado o dictar u ordenar expedir uno
nuevo que lo sustituya, cuando el recurso interpuesto sea total o parcialmente resuelto a
favor del recurrente.

ARTICULO 92.- La resolucién del recurso se fundara en derecho y examinara todos y cada uno de
los agravios hechos valer por el recurrente teniendo la autoridad la facultad de invocar hechos
notorios; pero, cuando uno de los agravios sea suficiente para desvirtuar la validez del acto
impugnado bastara con el examen de dicho punto.

La autoridad, en beneficio del recurrente, podra corregir los errores que advierta en la cita de Ics
preceptos que se consideren violados y examinar en su conjunto los agravios, asi como los demas
razonamientos del recurrente, a fin de resclver la cuestién efectivamente planteada, pero sin
cambiar los hechos expuestos en el recurso.

lgualmente, debera dejar sin efectos legales los actos administrativos cuando advierta una
ilegalidad manifiesta y los agravios sean insuficientes, pero debers fundar cuidadosamente ios
motivos por los que considerd Hlegal el acto y precisar el alcance en la resolucion.

S la resolucion ordena realizar un determinado acto o iniciar la reposicion del procedimients,
debera cumplirse en un plazo de cuatro meses.

ARTICULO 93.- No se pedran revocar o modificar los actos administrativos en la parte no
impugnada por el recurrente.



La resolucién expresara con claridad los actos que se modifiqguen y si la modificacion es parcial, se
precisara esta.

ARTICULO 94.- El recurrente podra esperar fa resclucion expresa o impugnar en cualquier tiempo
la presunta confirmacion del acto impugnado.

ARTICULO 95.- La autcridad podra dejar sin efectos un requerimiento o una sancidn, de oficio o a
peticion de parte interesada, cuando se trate de un error manifiesto o el particular demuestre gue
ya habia dado cumplimiento con anterioridad.

La tramitacién de la declaracion no constituira recurso, ni suspenderé el plazo para la interposicién
de éste, y tampoco suspendera la ejecucion del acto

ARTICULO 96.- Cuando hayan de tenerse en cuenta nuevos hechos o documentos que no obren
en el expediente onginal derivado del acto impugnado, se pondra de manifiesto a los interesados
para que, en un plazo no inferior a cinco dias no supericr a diez, formulen sus alegatos y presenten
los documentos que estime procedentes.

No se tomaran en cuenta en fa resolucion del recurso, hechos, documentos o alegatos del
recurrente, cuando habiendo podido aportarlos durante el procedimiento administrative no lo haya
hecho.

TRANSITORIOS

(Publicada en el Diario Oficial de la Federacién
del 4 de agosto de 1994).

PRIMERO.- Esta Ley entrara en vigor el 10. de junio de 1995,

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones que se opongan a lo establecido en esta Ley, en
particular los diversos recursos adminisirativos de las diferentes leyes administrativas en las
materias reguladas por este crdenamiento. Los recursos administrativos en tramite a la entrada en
vigor de esta Ley, se resolveran conforme a la ley de Ia materia.

TERCERO.- En los procedimientos administrativos gque se encuentren en tramite, el interesado
podra optar por su continuacion confarme al procedimiento vigente durante su iniciacién o por la
aplicacidon de esta Ley.

CUARTO.- Los procedimientos de conciliacién y arbitraje previstos en los ordenamientos materia
de la presente Ley, se seguiran sustanciando conforme a lo dispuesto en dichos ordenamientos
legales.

Mexico, D.F., a 14 de julio de 1994 .- Dip. Manuel Huerta Ladrén de Guevara, Presidente.- Sen.
Ricardo Monreal Avila, Presidente.- Dip. José Radl Hernandez Avila, Secretario.- Sen. Antonio
Melgar Aranda, Secretario.- Rubricas.

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccién | del Articulo 89 de la Constitucidén Politica de los
Estados Unido Mexicanos, y para su debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto
en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los
veintinueve dias del mes del mes de julio de mil novecientos noventa y cuatro - Carlos Salinas de
Gortari.- Rubrica.- El Secretario de Gobernacion, Jorge Carpizo.- Rubrica.

TRANSITORICS



(Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
del 24 de diciembre de 1996),

Se REFORMAN el parrafo segundo del articulo 1, el parrafo primero de los articulos 6 y 17, el
parrafo segundo del articulo 35 y el articulo 86; se ADICIONAN |os articulos 4 A, 17 A, 17 B, y un
ultimo parrafo al articulo 35, y se DEROGAN las fracciones VI y XI del articulo 3 de la Ley Federal
de Procedimiento Administrativo.

PRIMERGO.- El presente Decreto entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion, salvo lo previsto en el articulo siguiente.

SEGUNDO.- El segundo parrafo dei articulo 10 A de la Ley de Inversion Extranjera entrara en vigor
a los treinta dias habiles siguientes a aquél en que se publique este Decreto en el Diario Oficial de
la Federacién. En este plazo debera publicarse la lista a que se refiere dicho precepto.

México, D.F., a 10 de diciembre de 1996.- Sen. Laura Pavén Jaramillo, Presidenta.- Dip. Felipe
Amadeo Flores Espinosa, Presidente.- Sen. Angel Ventura Valle, Secretario.- Dip. Carlos
Nuafez Hurtado, Secretario. -

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccién | del Articulo 89 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y para su debida publicacion y observancia, expido el presente Decreto
en la Residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los
dieciocho dias del mes de diciembre de mil novecientos noventa y seis.- Ernesto Zedillo Ponce
de Ledn.- Rabrica.- El Secretario de Gobernacion, Emilio Chuayffet Chemor.- Rubrica.

TRANSITORIOS

(Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacion
del 19 de abril de 2000).

Se REFORMAN los articutos 1, segundo parrafo, 2, 4, 17, pnimer parrafo, 17-A y 83; se
ADICIONAN un segundo parrafo al articulo 1, recorriéndose en su orden actual los parrafos
segundo y tercero, el articulo 15-A, un Titulo Tercero A y los articulos 68-A a 689-Qy 70-A, y se
DEROGA el articulo 4-A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

PRIMERO.- E! presente Decreto entrara en vigor al mes siguiente de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion, saivo

I. Lo previsto en los articulos 69-B, primer parrafo, 68-O y 68-Q, que entraran en vigor al
dia habil siguiente en que |la dependencia u organismo descentralizado correspondiente
publique en el Diario Oficial de la Federacidn un acuerdo mediante el que informe que
esta operando el Registro de Personas Acreditadas o que estan inscritos en el Registro
todos los tramites que les corresponde aplicar, segun correspoenda; dicha publicacion
debera hacerse en un plazo maximo de tres afios a partir del mes siguiente a que se
publique este Decreto;

Il. Lo previsto en el articulo 69-B, segundo parrafo, que entrara en vigor al dia habil
siguiente en gue el Titular de!l Ejecutivo Federal publique en el Diario Oficial de la
Federacién un decreto mediante el que informe que estan operando de manera
interconectada todos los registros de Personas Acreditadas; dicha publicacion deberd
hacerse en un plazo maximo de tres afos a partir del mes siguiente a que se publique este
Decreto, y



. Lo previsto en el articulo 15-A, fraccién |, que entrara en vigor a los seis meses
siguientes a la publicacién de este Decreto.

SEGUNDO.- Se entenderan otorgadas a la Comisién Federal de Mejora Regulatoria las facultades
previstas a favor de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial en los articulos 45, 48 y 51 de
la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

TERCERO.- La informacion inscrita en el Registro Federal de Tramites Empresariales a la entrada
en vigor de este Decreto, pasara a formar parte del Registro previsto en este ordenamiento y le
sera aplicable el articuio 69-Q en lo que respecta a la prohibicion de aplicar tramites en forma
distinta a io previsto en dicho Registro.

CUARTO.- Los recursos humanos, presupuestales y los bienes, gue a la entrada en vigor de este
Decreto, sean utilizados por la Secretaria de Comercio y Formento Industrial para el gjercicio de las
funciones en materia de mejora regulatona a que se refiere este ordenamiento, se asignaran a la
Comision Federal de Mejora Regulatoria.

QUINTO.- Los asuntos en materia de mejora regulatoria que se encuentren en tramite a [a entrada
en vigor del presente Decreto, seran resueltos por la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, en
el ambito de su competencia.

México, D.F., a 23 de marzo de 2000.- Sen. Dionisio Pérez Jacome, Vicepresidente en funciones.-
Dip. Francisco José Paoli Bolio, Presidente.- Sen. Porfirio Camarena Castro, Secretario.- Dip.
Francisco J. Loyo Ramos, Secretario.- Rubricas".

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccién | del Articulo 89 de la Constitucion Politica de les
Estados Unidos Mexicanos, y para su debida publicacion y abservancia, expido el presente
Decreto en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a
los diecisiete dias del mes de abril de dos mil.- Ernesto Zedillo Ponce de Ledn - Rubrica - El
Secretario de Gobernacion, Diddoro Carrasco Altamirano.- Rubrica.

TRANSITORIOS

{Decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién
del 30 de mayo de 2000).

Se REFORMAN la fraccion Il y penultimo parrafo del articulo 35 y el articulo 83, y s& ADICIONAN
cinco parrafos al articulo 69-C, todos de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

PRIMERO.- Ei presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario
Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Se derogan todas !as disposiciones que se opongan a lo establecido en este Decreto.
Los recursos administrativos en tramite ante organismos descentralizados a la entrada en vigor del
mismo, se resolveran conforme a la ley de la materia.

Mexico, D.F., a 29 de abni de 2000 - Dip. Francisco José Paocli Bolio, Presidente.- Sen. Dionisio
Pérez Jacome, Vicepresidente en funciones - Dip. Marta Laura Carranza Aguayo, Secretario.-
Sen. Raul Juarez Valencia, Secretario.- Rubricas

En cumplimiento de lo dispuesto por la fraccion | del Articulo 89 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y para su debida publicacion y observancia, expido el presente
Decreteo en la residencia del Poder Ejecutivo Federal, en la Ciudad de México, Distrito Federal, a



los veintitrés dias del mes de mayo de dos mil.- Ernesto Zedillo Ponce de Ledn.- Rubrica.- El
Secretario de Gobernacién, Diédoro Carrasco Altamirano.- Rubrica,

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo, Inicialmente publicada en el Diario
Oficial de la Federacian del dia 4 de agosto de 1994,

* Reformada y Adicionada mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn del dia 24 de diciembre de 1996.

+ Reformada y Adicionada mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la
Federacion del dia 19 de abril de 2000.

* Reformada y Adicionada mediante Decreto publicado en el Diario Oficial de la
Federacidn del dia 30 de mayo de 2000.



Reformas a la Ley Federal de Procedimiento Administrativo

DECRETO POR EL. QUE SE REFORMA LA LEY FEDERAL DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Articulo Unico.- Se reforman los articulos 1, segundo y tercer parrafo, 2, 4, 17, primer parrafo, 17-A
y 83; se adicionan un segundo parrafo al articulo 1, recorriéndose en su orden actual los parrafos
segundo y tercero, el articulo 15-A, un titulo tercero Ay los articulos 69-A a 69-Q y 70-A, y se
deroga el articulo 4-A de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, para quedar como sigue:

"Articulo 1.- ...

El presente ordenamiento también se aplicara a los organismos descentralizados de la
administracion publica federal paraestatal respecto a sus actos de autoridad, a los servicios que el
estado preste de manera exclusiva, y a los contratos que los particulares solo puedan celebrar con

el mismo.

Este ordenamiento no sera aplicable a las materias de caracter fiscal, responsabilidades de los
servidores publicos, justicia agraria y labaoral, ni al ministerio publico en ejercicio de sus funciones
constitucionales. En relacion con las materias de competencia econdmica, practicas desleales de

comercio internacional y financiera, (nicamente les sera aplicable e! titulo tercero A.

Articulo 2.- Esta Ley, salvo por lo que toca al Titulo Tercero A, se aplicara supletoriamente a las
diversas leyes administrativas. El Cadigo Federal de Procedimientos Civiles se aplicara, a su vez,
supletoriamente a esta Ley, en lo conducente.

Articulo 4 .- Los actos administrativos de caracter general, tales como reglamentos, decretos,
acuerdos, normas oficiales mexicanas, circulares y formatos, asi como los lineamientos, criterios,
metodologias, instructivos, directivas, reglas, manuales, disposiciones gue tengan por objeto
estabtecer obligaciones especificas cuando no existan condiciones de competencia y cualesquiera
de naturaleza analoga a los actos anteriores, que expidan las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion pablica federal, deberan publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion para que produzcan efectos juridicos

Articulo 15-A. - Salvo que en otra disposicion legal o administrativa de caracter general se disponga
otra cosa respecto de algun tramite:

|. Los tramites deberan presentarse solamente en original, y sus anexos, en copia simple, en un
tanto. Si el interesado requiere que se le acuse recibo, debera adjuntar una copia para ese efecto;

Il. Todo documento oniginal puede presentarse en copia certificada y éstos podran acompafiarse
de copia simple, para cotejo, caso en el que regresara al interesado el documento cotejado,

Il. En vez de entregar copia de los permisos, registros, licencias y, en general, de cualguier
documento expedido por |a dependencia u crganismo descentralizado de la administracién publica
federal ante la que realicen el trémite, los Interesados podran sefialar los datos de identificacién de

dichos documentos, vy



V. Excepto cuando un procedimiento se tenga que dar vista a terceros, los interesados no estaran
obligados a proporcionar datos o entregar juegos adicionales de documentos entregados
previamente a la dependencia u organismo descentralizado de 1a administracion publica federal
ante la que realicen e! tramite correspondiente siempre y cuando sefialen los datos de
identificacién del escrito en el que se citaron o con el que se acompafiaron y el nuevo tramite lo
realicen ante la propia dependencia u organismo descentralizado, aun y cuando lo hagan ante una
unidad administrativa diversa, incluso si se trata de un érgano administrativo desconcentrado.

Articulo 17.- Salvo que en otra disposicion legal o administrativa de caracter general se establezca
otro plaze, no podra exceder de tres meses el tiempo para que la dependencia u crganismo
descentralizado resuelva lo que corresponda. Transcurrido el plazo aplicable, se entenderan las
resoluciones en sentido negativo al promovente, a menos que en otra disposicién legal o
administrativa de caracter general se prevea lo contrario. A peticion del interesado, se debera
expedir constancia de tal circunstancia dentro de los dos dias habiles siguientes a la presentaciéon
de la solicitud respectiva ante quien deba resolver; igual constancia debera expedirse cuando ofras
disposiciones prevean que transcurrido et plazo aplicable fa resolucion deba entenderse en sentido
positivo.

Articulo 17-A.- Cuando los escritos que presenten los interesados no contengan los datos o no
cumplan con los requisitos aplicables, la dependencia u organismo descentralizado
correspondiente debera prevenir a los interesados, por escrito y por una sola vez, para que
subsanen la omision dentro del término que establezca la dependencia u organismo
descentralizado, el cual no podra ser menor de cinco dias habiles contados a partir de que haya
surtido efectos la notificacion; transcurrido el plazo correspondiente sin desahogar la prevencién,
se desechara el tramite.

Salvo que en una disposicion de caracter general se disponga otro plazo, la prevencion de
informacion faltante debera hacerse dentro del primer tercio del plazo de respuesta o, de no
requerirse resolucion alguna, dentro de los diez dias habiles siguientes a la presentacion del
escrito correspondiente. La fraccion de dia que en su caso resulte de la division del plazo de
respuesta se computara como un dia completo. En caso de que la resolucion delf tramite sea

inmediata, {a prevencion de informacién faitante también debera hacerse de manera inmediata a Ia
presentacién del escrito respectivo.

De no realizarse la prevencion mencionada en el parrafo anterior dentro del plazo aplicable, no se
pedra desechar el tramite argumentando que esta incompleto. En el supuesto de que el
requerimiento de informacion se haga en tiempo, el plazo para que la dependencia
correspondiente resuelva el trdmite se suspendera y se reanudara a partir del dia habil inmediato
siguiente a aquel en el que el interesado conteste.

TITULO TERCERO A
De la mejora regulatoria
Capitulo primero
Disposiciones generales

Articulo 69-A - Las disposiciones de este titulo se aplicaran a los actos, procedimientos y
resoluciones de la administracién publica federal centralizada y de los organismos
descentralizados de |a administracion publica federal en términos del segundo parrafo del articulo 1
de esta Ley, a excepcion de los actos, procedimientos o resoluciones de las Secretarias de la
Defensa Nacional y de Marina.



Articulo 69-B.- Cada dependencia y organismo descentralizado creara un Registro de Personas
Acreditadas para realizar tramites ante éstas, asignando al efecto un nimero de identificacion al
interesado, quien, al citar diche nimero en los trémites subsecuentes que presente, no requerira
asentar los datos ni acompanar los documentos mencionados en el articule 15, salvo el drgano a
quien se dirige el tramite, (a peticion que se formula, los hechos y razones que dan motivo a la
peticién y el lugar y fecha de emision dei escrito. El numero de identificacién se conformara en los
términos que establezca ia Comision Federal de Mejora Regulatoria, con base en la clave del
Registro Federal de Contribuyentes del interesado, en caso de estar inscrito en el mismo

Los registros de personas acreditadas deberan estas interconectadas informaticamente y el
numero de identificacién asignado por una dependencia u crganismeo descentralizado sera
obligatorio para los demas.

Para efectos de esta Ley, por tramite se entiende cualquier solicitud o entrega de mformacion que
las personas fisicas o morales del sector privado hagan ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumpliir una obligacion, obtener un beneficio o servicio o, en general,
a fin de que se emita una resolucion, asi como cualquier documento gue dichas personas estén
obligadas a conservar, no comprendiéndose aquella documentacién o informacion que solo teriga
gue presentarse en caso de un requerimiento de una dependencia u arganismo descentralizado

Articulo 69-C.- Los titulares de las dependencias u érganos administrativos desconcentrados y
directores generales de los organismos descentralizados de la administracién publica federal
podran, mediante acuerdos generales publicados en el Diario Oficial de |la Federacion, establecer
plazos de respuesta menores dentro de fos maximos previstos en leyes o reglamentos y no exigir
la presentacion de datos y documentos previstos en las disposiciones mencionadas, cuando
puedan obtener por ofra via la informacién correspondiente.

Articuto 69-D.- Los titulares de las dependencias y los directores generales de los organismos
descentralizados de la administracion piblica federal designaran a un servidor publico con nivel de
subsecretario u oficial mayor, como responsable de’

I. Coordinar el proceso de mejora regulatoria en el seno de la dependencia u organismo
descentralizado correspondiente, y supervisar su cumplimiento,

II. Someter a la opinién de la Comision Federal de Mejora Regulatonia, al menos cada dos anos, de

acuerdo con el calendario que éste establezca, un programa de mejora regulatoria en relacidon con

la normatividad y tramites que aplica la dependencia u organismo descentralizado de que se trate,
asi como reportes periddicos sobre los avances correspondientes, y

{il Suscribir y enviar a la Comisién Federal de Mejora Regulatoria, en los términos de esta Ley, los

anteproyectos de leyes, decretos legislativos y actos a que se refiere el articulo 4 y las
manifestaciones respectivas que formule la dependencia u organtsmo descentralizado
correspondiente, asi coma la informacion a inscribirse en el Registro Federal de Tramites y

Servicios.

La Comision Federal de Mejora Regulatoria hara publicos los programas y reportes a que se refiere
la fraccion |l asi como las optniones que emita al respecto.

Capitulo segundo
De la Comisién Federal de Mejora Regulatoria

Articulo 69-E - La Comision Federa! de Mejora Regulatoria, érgano administrativo desconcentrado
de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial, promovera la transparencia en la elaboracion y

Y



aplicacion de las regulaciones y que estas generen beneficios superiores a sus costos y el maximo
beneficio para la sociedad. Para ello la comisién contara con autonomia tecnica y operativa, y
tendra las siguiente a atribuciones:

| Revisar el marco regulatorio nacional, diagnosticar su aplicacién y elaborar para su propuesta al
Titular del Ejecutivo Federal proyectos de disposiciones legislativas y administrativas y programas
para mejorar la regulacion en actividades o sectores econdmicos especificos;

Il. Dictaminar los anteproyectos a que se refiere el articulo 69-H y las manifestaciones de impacto
regulaterio correspondientes;

I}l. Llevar el Registro Federal de Tramites y Servicios;

{V. Opinar sobre los programas de mejora regulatoria de las dependencias y los organismos
. descentralizados de la administracion pablica federal,

V. Brindar asescria técnica en materia de mejora regulatoria a las dependencias y organismos
descentralizados de la administracion plablica federal, asi como a los estados y municipios que to
soliciten, y celebrar convenios para tal efecto,

VI. Celebrar acuerdos interinstitucionales en materia de mejora regulatoria, en los términaos de la
Ley sobre Celebracion de Tratados;

VIi. Expedir, publicar y presentar ante el Congresc de la2 Unién un informe anua!l sobre el
desempefio de las funciones de la Comisién y los avances de las dependencias y organismos
descentralizados en sus programas de mejora regulatoria, y

VIll. Las demas que establecen esta Ley y otras disposiciones.
Articulo 69-F .- La Comisién contara con un consejo que tendra las siguientes facuitades:

l. Ser enlace entre los sectores publico, social y privado para recabar las opiniones de dichos
sectores en materia de mejora regulatoria;

Il. Conocer los programas de la comision asi como los informes que presenten el director general, y
HI. Acordar los asuntos que se sometan a su consideracion.

El consejo estard integrado por los titulares de las Secretarias de Comercio y Fomento Industrial,
quien lo presidira, de Hacienda y Crédito Publico, de Caontraloria y Desarrollo Administrativo y de
Trabajo y Previsién Social, asi como de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal.

Seran invitados permanentes del consejo el Gobernador del Banco de México, el Presidente de la
Comisién Federal de Competencia, el Procurador Federal del Consumidor, fos demas servidores
Publicos que establezca el Titular del Ejecutivo Federal, y al menos cinco representantes del sector
empresarial y uno de cada uno de los sectores académico, laboral y agropecuario a nivel nacional.

Ei consejo operara en los términos del reglamento interno que al efecto expida

Articulo 69-G.- La Comisién tendrd un director general, quien sera designado por el Titular del
Ejecutivo Federal v dirigira y representara legalmente a la Comisién, adscribira las unidades
administrativas de la misma, expedira sus manuales, tramitara e! presupuesto aprobado, delegara
facultades en el ambito de su competencia, interpretara lo previsto en el titulo tercero A de esta Ley



para efectos administrativos y tendra las demas facultades que le confieran esta Ley y otras
disposiciones.

El director general debera ser profesional en materias afines al objeto de la comision, tener treinta
afios cumplidos y haberse desempefiado en forma destacada en cuestiones profesionales, ael
sector empresarial, de servicio publico o académicas relacionadas con el cbjeto de ia Comision.

Capitulo tercero
De la manifestacién de impacto regulatorio

Articulo 69-H.-Cuando las dependencias y los organismos descentralizados de fa administracion
publica federal, elaboren anteproyecto de leyes, decretos legislativos y actos a que se refiere el
articulo 4, los presentaran a la Comisién, junto con una manifestacion de impacto regulatorio que
contenga los aspectos que dicha Comision determine, cuando menges treinta dias habiles antes de
la fecha en que se pretenda emitir el acto o someterlo a la consideracion del Titular de Ejecutivo
Federal.

Se podra autorizar que la manifestacion se presente hasta en la misma fecha en que se someta el
anteproyecto al Titular del Ejecutivo Federal o se expida la disposicion, segun corresponda, cuando
el anteproyecto pretenda modificar disposiciones que por su naturaleza deban actualizarse
periddicamente, y hasta veinte dias habiles después, cuando el anteproyecto pretenda resolver o
prevenir una situacién de emergencia Se podra eximir la obligacién de elaborar la manifestacion
cuando el anteproyecto no implique costos de cumplimiento para los particutares. Cuando una
dependencia u organismo descentralizado estime que el anteproyecto pudiera estar en unc de los
supuestos previstos en este parrafo, lo consultara con la Comision, acompanando copia del
anteproyecto, la cual resolvera en definitiva sobre el particular, salvo que se trate de anteproyecto
gue se pretenda someter a la consideracién del Titular del Ejecutivo Federal en cuyo caso la
Consejeria Juridica decidira en definitiva, previa opinion de la Comision

No se requerira elaborar manifestacion en el caso de tratados, si bien, previamente a su
suscripcidn, se solicitara y tomara en cuenta la opinion de la Comision.

Articulo 69-1.- Cuando la Comisién reciba una manifestacion de impacto regulatorio que a su juicio
no sea satisfactoria, podra solicitar a la dependencia u organisma descentralizado correspondiente,
dentro de los diez dias habiles siguentes a que reciba dicha manifestacién, que realice las
ampliaciones o correcciones a que haya lugar Cuando a cnterio de la Comision la manifestacion
siga siendo defectuosa y el anteproyecto de que se trate pudiera tener un amplio Impacto en la
economia o un efecto sustancial sobre un sector especifico, podra solicitar a la dependencia u
organismo descentralizado respectiva que con cargo a su presupuesto efectle la designacion de
un experto, quien debera ser aprobado por la Comisién. El experto deberé revisar |a manifestacién
y entregar comentarios a la Comision y a la propia dependencia u organismo descentralizado
dentro de los cuarenta dias habiles siguientes a su contratacion.

Articulo 69-J - La Comision, cuando asi lo estime, podra emitir y entregar a la dependenciau
organismo descentralizado correspondiente un dictamen parcial o total de fa manifestacion de
impacto regulatorio y del anteproyecto respectivo, dentro de los treinta dias habiles siguientes a la
recepcion de la manifestacién, de las ampliaciones o correcciones de la misma o de los
comentarios de los expertos a que se refiere el articulo anterior, segln corresponda.

El dictamen consideraré las opiniones que en su caso reciba la Comision de los sectores
interesados y comprendera, entre otros aspectos, una valoracion sobre si se justifican las acciones
propuestas en el anteproyecto, atendiendo a lo dispuesto en el primer parrafp del articulo 69-E.



Cuando la dependencia u organismo descentralizado promotora del anteproyecto no se ajuste al
dictamen mencionado, debera comunicar por escrito Ias razones respectivas a la Comision, antes
de emitir o someter el anteproyecto a la consideracion del Titular del Ejecutivo Federal, a fin de que
fa Comision emita un dictarmen final al respecto dentro de los cinco dias habiles siguientes.

El Consejero Juridico del Ejecutivo Federal para someter los anteproyectos a consideracién del
Ejecutivo, debera recabar y tomar en cuenta la manifestacion asi como, en su caso, el dictamen de
la Comisién.

Articulo 69-K.- La Comisién hara publicos, desde que los reciba, los anteproyectos y
manifestaciones de impacto regulatorio, asi como los dictdmenes que emita y las autorizaciones y
exenciones previstas en el segundo parrafo del articulo 63-H. Lo anterior, salvo que, a solicitud de

la dependencia u crganismo descentralizado responsable del anteproyecto correspondiente, la
Comision determine que dicha publicidad pudiera comprometer los efectos que se pretenda lograr
con la disposicion, en cuyo caso la Comisién hara publica la informacién respectiva cuando se
publique la disposicion en el Diario Oficial de la Federacién; también se aplicard esta regla cuando
lo determine la Consejeria Juridica previa opinién de la Comisién, respecto de los anteproyectos
que se pretendan someter a la consideracion del Ejecutivo Federal.

Articulo 69-L .- La Secretaria de Gobernacion publicara en el Diario Oficial de Federacion, dentro de
los siete primeros dias habiles de cada mes, la lista que le proporcicne la Comisién de los titulos de
los documentos a que se refiere el articulo anterior.

La Secretaria de Gobernacion no publicard en el Diario Oficial de la Federacion los actos a que se
refiere el articulo 4 que expidan las dependencias o los organismos descentralizados de la
administracion pablica federal, sin que estas acrediten contar con un dictamen final de ta Comision
o la exencion a que se refiere el segundo parrafo del articulo 68-H, o que no se haya emitido o

. emitira dictamen alguno dentro del plazo previsto en el primer parrafo del articulo 63-J.

Capitulo cuarto

Del Registro Federal de Tramites y Servicios

Articulo 69-M.- La Comisién llevara el Registro Federal de Tramites y Servicios, que sera publico,

para cuyo efecto las dependencias y los organismos descentralizados de la administracién pubfica

federal, deberan proporcionarle la siguiente informacién, para su inscripcién, en relacién con cada
tramite que aplican:

Nombre del tramite;
Il. Fundamentacién juridica;
l1.-.Casos en los que debe o puede realizarse el tramite;

iV Si el tramite debe presentarse mediante escrito libre o formato o puede realizarse de otra
: manera;

V. El formato correspondiente, en su caso, y su fecha de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.



V1. Datos y documentos especificos que debe contener o se deben adjuntar al tramite, salvo ios
o datos y documentos a que se refiere el articulo 15; .
VIl. Plazo maximo que tiene la dependencia u organismo descentralizado para resolver el tramite,
en su caso, y se aplica la afirmativa o negativa ficta;

V). Las excepciones a lo previsto en el articulo 15-A, en 5u caso;

iX. Monto de los derechos o aprovechamiento aplicables, en su caso, o la forma de determinar
dicho monto; ' ,

X. Vigencia de los permisos, licencras, autorizaciones, registros y demés resolumones que se
emitan,

Xl. Criterios de resolucion del tramite, en su caso,

XII. Unidades administrativas ante las que se puede presentar el tramite;
XIiI. Horarios de atencién al publico;

Numeros de telefono, fax y correo electrénico, asi como la direccién y demas datos relativos a
cualquier otro medio que permita el envio de consultas, documentos y QUE‘JaS, y

La demas informacion que se prevea en el regiamento de esta ley o que la dependencia u
organismo descentralizado considere que pueda ser de utilidad para los interesados.

- La Comision podra eximir, mediante acuerdo publicado en el Diario Oficial de la Federacién, la
obligacion de proporcionar la informacion a que se refiere este articulo, respecto de tramites
especificos que se realizan exclusivamente por personas fisicas, cuando éstos no se relacionen
con el establecimiento o desarrollo de una actividad empresarial.

No sera obligatoric proporcionar la informacion relativa a los tramites que se realicen en los
procedimientos de contratacién que leven a cabo las dependencias.

Articulo 69-N.- La informacion a que se refiere el articulo anterior debera entregarse a la Comision
en la forma en que dicho drgano lo determine y la Comision debera inscribirtas en el Registro, sin:
cambio algunc, dentro de los cinco dias habiles siguientes.

Las dependencias y los organismos descentralizados de la administracion publica federal, deberan
notificar a la Comision cualquier modificacion a la informacion inscrita en el Registro, dentro de los
diez dias habiles siguientes a que entre en vigor la disposicién que fundamente dicha modificacion.

Las unidades administrativas que se apliquen tramites deberan tener a disposicién del publico la
informacion que al respecto esté inscrita en el Registro.

Articulo 69-O.- La informacion a que se refiere el articulo 69M, fracciones lil a X, debera estar
prevista en leyes, reglamentos, decretos o acuerdos presidenciales o, cuando proceda, en normas
oficiales mexicanas o acuerdos generaies expedidos por las dependencias o los organismos
descentralizados de la administracion publica federal, que apfican los tramites,

Articulo 69-P.- La legalidad y el contenido de la informacién gue se inscriba en el Registro sera de
estricta responsabilidad de las dependencias y los organismes descentralizados de la
administracion publica federal, que proporcionen dicha informacion y la Comision sélo podra opinar



al respecto. En caso de discrepancia entre la Comisién y la dependencia u organismo
descentralizado caorrespondiente, decidird en definitiva la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal,
y se modificard, en su caso, la informacion inscrita.

Articulo 69-Q.- Las'dependencias y los organismos descentralizados de la administracion publica
federal, no podran aplicar tramites adicionales a los inscritos en el Registro, ni aplicarlos en forma
distinta a como se establezcan en el mismo, a menos que se trate de tramites:

I. Previstos en ley o reglamentos emitidos por el Ejecutivo Federal en ejercicio de la facultad
prevista en el articulo 89, fraccién I, de la Constitucion, en este caso salvo por lo dispuesto en la
fraccién Il, sdlo seran exigibles a los interesados aquellos datos y documentos especificos que, no
estando inscritos en el Registro, estén previstos en ley o en los reglamentos citados;

Il Que las dependencias y los organismos descentralizados de la administracion publica federal,
aphguen dentro de los sesenta dias habiles siguientes a que haya entrado en vigor la disposicion
en la que tengan su fundamento o que modifique su aplicacién;

III Respecto de los cuales se pueda causar perjuicio a terceros con interés juridico;

IV. Cuya no apl:camon pueda causar un grave perjuicio. En este supuesto, la dependencia 4
organismo descentralizado correspondiente requerira la previa aprobacion de la Comusion, y podra
ordenar ia suspension de la actividad a que esté sujeta el-tramite a que hubiere lugar, 0

V. Que’los interesados presenten para obtener una facilidad o un servicio. En €5tos supuestos,
sdlo seran exigibles a los interesados aguellos datos y documentos especificos que, no estando
inscritos en el Registro, estén previstos en las disposiciones en que se fundamenten

En los casos a gue se refieren las fracciones |, Ill, IV y V las dependencias y organismos
descentralizados deberan netificar a la Comisidn, simultaneamente a la aplicacion de los tramites
correspondientes, la informacion a inscribirse o0 modificarse en el Registro.

Articulo 70-A.- Es causa de responsabilidad e incumplimiento de esta Ley y seran aplicabies las

sanciones previstas en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. En todo

caso se destntuura del puesto e inhabilitard cuando menos por un afo para desempeﬁar empleos,
cargos o0 comisiones en el servicio publico;

I. Al titular de la unidad admmlstratlva que, en un mismo empleo, cargo o comision, incumpla por
. dos veces lo dispuesto en el articulo 17

Il. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo o comision, por dos veces
no notifique al responsable a que se refiere el articulo 69-D, de la'informacidon a modificarse en el
Registro Federal de Tramites y Servicios respecto de tramites a realizarse por los particulares para
cumplir una obligacion, dentro de los cinco dias habiles siguientes a que entre en vigor la

D disposicion que fundamente dicha modificacion;

1. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo © comisidn, no entregue al
responsable a que se refiere el articulo 69-D, los anteproyectos de actos a que se refiere el articulo
A4y las manifestaciones correspondientes para efectos de lo dispuesto en el articulo 69-H;

IV. Al servidor publlco responsable del Diarig Oficial de fa Federacion que por cinco veces mcumpia
: lo prewsto en el articulo 69-L; :

£
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V. Al titular de la unidad administrativa que, en un mismo empleo, cargo ¢ comisién, mcumpla lo
previsto en le articulo 69-N, tercer parrafo: .

Vi. Al servidor publico que, en un mismo empleo, carge o comision, exija cinco veces tramites,
datos o documentos adicionales a los previstos en el Registro Federal de Tramites y Servicios, en
contravencién a lo dispuesto en el articulo 69-Q; | T :

VII. Al titular de la unidad administrativa gue, &n un mismo empleo, cargo o comision, no cumpla
con lo dispuesto en el dltimo parrafo del articuto 69-Q;
VIiI. Al servidor publico competente de la Comision Federal de Mejora Regulatoria que a soiicitud
escrita de un interesado, no ponga a su disposicion la informacién prevista en el articulo 69-K
dentro de los cinco dias habiles siguientes a que se reciba la solicitud correspondiente, y
IX. Al servidor publico competente de la Comision Federal de Mejora Regulatoria que incumpla lo
dispuesto en el articulo 69-N,-primer parrafo.

La Comision Federal de Mejora Regulatoria informara a.la Secretaria de Contraloria y Desarrolio
Administrativo de los casos que tenga conocimiento sobre algun incumplimiento a lo prevnsto en
esta Ley y su reglamento

Articulo 83.- Los.interesados afectados por los actos y resolumones de la Administracién 'Publica
Federal centralizada que pongan fin al procedimiento administrativo, a una instancia o resuelvan un
expediente, podran interponer recurso de revision o intentar. las vias judtmales correspondlentes

+
+

TRANSITO‘:{IOS SO

PRIMERO.- La presente Ley entrara en vigor al mes siguiente de su pubiicacion en el Dlar|o Of|C|aI
de la Federacion. Salvos. .
| Lo previsto en el articulo 69-B, primer parrafo, 69-O y 69-Q, que entrara en vigor al dia habil
siguiente en que la dependencia u crganismo descentralizado correspondiente publique en el .
Drario Oficial de la Federacién un acuerdo mediante el que informe que esta operando el Registro®
de Personas Acreditadas o que estan inscritos en-el Registro todos tos tramites que les
corresponde aplicar, segln corresponda, dicha publicacién debera hacerse en un plazo maximo de
tres afios a partir del mes mgunente gue se publnque esta Ley;

II. Lo previsto en el artlculo 69: B segundo parrafo que entrara en vigor al d[a habi siguiente en
que el Titular del Ejecutivo Federal publique en el Diario Oficial de la Federacién un decreto
mediante el que informe que estan operando de manera interconectada todos los registros de .
Personas Acreditadas; dicha publicacion debera hacerse en un plazo maximo de tres afios apartir
del mes. sugulente a que se publ:que esta Ley y

. A
Hl. Lo prevusto en el articulo 15-A fraccnon I, que entrara en wgor a los seis meses siguientes a la
publlcamén de esta Ley.

SEGUNDO.- Se entenderan otorgadas a la Comision Federal de Mejoré Regulatoria las facultades -
previstas a favor de la Secretaria de Comercio y Fomento Industrial en los articulos'45, 48 y 51 de
la Ley Federal scbre Metrologia y Normalizacion.

- ! . . ' A I - s . . ¥
TERCERO.- La informaci6n inscrita en el Registro Federal de Tramites Empresariales a la entrada
en vigor de esta Ley, pasara a formar parte del Registro previsto en este ordenamiento y le sera



apiicablé"ef articuio 69-Q & lo que respecta a la prohibicion de aplicar tramites en forma distinta a
io previsto en dicho Reqistro.

CUARTO Los recursos humanos presupuestales y los bienes, que a la entrada en vigor de esta
Ley sean utillzados por | ia Secretaria de Comercio y Fomento Industrial para el ejercicio de las
funciofiés en materia de mejora regulatoria a que se refiere este ordenamiento, se asignara a la
Comision Federal de Mejora Regulatoria.

QUINTO Los asuntos en matena de mejora regulatoria que se encuentren en framite a la entrada
en vigor de !a presente Léy, seran resieltos por la Comision Federal de Mejora Regulatoria, en el
ambito de su competencia.



