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LA AUDITORIA PUBLICA Y SU APLICACION EN LOS
SERVICIOS PERSONALES.

Presentacién.

La Administracion Publica como su nombre lo indica, es la administracion de
los bienes y servicios Gubernamentales; por lo que es necesario la
implementacion de mecanismos de controi, que permitan verificar la
eficiencia, eficacia, honestidad y transparencia en e! manejo de los recursos
publicos.

Por lo anterior y considerando que la administracidn de los recursos publicos
en {a actualidad es un tema muy complejo, nuestro estudio estara enfocado a
la recopilacion de informacion relativa a la Administracion puablica, de
manera muy generalizada, como se encuentra integrada, cuales son los
sistemas que se aplican en las Dependencias y/¢o Entidades, para llevar un
control estricto y riguroso de los recursos y dado que con frecuencia se
prasentan casos de deficiencias en su aplicacién, consideramos necesaric
conocer cual es su aplicacion en tos Recursos Humanos.

Cabe aclarar, que dentro de la Administracion Publica con relacién a la
normatividad existente, a la Auditoria de los Recursos Humanos, también se
le conoce como Auditoria a los Servicios Personales, por o cual solo cambia
el concepto.




TEMA I: INTRODUCCION A LA ADMINISTRACION PUBLICA.

En México, el desarrollo de la Administracion Piablica Federai se
encuentra observado por una sociedad cada vez mas informada, mas
participativa y critica, la cual reciama la mejora permanente de l0s bienes y
servicios gubernamentales. Por lo tanto, se hace necesaria la evolucion y
modernizacidon en los diversos instrumentos y mecanismos de control gque
permitan verificar la eficiencia, eficacia, honestidad y transparencia en el
manejo de los recursos publicos, el mejoramiento en los sistemas vy
procedimientos operativos, la actualizacion de los sistemas tecnoldgicos y un
adecuade sistema de informacion que permita la toma de decisiones
oportuna acorde con las necesidades actuales del pais.1

Para el Sector privado el término de administracion se refiere al
proceso de llevar acabo las actividades eficientemente con personas y por
medio de ellas.2 '

Este proceso representa las funciones o actividades primarias del
administrador: las cuales se clasifican en planeacion, organizacion,
liderazgo y controi.

A principios del siglo veinte, un industrial francés llamadoe Henry Fayol
afirmé que todos los administradores realizan cinco  funciones
administrativas: planean, organizan, dirigen, coordinan y controtan.?2

De acuerdo a lo anterior podemos conceptualizar que existen dos
enfoques diferentes en cuanto a la aplicacion de las funciones de la
administracién.

Para la Administracion Publica, la palabra control guarda estrecha
relacidn con el ejercicio de las funciones del Estado, ubicado éste como parte
de un proceso con elementos interactuantes, en que la vigilancia de las
acciones del gobiermo adquiere sentido en la medida en que existen,
previamente politicas, planes y programas especificos, con objetives y metas
bien definidos.

El control implica realizar acciones de organizacion
programacion de actividades, seguimiento y evaluacién de los programas y
de la gestibn publica para garantizar la correcta aplicacidon de la
administracion de los recursos humanas, materiales y financieros, asi como la
adecuada utilizacién del gasto puablico federal crientado siempre al bienestar
de la sociedad.s



Asimismo, para la Administracion Privada, se dice que toda
organizacion, para alcanzar sus objetivos de la manera mas eficaz, se
concentra con mayor énfasis en todos aquellos recursos que le son mas
problematicos, dificiles y escasos en detrimento de la preocupacion y
atencion dada a los recursos mas faciles y abundantes.

A continuacion hacemos un estudio generalizado de Ia Administracidn
Publica, para tener una visién global de nuestro estudio sobre las Normas y
Técnicas de la Auditoria Publica y sus efectos en los servicios personales.

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en el
articulo 49, que el Supremo Poder de la Federacion se divide para su ejercicio
en 10s siguientes poderes: 3
a) Poder legislativo
b) Poder ejecutivo
¢) Poder judicial

Asimismo, la Administracién Piblica Federal se divide en Centralizada y
Paraestatal conforme a la Ley Organica que expida el Congreso, la cual
distribuird los negocios del orden administrativo de la Federacién que estaran
a cargo de las Secretarias de Estado y Departamentos administrativos, y
definira las bases generales de creacion de las entidades paraestatales y la
intervencion del Ejecutivo Federal en su operacién.4

Et Sector Central se integra:

1. - La Presidencia,

2, - Las Secretarias de Estado,

3. - Departamentos Administrativos,
4. - Consejeria Juridica,

5. - Procuraduria General de la Republica.

Y se apoya de las entidades que forman el Sector Paraestatal como
s0n: ’

{. Manuat de Introduccion a ta Administracion Publica v sus Controles. Subsecretaria de Normatividad de la
Gestion pablica. SECODAM 1999.
2. De Pina Vara Rafael. Diccionario de Derecho De. Pormia. 1989
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1. - Organismos descentralizados,
2. - Empresas de participacion estatal mayoritaria y
3. - Fideicomisos.

Los drganos del Sector Central se denominan genéricamente
"Dependencias”, y en tanto que los Sector Paraestatal se conocent como
“Entidades”.s

La Ley Organica de la Administracidn PUblica Federal en su articulo
noveno, enuncia que las dependencias y entidades de la Administracién
Publica, conduciran sus actividades en forma programada, con base en las
politicas que para el logro de los objetivos y prioridades del Plan Nacional de
Desarrollo que estabiezca el Ejecutivo Federal.a




TEMA II: LA AUDITORIA PUBLICA

2.1. -INTRODUCCION

Con el objeto de apoyar las funciones de control de auditoria en las
dependencias y entidades del sector gubernamental consideramos la
Auditoria PuUblica, base fundamental en la normatividad que regula esta
funcién, a fin de obtener, para nuestro caso de estudio una mayor
productividad e incrementar asi, la efectividad en la institucion.

La Ley Federal de las Entidades Paraestatales seflala que para el
control y la evaluacién al interior de las entidades, contara con los ¢rganos
de control interno; sin embargo aqui lo consideraremos exclusivamente al
organo interno de control como la unidad administrativa que desarrolla las
actividades de control y evaluacion independientemente de que sé este
hablande de dependencias, o6rganos desconcentrados vy Entidades
Paraestatales de ta Administracidén Publica Federai.s

2.2. - ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA PUBLICA

Algunos autores opinan el origen de la auditoria es desconocido, otros
mencionan que ésta surgié en los Estados Unidos y que fueron tas empresas
de ferrocarriles las primeras en contar con esta funcion, debido a la red tan
amplia que tenian en sus operaciones.s

En otras organizaciones, cuyo ambito de operacicnes se localizaba en
mas de una localidad, encontraron que esta especialidad era el medio de
apoyo adecuado para controlar y coordinar las mismas; encontrandose
dentro de éstas, los supermercados, empresas eléctricas, de” servicios
publicos, etc.

Asimismo ta labor de auditoria, era ejercida directamente por los
propietarios de las organizaciones, debido ai alto costo que les representaban
estos servicios, asi como, por el reducido nimero de operaciones que
efectuaban, por lo tanto la actividad de supervision la desarrollaban ellos
mismos sobre todas y cada una de las dreas de la empresa.

3. Constirucion Politica De los Estados Unidos Mexicanos. Edit. Porria. 1997,
4. Ley Organtca de la Administracion Publica Federal. Edit Pornia. 1999,
5. Programa de Modernizacion de la Administracidn Piblica Federal. Poder Ejecutivo Federal. 1996.
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A principios del siglo veinte, la auditoria estaba conceptuada como una
actividad de ™ Proteccidn”, cuya finalidad era la deteccidén y prevencion de
fraudes. Con el tiempo y gracias a los cambios de mentalidad, tanto det
propietario como del propio auditor, su campo de accién se fue ampliando y
como primer paso, sus revisiones se encaminaban hacia el examen de
néminas, conciliaciones bancarias, comprobacion exacta de las operaciones
en los registros y estados financieros.s

Sin embargo, a pesar de ese cambio de mentalidad, el desarrollo de ta
auditoria era paulatino ya que no se dejaba de pensar que Ias revisiones
efectuadas por el auditor eran de tipo “Autopsia” (o sea después de los
hechos), por lo tanto Unicamente le correspondia la proteccién de los activos
en forma indirecta.

Posteriormente y en forma gradual, los propositos de la auditoria se
fueron ampliando incluyendo ademas de los anteriores, la verificacion de
activos fijos, exactitud de los registros contables con su respectiva
evaluacion, etc. Muy a pesar de esta evolucién, a la auditoria se le seguia
considerando como una funcién de proteccién.

Actuaimente si bien es cierto gue el objeto principal de 1a auditoria no
es el de detectar fraudes o irregularidades similares, si constituye un
elemento muy importante de supervision y control de las distintas
operaciones realizadas por la empresa, dependencia o entidad.

La funcion de control, fiscalizacion y evaluacién del ejercicio publico en
el ambito del Poder Ejecutivo, tiene antecedentes de gran significacion, entre
los que destaca la creacion del Departamento de Contraloria que operé desde
el affio de 1917 hasta 1932 y cuyo titular es el Contralor General de la
Nacién.7

En 1932, mediante la reforma a la Ley de Secretarias de Estado se
acordo la desaparicién del Departamentc de La Contraloria de la
Federacion.7

En virtud de lo anterior, se inicio una etapa de dispersidon de las
funciones de la contraloria publica, cuyo primer momento abarco el periodo
de 1933 a 1947, correspondiendo a la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico intervenir en funciones de inspeccidn y vigilancia, a si como en
materia de responsabilidades publicas. A partir de 1947 y hasta 1958, con la
creacion de la ya extinta Secretaria de Bienes Nacionales e Inspeccidn
Administrativa, se desarrollaron funciones de intervencién en adquisiciones y
obras, asi como en materia de control sobre Entidades Paraestatales.7

6. Manual de Auditoria Pablica. Subsecretaria de Normatividad y Control de Ja Gestion Publica. SECODAM. 1999,




De 1959 a 1976, se establecié un sistema trianguilar de Contraloria
entre la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las extintas Secretarias
de la Presidencia y del Patrimonio Nacional, que compartian funciones para
el control del Sector Paraestatal.?

Al expedirse la Ley Organica de la Administracion Pablica Federal, en
diciembre de 1976, se cred la Secretaria de Programacion y Presupuesto,
como 6rgano central de los sistemas de planeacion y control. En esa época se
le otorgaron facultades para vigilar financiera y administrativamente la
operacion de los corganismos publicos federales y para dictar medidas
administrativas sobre responsabilidades que afectaron a la Hacienda
Publica.a

En 1982 se planteo la necesidad de integrar y fortalecer 1a funciéon de
control en el Sector Publico. Para ello fue presentado ante el Congreso de la
Unidn, un conjunto de propuestas legislativas en el que se incluyo el Decreto
de Reformas y Adiciones a la Ley Organica de la Administraciéon Publica
Federal, mismo que al aprobarse y publicarse en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de diciembre de 1982, did origen a la creacidon de la
Secretaria de la Contraloria General de la Federacion.z

La SECOGEF, asumid atribuciones de las Secretarias de Hacienda vy
Crédito Publico, de Programacion y Presupuesto, y de la entonces conocida
como de Comercio, de las Procuradurias Generales de la Republica v de
Justicia del Distrito Federal, asi como de las extintas Secretaria de Patrimonio
y Fomento Industrial, y de Asentimientos Humanos y Obras Publicas,
habiéndose conferide ademas otras nuevas atribuciones hasta completar el
esquema de Contraloria antes presentado.7

De esta forma se establecid y fortalecid un mecanismo unitario,
sistematico y global sobre las funciones de control del ejercicio de los
recursos publicos; atencion y resolucidbn de quejas, denuncias e
inconformidades; registro y analisis de la evolucion de las declaraciones de
situaciéon patrimonial de los servidores pulblicos, sanciones administrativas;
Promocién de la eficiencia en la operacion gubernamental, control vy
evaluacion de la gestion publica y promocién de la modernizacién de la
empresa publica, funciones que en su conjunto conforman el “Sistema
Integral de Control y Evaluacién de la Gestion Pablica”.




2.3. - ASPECTOS BASICOS DE LA AUDITORIA PUBLICA

La auditoria publica es una herramienta fundamental del Sistema
Integral de Contral vy Evaluacion Gubernamental, ya que permite conocer la
forma en que las dependencias y entidades realizan su gestion. A través de
la auditoria, se obtiene evidencia que conlleva a medir la forma en que son
administrados los recursos, asi como el cumplimiento de metas y objetivos y
el apego al marco legal aplicable, emitiendo las recomendaciones pertinentes
a cada situacion encontrada.z

2.4. - CONCEPTO DE LA AUDITORIA PUBLICA

En las Mormas Generales de Auditoria Publica asi como en la Guia
General de Auditoria Publica para los Organos Intermos de Control que
emiten la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, se enuncia el
siguiente concepto:

La Auditoria Publica es una actividad independiente, de apoyo a la
funcion directiva, enfocada al examen objetivo, sistematico y evaluatorio de
las operaciones financieras y administrativas realizadas; a los sistemas vy
procedimientos implantados; a la estructura orgdnica en operacién; y a los
objetivos, planes, programas y metas alcanzados por las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal con el propasito de
determinar el grado de ecencemia, eficacia, eficiencia, efectividad,
imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad ¢on que se han
administrado los recursos publicos que les fueron suministrados, asi como la
calidad y calidez con que prestan sus servicios a la ciudadania.?

A continuacidon analizaremos brevemente los aspectos mas importantes
de este concepto:

ACTIVIDAD INDEPENDIENTE

Con el objeto de que la auditoria pueda cumplir con la funcion gue
tiene encomendada, es indispensable que los auditores no realicen
actividades operativas, lo que servird para mantener su imparcialidad en la
planeacién y ejecucion de la auditoria, en la rendicion de sus informes y en
los demds asuntos relacionados con su actuacidén profesional.

7. Manual de Audiioria Pablica. Subsecretaria de Normatividad y Control de la Gestidn Piiblica. Secretaria de la
Contraloria vy Desarrollo Administrativo. SECODAM. 1996
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DE APOYO A LA FUNCION DIRECTIVA
La auditoria apoyara a la funcidon directiva en la medida en que:

Ayude a evitar en las areas desperdicios, deficiencias, desviaciones y
propicie la mejora de la gestion.

Induzca a 1a correccion de deficiencias o desviaciones y se cerciore de
que las medidas propuestas para subsanarlas sean Hevadas a caho
oportunamente y permitan alcanzar los resultados deseados.

Durante su desempefio profesional y mediante una actitud positiva,
propicie la aceptacion en todas las areas auditadas, para lograr de comun
acuerdo la optimizacion de las operaciones,

Examen objetivo, sistemdtico y evaluatorio.- Se refiere a la
comprobacion, investigacion, analisis, prueba, calificacion, cualificacién de
las operaciones y sistemas de control para determinar si son adecuadas y si
son o no suficientes.

Con el propdsito de determinar el grado de economia, eficiencia,
eficacia, efectividad, imparcialidad, honestidad y apego a la normatividad con
que se administran los recursos publicos.

ECONOMIA - Es la dptima adquisicion de los recursos
EFICIENCIA.- Es el adecuado manejo de los recursos

EFICACIA.- Es la relacidn costo-beneficio que se obtiene como
resuitado de los términos anteriores.

EFECTIVIDAD.- Es el adecuado logro de metas y Lobjetivos.

IMPARCIALIDAD.- Es el objetivo y neutralidad que deben caracterizar
la actuacion del auditor, en el desarrollo de su trabajo, dado que la esencia
de su funcién es prevenir y salvaguardar los intereses del gobierno federal.

HONESTIDAD.- Es la lealtad de México y a sus instituciones, por lo que
debe cuidar con esmero los recursos que le corresponde supervisar y no
desviar la accion de los objetivos propuestos.

CALIDAD Y CALIDEZ CON QUE PRESTAN SUS SERVICIOS A LA
CIUDADANIA.- Se refiere a la forma en que se prestan los servicios dentro de
las dreas de las dependencias y entidades.



2.5. -TIPOS DE AUDITORIA

Considerando ias auditorias que se programen deberan orientarse a
fortalecer las acciones preventivas, el seguimiento de programas y la
evaluacion del desempefio, en todos los niveles de cada area de la
dependencia o entidad, asi como promover la creacién de un ambiente de
autocontrol, autocorreccidon y autoevaluacion, conceptos que por su
naturaleza deberdn formar parte de la estrategia global orientada a ia
modernizacién administrativa.z

Por 1o anterior y de acuerdo con fas caracteristicas, alcance,
profundidad y objetivos de cada revision, se deberdn presentar conforme a
los siguientes grupos de auditoria:

2.5.1 Auditorias Integrales (o enfoque de flujo de operacion)
2.5.2 Auditorias Especificas.

2.5.3 Auditorias de Evaluacion de Programas.

2.5.4 Auditorias de Seguimiento.

2.5.5 Auditorias de Desempefio.

2.5.;.-AUDITORIAS INTEGRALES (ENFOQUE DEFLUJO DE
OPERACION)

La Auditoria Integral, es la evaluacion de! grado y forma de
cumplimiento de las metas, registros contables, presupuestales y objetivos
de una dependencia, dérgano desconcentrado, entidad o Procuraduria
General de la Republica.

Esta clase de revisién evalia:

El grado y forma en que los recursos financieros, materiales y humanos
son administrados con honestidad, economia, eficiencia, eficacia vy
transparencia, asi como el cumplimiento de medidas de racionalidad,

austeridad y disciplina fijadas en el presupuesto de Egresos de la
Federacion.

7. Manuzl de Auditcria Piblica.- SECODAM 1999.Citas pags. 22 a 26.
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La oportunidad con que son registradas en términos monetarios 1as
operaciones financiero-administrativas.

La existencia y calidad de sistemas de control de informacion.

El estricto cumplimiento de las disposiciones normativas, legales y
reglamentarias aplicables.

El alcance que deberd darse a la auditoria integral se sujetara a:

La operacidn, registros contables y presupuestales de la dependencia,
o6rgano desconcentrado, entidad o PGR.

La naturaleza, magnitud y complejidad de las funciones de las dreas
por revisar.

La existencia, seguridad y calidad de los sistemas de control interno,
operativo y contable, y de mecanismos de autocontrol, autocorreccién y
autoevaluacibn.

La importancia relativa y el riesgo de las operaciones.

La auditoria Integral comprende, durante su ejecucién, un examen y
evaluacion de la planeacidon, arganizacién, control interno operativo, control
interno contable, modernizacion administrativa y responsabilidades, asi coma
el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas aplicables al
area o programa por revisar.

Las Auditorias Integrales se agrupan en los siguientes flujos:

Nomina

Tesoreria

Egresos

Ingresos

Reporte Financiero.

Las Auditorias Integrales deberan programarse con el alcance, fuerza
de trabajo, v en el trimestre que estimen conveniente tos drganos internos

de control, reiterandose la flexibilidad y autonomia de gestién, debiendo
considerar entre otros aspectos los siguientes:
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Las necesidades y prioridades de 1la dependencia, érgano
desconcentrado, entidad o PGR,

Los periodos en que se efectien mas operaciones.

Se dé la conclusion de las mismas, o bien, se eroguen las mayores
cantidades de dinero.

2.5.2.-AUDITORIAS ESPECIFICAS

Estas Auditorias pueden ser administrativas, operativas, financieras, de
legalidad o sustantivas y deben orientarse a reforzar los objetivos de las
Auditorias Integrales a través de revisiones con alcances, enfoques vy
objetivos particulares bien definidos.

Las Auditorias Especificas se pueden programar cuando:

Sean de interés del pdblico en general o de una autoridad superior
para informar o emprender acciones de tipo administrativo, penal o civil
segun corresponda.

ta SECODAM, (Secretaria de 1{a Contraloria y Desarrollo
Administrativo), el titular de la dependencia, dérgano desconcentrado,
entidad, PGR u otra instancia facultada soliciten expresamente una revision
con caracteristicas, alcances y lineamientos especificos.

El érgano interno de control de acuerdo con la investigacion previa,
detecte &reas, recursos o programas de alto riesgo, que deban ser revisados
con mayor frecuencia y profundidad.

Se dirijan a unidades administrativo-operativas y sucursales de la
propia dependencia, 6rgano desceoncentrado, entidad, PGR o bien otras
entidades coordinadas qgue no cuenten con 6rgano interno de control propio.

2.5.3.-AUDITORIA DE EVALUACION DE PROGRAMAS

Se orienta a la revision de los programas prioritarios yfo estratégicos
que el Gobierno Federal asigna a una dependencia, drgano desconcentrado,
entidad o PGR.

Las revisiones deberdn efectuarse con la oportunidad, frecuencia vy

tiempo que el érgano internc de control determine, teniendo como propdsito
fundamental verificar el cumplimiento de las metas, objetivos y de la
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normatividad aplicable, de acuerdo con la misién de la dependencia, érgano
desconcentrado, entidad o PGR.

Estas intervenciones deberan orientarse a comprobar si el presupuesto
asighado fue efectivamente devengado, se cumplid en los tiempos
prometidos con los programas prioritarios y sustantivos, asi como medir el
grado y forma con que se alcanzaron las metas y objetivos y la adopcion de
mecanismos que coadyuvaron a la modernizacion administrativa para la
satisfaccion de su poblacion objetivo y de |a calidad de ios servicios.

2.5.4.-AUDITORIAS DE SEGUIMIENTO

Las auditorias de seguimiento se refieren a la verificacion que el érgano
interno de control, debe efectuar para asegurar que |as areas ya auditadas
estén atendiendo, en los términos y plazos acordados y establecidos, las
recomendaciones preventivas y correctivas para abatir la problematica
detectada, asi como aquéllas referentes a la modernizacién administrativa
planteadas por cualguier instancia fiscalizadora.

Ademas, se comprueba que la normatividad vigente sea observada por
las areas sustantivas, a fin de evitar la recurrencia de observaciones que se
presentan en cada revision.

Con el fin de homogeneizar estas revisiones, se deberdn programar
cuatro al afio, es decir, una al final de cada trimestre y se le destinara la
fuerza de trabajo y semanas de revisidn necesarias, tomando como base la
problematica que a esa fecha este pendiente de soiventarse.

En cada una de las cuatro intervenciones se considerara el seguimiento
del total de las salvedades, observaciones o recomendaciones informadas
por:

El propio 6rgano interno de control,

Delegado o comisario.

Dependencia coordinadora de sector.

Unidad de Seguimiento y Evaluacion de la Gestion Puablica
(SECODAM).

Direccién General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial
(SECODAM).
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Direccién General de Auditoria Gubernamental (SECODAM).
Despacho de Auditores Externos.

Contaduria Mayor de Hacienda de la H. Camara de Diputados.
Otras instancias fiscalizadoras.

2.5.5.-AUDITORIAS DE DESEMPENO

las auditorias de desempefio, se refieren a la verificacion de la
estructura organizacional y de los sistemas de planeacion, programacion,
operacion e informacion, a fin de corroborar que las diferentes etapas del
proceso administrativo se estén llevando a cabo con eficiencia, eficacia,
economia y transparencia, el cumplimiento de las metas previstas para el
gjercicio presupuestal correspondiente, asi como los indicadores de gestion y
los de desempefio y su impacto socicecondémico considerando la
temporalidad de los mismos, la capacidad operativa de las &areas
administrativas vy evaluando los resultados de estas, en funcién de sus
actividades y objetivos, considerando las condiciones y circunstancias que
prevalecieron y las acciones implementadas en materia de modernizacion y
desarrollo administrativo, proponiendo las recomendaciones que permitan
subsanar las deficiencias detectadas.

Ademas de comprobar que los manuales, lineamientos o politicas
generales se apeguen a la normatividad vigente y sean observados por las
areas sustantivas, y los comités o grupos de trabajo interdisciplinarios, a fin
de evitar la recurrencia de observaciones que se presenten, 0 en su caso, Se
actualicen segun proceda.

Se sugiere que este tipo de revisiones se efectue semestraimente, o
bien conforme a las caracteristicas de cada dependencia, 6rgano
desconcentrado, entidad o PGR.

2.6,-INSTANCIAS QUE REALIZAN LA AUDITORIA PUBLICA

La auditoria publica como instrumento fundamental de control verificativo en
materia de aplicacion de recursos es realizada por las siguientes instancias:

- Organo Interno de Control.

Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo.,

Las Contralorias Estatales.

- Los Organos Internos de Control.




2.6.1.- ORGANO INTERNO DE CONTROL

Bs la unidad administrativa que desarrolia las actividades de
evaluacion y control de acuerdo con las disposiciones, normas y lineamientos
que expide la SECODAM.

En las dependencias y entidades de la Administracion Pablica Federal,
se ha proporcionado mayor fortaleza e independencia a los drganos internos
de control para que puedan desempefiar su labor de control preventivo y
correctivo con la autonomia e imparcialidad que su funcion requiere.

Su lahor no debera limitarse a detectar y sancionar a los eventuaias
infractores, sino también a promover la instrumentacion del Programa de
Modernizacion de la Administracidén Publica 1995-2000 (PROMAP), en el
ambito de su competencia, y con ello, coadyuvar al logro de una
administracion honesta y eficiente de los recursos ptiblicos.

Con el fin de lograr objetividad e imparcialidad en los juicios que
emiten, mantienen independencia sobre el desarrolio de todas aquellas
acciones que por su naturaleza sean sujetas a su vigilancia y fiscalizacion,
por lo gue no realizan directamente funciones operativas.

2.6.1.1.-NECESIDADES Y JUSTIFICACION DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

En las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federa!
cuya magnitud, complejidad y volumen de operaciones impiden que su titular
pueda mantener contacto permanente con todas las dreas gue la integran,
surge la necesidad de contar con un drgano interno de control.

Este se encarga de verificar y corroborar que el desarrollo de las
actividades delegadas por el titular se apegue a las politicas y lineamientos
establecidos, para tener un mayor grado de seguridad de que las metas y
objetivos de la organizacion estan siendo alcanzados a un minimo costo y al
menor tiempo posible.

7. Manual de Auditoria Publica.- SECODAM 1999, Cita pag. 5a 8.
8. Guia de Auditoria Publica. SECODAM 1995
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2.6.1.2.-NATURALEZA Y DEPENDENCIA DE LOS ORGANOS
INTERNOS DE CONTROL

Los titulares de los drganos internos de control y de sus areas de
auditoria, de quejas y de responsabilidades, dependen jerarquica vy
funcionalmente de la SECODAM, mientras que la relacién laboral dei resto
del personal de dichos 6rganos no se modifica por la entrada en vigor del
decreto correspondiente (D.O.F. 24/dic/1999), por lo que siguen
dependiendo de sus propias dependencias y entidades.

Las Atribuciones de los Organos Internos de Control entre otras son:

Qbservar y vigilar el cumplimiento de las normas de control auditoria
que emita la SECODAM vy apoyarse en la instrumentacion de las normas
complementarias.

Promover las normas y lineamientos que regulen el funcionamiento del
sistema de control y evaluacion gubernamental.

Planear, programar y ejecutar el Programa Anual de Control de
Auditoria (PACA) conforme a los lineamientos generales emitidos por la
SECODAM y practicar todas aquellas auditorias ordenadas por esta Secretaria
o el titular de la dependencia.

De acuerdo con sus atribuciones, corresponde a los 6rganos internos de
control la ejecucién de las siguientes funciones:

De organizacion interna.
De auditoria.

De control y verificacion.
De evaluacion.

De guejas y denuncias.

De responsabilidades.

8Guia de Auditoria Plblica. SECODAM 2000, Cita Pag. 8.

la




2.6.2.-LA SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

La SECODAM se ubica dentro de la Administracion Pudblica Federal
cémo una dependencia de apoyo y vigilancia que no se involucra
directamente en la operacién y que tiene por objeto realizar revisiones con
el proposito de apoyar y complementar las labores de los drganos internos
de control o contralorias internas de los auditores externos.7

En forma directa y selectiva, se practican auditorias preferentemente
integrales y cuando el caso asi lo amerita, auditorias especificas con objetivos
particulares a determinadas areas de operacion de una dependencia o
entidad, como pueden ser actos de fiscalizacion en adquisiciones y obra
publica (inspeccién de importaciones, vigilancia de fondos vy valores, siendo
su ambito de actuacién la totalidad de las dependencias y entidades de la
Administracion Pablica Federal).

2,6.3.-LAS CONTRALORIAS ESTATALES

Son 6rganos de apoyo a los Gobiernos de los Estados, tienen facultades
para planear, organizar y coordinar el sistema estatal de Control y Evaluacion
Gubernamental y para emitir normas que reguien la operacion vy
procedimientos de control de la Administracién Pablica Estatal. En un
esquema de corresponsabilidad ejercen en coordinacion con la SECODAM
funciones de control, fiscalizacion y evaluacion de fondos federales
transferidos & los Estados, para realizar programas coordinados con el
Gobierno Federal.

Las contralorias estatales, dependen organica y funcionalmente del
Poder Ejecutivo de la Entidad Federativa; se coordinan con la SECODAM para
ejercer funciones de control, fiscalizacion y evaluacion relacionados con el
uso y destino final de los recursos federales.

2.6.4.- LOS AUDITORES EXTERNOS

La SECODAM lleva acabo, la designacion de los despachos
independientes que realizardn auditorias para efectos de dictaminar los
estados financieros preparados para el cierre del ejercicio anual y otros
trabajos especializados de revisidbn aplicables a las entidades de la
Administracion Publica Federal.
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Las revisiones efectuadas por los auditores independientes se lievan
acabo de acuerdo con las normas y procedimientos de auditoria de
aceptacion general en México, promulgadas por el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos, A.C. y con ias Normas Generales de Auditoria Publica
emitidas por ta SECODAM, gque son los requisitos minimos de calidad
relativos a las cualidades del auditor, al trabajo que desempefia y a la
informacién que rinde como resultado de dicho trabajo.

2.7.- NORMAS GENERALES DE AUDITORIA PUBLICA

Las Normas Generales de Auditoria Pablica, aplicables a todas las
instancias que en forma directa realizan tal actividad en la Administracion
Publica Federal, constituyen un valioso marco de referencia para el control, la
fiscalizacion y evaluacidn de la gestidn plblica.s

Dichas Normas confieren a las instancias que conforman el Sistema
Integral de Control y Evaluacion de la Gestidon Puablica en su conjunto y a
todos y cada uno de los auditores publicos, la responsabilidad de garantizar
que:

a).- Preserven su independencia

b).- Cada auditoria sea ejecutada por personal que posea oS
conocimientos técnicos y la capacidad profesional necesarios para el caso
particular.

c).- Cumplan con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucién del
trabajo, del informe y del seguimiento de auditoria.

D).- Se sujeten a un programa de capacitacion y autoevaluacion
buscando la excelencia en su trabajo.

Dichas normas se encuentran contenidas en el Boletin “B”, Normas
Generales de Auditoria Publica, emitidos por la SECODAM, y se resume a
continuacion,

2.7.1 CLASIFICACION
Las Normas Generales de Auditoria Pablica representan los requisitos
minimos de calidad relativos a la personalidad del auditor publico, el trabajo

que desarrolia y la informacién que obtiene como resultado de las revisiones
que practica, clasificandose en:s
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2.7.1.1.- Personales.
2.7.1.2.- De ejecucién del trabajo.

2.7.1.3.- Del informe de auditoria y seguimiento.

2.7.1.1. LAS NORMAS PERSONALES

PRIMERA.- INDEPENDENCIA

Son las cualidades que el auditor plblico debe tener, obtener vy
mantener para poder asumir con profesignalismo su trabajo de auditoria.

En todos los asuntos relacionados con la auditoria, el personal de las
instancias de control debera estar libre de impedimentos para mantener su
integridad de juicio, autonomia y objetividad, procediendo a planear sus
revisiones, seleccionar sus muestras, aplicar técnicas y procedimientos de
auditoria, asi como emitir sus conclusiones, opiniones y recomendaciones con
firmeza, desde el punto de vista grganizacional, para que su iabor sea
totalmente imparcial.

Los impedimentos a que pueden estar sujetos los auditores publicos
son de naturaleza personal y externa.

Impedimentos personales.- Son aquellas circunstancias que involucran
directamente al auditor publico y por las que puede verse afectada su
imparcialidad.

Impedimentos Externos.- Son aquellos factores ajenos al auditor pero
que lo limitan o le obstaculizan el alcance, enfoque, seleccién de la muestra
o aplicacidn de una técnica o procedimiento en una auditoria.

En caso de que aun existiendo una limitacién el auditor publico se viere
obligado a realizar la auditoria, hara constar en su informe la situaciéon en
que se encuentra.

1

8. Normas y Procedimientos de Auditoria. Instituto Mexicano de Contadores Puablicos., A.C. 1997

19




SEGUNDA.- CONOCIMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD
PROFESIONAL

El auditor publico encargado de realizar funciones en la materia, debe
poseer una preparacion y experiencia profesional que lo situe en condiciones
de prestar satisfactoriamente sus servicios.

Conocimiento Técnico

Estd determinado por el conjunto de conocimientos obtenidos en las
instituciones educativas, mismos que el auditor debe mantener actualizados
con ura capacitacion continua, que le permita tener acceso a las normas
técnicas y procedimientos de la auditoria publica; asi como los programas,
planes, actividades, funciones, servicios y normatividad legal y
administrativa de la funcién gubernamental.

Conocimiento Profesional

Es la conjugacion de los conocimientos y experiencias que adquiere el
auditor publico en la practica de sus actividades profesionales y que a travées
del tiempo le proporcionan madurez de juicio necesario para evaluar vy
juzgar los actos u omisiones determinadas en las revisiones que efectua.

Capacitacion Continua de los Conocimientos Técnicas

Es la actualizacién de los conocimientos técnicos que permiten
mantener la capacidad profesional.

El drea de auditoriza deberé establecer un programa de capacitacion
continua, que garantice la actualizacion de los conocimientos teCnucos y la
competitividad profesional de los auditores publicos.

TERCERA.- CUIDADO Y DILIGENCIAS PROFESIONALES

El auditor puablico debe ejecutar su  trabajo de auditoria
meticulosamente, con esmerg e integridad; poniendo siempre toda su
capacidad y habilidad profesional, ia atencién, el cuidado y la diligencia que
puede esperarse de una persona con sentido de responsabilidad.

Proceder con el debido cuidado profesional significa, emplear
correctamente el criterio para determinar el alcance de la auditoria y para
seleccionar los métodos, técnicas, pruebas y procedimientos de auditoria que
habran de aplicarse en ella, asi como para poder evaluar los resultados de la
auditoria y presentar informes correspondientes.
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El cuidado y diligencia profesionales implican la apropiada conjuncidn
de los conocimientos técnicos, normas de la auditoria publica de manera
prudente y justa conforme a las circunstancias especificas de cada revision.

La carencia de éste puede ocasionar delitos o responsabilidades
administrativas.

Cédigo de Etica del Auditor Plblico

Son las reglas que debe observar el auditor pablico de manera
cotidiana, como parte del cuidado y diligencia profesional, a efecto de
garantizar a la sociedad servicios profesionales de aita calidad, que reduzcan
el rlesgo de errores en beneficio de 1a comunidad y de la imagen del auditor
ptblico.

2.7.1.2.-NORMAS DE EJECUCION DEL TRABA1Os

Las normas sobre ejecucion del trabajo se enuncian y se explican a
continuacion brevemente. Toda vez que se profundizara en ellas en el
desarrollo de la metodologia.s

CUARTA.- PLANEACION

El trabajo debe ser adecuadamente planeado. El auditor debera definir
los objetivos de la auditoria, el alcance y metodologia dirigida a conseguir
esos logros.

QUINTA.- SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

El auditor debe comprender los sistemas de control interno de la
dependencia, entidad, proyecto, programa o recurso sujeto a revision.

SEXTA.- SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Para asegurar que sé sigan todos los procedimientos adecuados en las
auditorias, es esencial supervisar a los auditores, por lo que se debera
delegar esta tarea en el rango inmediato superior para establecer
mecanismos adecuados de vigilancia.

SEPTIMA.- EVIDENCIA
Esta norma establece que se deben obtener pruebas suficientes,
competentes y relevantes para fundamentar razonablemente los juicios y
conclusiones que formulen los auditores.

21




OCTAVA.- PAPELES DE TRABAJO

El auditor debera preparar y conservar los papeles de trabajo, cuya
forma y contenido se disefiara conforme a las circunstancias especificas de la
auditoria que realice.

NOVENA.- TRATAMIENTO DE IRREGULARIDADES

El auditor deberd comunicar oportunamente al titular de la instancia de
control de la dependencia o entidad

a.- La posibilidad que pudiera existir una irregularidad
b.- El descubrimiento de un error 0 una irregularidad de importancia.

2.7.1.3.-NORMAS DE INFORME DE AUDITORIA Y
SEGUIMIENTO.;

DECIMA.- INFORME

Al término de cada intervencion, el titular de la instancia de control
presentara por escrito un informe el cual debe estar debidamente firmado
por el mismo.

UNDECIMA.- SEGUMIENTO DE LAS RECOMENDACIONES

La instancia fiscalizadora debera llevar un control del seguimiento de
las medidas adoptadas, a fin de gque en las fechas sefaladas en el informe
de auditoria, se visite al area auditada, y se verifique su cumplimiento en los
términos establecidos.

2.8.-GUIA GENERAL DE AUDITORIA PUBLICA PARA LOS
ORGANOS INTERNOS DE CONTROL.7

La SECODAM en el dmbito de sus atribuciones y a través de la
Direccion General de Auditoria Gubernamental, elabora la Guia General de
Auditoria Publica, para unificar el proceso de revisidn que ejecutan los
g6rganos internos de control, que se complementa con otras guias
especificas de auditoria.

2.9.-PROGRAMACION ANUAL DE CONTROL Y AUDITORIA

Como primer paso para poder formular el Programa Anual de Control
Auditoria (PACA), es necesario que el drgano interno de control realice un

22




—

proceso de investigacién en la dependencia o entidad de acuerde con la
Norma 4ta. De las Normas Generales de Auditoria Pablica, la cual sefiala que
se debera realizar una investigacion previa.

El propdsito de la investigacion previa, es seleccionar las areas de
operaciones, programas o recursos donde se va a practicar la auditoria y
obtener fa informacién que se utilizard al determinar las bases para la
planeacién de actividades y la elaboracién de un adecuado Programa Anual
de Control y Auditoria.

Es un proceso que permite conseguir rapidamente informacién sobre
fas dreas, actividades y funciones, aungue sin someterla a una verificacion
detallada.

A su vez, ofrece una panoramica general de la dependencia o entidad,
por lo que el titular del organo interno es el responsable de supervisar al
personal que participard en el desarrollo de esta investigacion, misma que
permitira conocer principalmente o siguiente:

La reputacion de ia dependencia o entidad y la de sus principales
servidores publicos.

La efectividad de los canales de comunicacion.

La experiencia anterior en cuanto a la existencia de transacciones de
naturaleza delicada, errores e irregularidades o actos ilegales.

£l funcionamiento del comité de control y auditoria.
La existencia de restricciones y requisitos reglamentarios.
La naturaleza y complejidad de los sistemas de control.
Las tendencias economicas.
La efectividad del propio equipo de auditoria.
Cambios en sistemas, personal u organizacion.
c Antecedentes de auditorias practicadas por el propio Organo Interno de
antrol.

Recurrencia de las observaciones determinadas en las dareas u
operaciones de la dependencia o entidad.
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Naturaleza vy caracteristicas de las areas, operaciones, programas o
recursos sujetos a revision.

Asignacion programatico-presupuestal.
Indicadores financieros de evaluacion, de productividad, de eficiencia y
de impacto en el desempefio.

Leyes y reglamentos aplicables.

Determinacion de prioridades a considerar en cuanto a la calidad del
servicio proporcionado, con la finalidad de medir permanentemente el grado
de eficacia, eficiencia, oportunidad y productividad de las diferentes areas
que conforman la dependencia o entidad.

La programacién anual del control y auditoria, debera registrarse en
los siguientes formatos, que forman parte del sistema de informacion
periddica:

1.- Resumen de! Programa Anual de Control y auditoria.
2.- Programa Anual de Auditoria detallado.

El primero muestra gréficamente ias auditorias que realizard el
Organo Interno de Control de una dependencia, drgano desconcentrado ©
PGR, u érgano de control interno de una entidad, en cada trimestre afo
calendario, la fuerza de trabajo que se destinara a las funciones de auditoria,
de quejas, denuncias, inconformidades y responsabilidades de capacitacion,
consejos y comités principalmente; y el segundo, su finalidad es dar a
conocer los aspectos por revisar en las auditorias que se realizaran en las
dependencias, o6rganos desconcentrados, entidades y PGR, asi como los
objetivos que se pretenden alcanzar, la semana en que se inicia vy finaliza, el
total de semanas en revision y el total de semanas-hombre que se
utitizaran.

Estos formatos deberan ser remitidos a la SECODAM a mas tardar el
dia 15 del mes de noviembre del afio anterior al que corresponde el
programa.z

Para la elaboracidn de los documentos antes citados deben
contemplarse los Lineamientos para la Planeacion, Elaboracién y Presentacion
del Programa Anuai de Control y Auditorfa, emitidos por |la SECODAM.

7Manual de Auditoria Pdblica. SECODAM. 1999. Citas pags. 8a 19
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Cabe destacar que para el contralor interno, el Resumen del Programa
Anual de Control de Auditoria se constituye en una herramienta fundamental
para el desarroilo de su funcion.

Adicionalmente el auditor elaborara los documentos denominados
carta de planeacién y cronograma de actividades a desarrollar sefialados en
la Guia General de Auditoria Publica para los Organos Internos de Control,

La base de |a carta de planeacion es el PACA y la investigacion que se
realiza sobre el area, programa o rubro afin de conocer su estructura
organica, control interno, marco juridico y posible probiematica; Informacioén
que servira de soporte para la planeacion de actividades.r?

Esta carta estara respaldada con el cronograma de actividades a
desarrollar, en la cual se detallan las acciones que el grupo de auditoria
efectuara, desde el inicio de la auditoria hasta su conctusion con el informe
respectivo.7

2.9.1.-TECNICAS DE AUDITORIA

Debido a que generalmente el auditor no puede sustentar su opinidon
en una sola prueba, se hace necesario aplicar varias técnicas de manera
simultanea o sucesiva.

Las técnicas de auditoria son métodos practicos de investigacion y
prueba que el auditor publico utiliza para comprobar la razonabilidad de la
informacion que le permita emitir su opinién profesional.z

Son métodos para obtener material de evidencia se definen a
continuacion:

Estudio General

Apreciacion sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la
dependencia o entidad, de sus estados financieros y de los rubros o
partidas importantes, significativas y extraordinarias.

El estudio general debera aplicarse con cuidado vy diligencia, por lo
que es recomendable que su aplicaciéon la lieve acabo un auditor con
preparacion, experiencia y madurez, para asegurar un juicio profesional,
solido y amplio.
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Analisis

Clasificacién y agrupacién de los distintos elementos individuales que
forman una cuenta o partida determinada, de tal manera que los grupos
constituyan unidades homogéneas y significativas.

El andlisis generaimente se aplica para conocer coOmo se encuentran
integrados los datos y la infermacién correspondiente al drea auditada.

Inspeccién

Examen fisico de los bienes materiales o de los documentos, con el
objeto de cerciorarse de la existencia de un activo o de una operacién
registrada.

Confirmacion

Obtencién de una comunicacion escrita de una persona independiente
de la institucién examinada y que se encuentre en la posibilidad de conocer
la naturaleza y condiciones de la operacién y por lo tanto, confirmar de una
manera valida.

Esta técnica se aplica solicitando al area auditada que pida
informacion a terceras personas, para que contesten por escrito al auditor,
dandole informacién que solicita y puede ser aplicada de distintas formas:
positiva, negativa, indirecta, ciega o en blanco.

Positiva.- Se envian datos y se pide contestacién, tanto si estdn
conformes como si no lo estan,

Negativa.- Se envian datos vy se pide contestacién, solo si estan
inconformes.

Indirecta, ciega o en bianco.- No se envian datos y se solicita
informacion de saldos, movimientos ¢ cualquier otro dato necesario para la
auditoria.

Investigacion

Cbtencidn de informacidn, datos comentarios de los funcionarios v
empleados de la propia institucion.

Declaracion

Manifestacion por escrito con l1a firma de los interesados, del resultado
de las investigaciones realizadas con tos responsables de las operaciones.
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Esta técnica se aplica cuando la importancia de los datos o el resultado
de las investigaciones realizadas asi lo amerite.

Certificacion

Obtencion de un documento en el que se asegure !a verdad de un
hecho, legalizado por o general, con la firma de una autoridad.

Observacién
Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones o hechos.

Esta técnica permite al auditor cerciorarse ocularmente de la forma
cdmo el personal de las dreas realiza sus actividades.

Calculo

Verificacién matematica de aiguna partida.

EL auditor publico aplicard los procedimientos y técnicas de auditoria
con la oportunidad y alcance que juzgue necesarios de acuerdo con los
objetivos de la revision, amplitud del universo sujeto a examen y las
circunstancias especificas del trabajo a fin de reunir los suficientes
elementos de juicio.

Como todo trabajo sistemmdtico, la etapa de ejecucidn de la auditoria
debe tener una secuencia légica, que en términos generales es la siguiente:

Recopilacién de datos.

Registro de datos.

Andlisis de datos.

Evaluacién de resuitados.

Es importante mencionar que el registro no atafie Unicamente a los
datos recopilados, sino que debe hacerse también con el producto del
andlisis y de la evaluacién de resultados.

2.9.1.1.-RECOPILACION DE DATOS

Tiene como objetivo que el auditor se allegue de la informacion

necesaria para su revision,
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En esta actividad, se deben cuidar los siguientes aspectos:

Ser imparcial respecto a jos datos gue se estan recabando, es decir,
conservar la objetividad.

Cumplir con el programa de trabajo, en virtud de que en este
documento se enuncian las actividades y procedimientos necesarios para
lograr los objetivos de la auditoria.

En el caso de que durante la revisibn se tenga que hacer
adecuaciones a las actividades y procedimientos previstos, deberdn incluirse
en et programa de trabajo, con el fin de mantenerlo actualizado.

Cuidar que la informacion recabada corresponda al objetivo de la
auditoria, para que no se distraigan tiempo y recursos en actividades
innecesarias.

Para la recopilacion, el auditor puede valerse del estudio documental,
la observacion directa o entrevista entre otros.

Dado el volumen de las operaciones que se llevan acabo en las
dependencias vy entidades, el auditor se ve obligado al empieo del muestreo
en sus revisiones; para elio se vale de pruebas selectivas.

Al igual que el muestreo, la prueba selectiva describe el proceso para
obtener informacién acerca del conjunto de una poblacidon o universo,
examinando una parte del mismo.

El muestreo puede clasificarse en dos grandes grupos:

Muestreo dirigido.

Muestreo estadistico.

En el muestreo dirigido, con base en el criterio, el auditor por su
experiencia profesional elige el tamaiio y las caracteristicas de a muestra.

El muestreo estadistico es aquel en que la determinacion del tamafio y
caracteristicas de la muestra se efectGa por métodos matematicos basados
en el calculo de probabilidades. Algunos de éstos métodos, conocidos como
rl)lanes de muestreo, son:

7. Manual de Auditoria Publica. SECODAM 1999, Cita pag. 15.
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De atributos

De variables.

De suspension o continuacién.
De descubrimiento.

Registro de datos.

Recopilada la informacidn, se debe proceder al registro de elia para
asentar por escrito los hechos en el momento en que se detectan.

Aqui el auditor puede valerse de graficas, tablas, descripciones,
organigramas, diagramas y arboles de decisién, por citar aigunos.

Este registro se efecta en los papeles de trabajo.

£1 auditor podra confiar en la utilidad de sus registros, en {a medida en
que la recopilacion de datos se haya realizado de acuerdo con los aspectos
mencionados en el punto anterior.

Anadlisis de datos

Una vez terminada la recopifacion vy registro se procede al andlisis de
los datos.

En este proceso de analisis, la informacion obtenida se somete a una
critica objetiva descomponiendo &l todc en sus partes, con el fin de farmarse
un juicio sobre la forma en que se desarrollan las operaciones auditadas.

El analisis debe comprender principalmente lo siguiente:

Conocer el hecho que se analiza.

Describe ese hecho.

Examinarlo criticamente,

Hacer comparaciones.

Definir las relaciones con otros elementos.

Identificar y explicar las deficiencias, sus causas y sus efectos.
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Un enfoque muy eficaz para el analisis de datos es la actividad
interrogativa, es decir, Ia sucesién de preguntas para comprender los hechos,
por ejemplo: qué, como, cuando, donde, por qué, para qué, cuanto.

El trabajo del auditor publico se orienta, basicamente, a la verificacion,
examen y evaluacion de la organizacidn, de la planeacion, de los controles
internos, de la productividad tanto interna como externa, y de la observancia
de la legislacién aplicable a las areas y operaciones de las dependencias vy
entidades de la Administracion Publica Federal; sin embargo el auditor
publico debera tener presente que su trabajo no consiste uUnicamente en
sefalar fallas, sino en encontrar oportunidades de mejora, mediante la
sugerencia de alternativas tales como:

Posibilidad en el incremento en {a productividad.

Oportunidad de simplificacién o eliminacién de operaciones.

Posibilidad de incremento en la productividad

El auditor debe localizar los puntos que puedan mejorarse, mostrando
cuantitativa y/o cualitativamente los beneficios potenciales, consecuencia de
la aceptacion de sus sugerencias. Es necesario investigar, evaluar, probar y
demostrar que las medidas propuestas representan un menor costo en
relacién con lgs procedimientos establecidos.

Oportunidad de simplificacién o eliminacién de operaciones

El auditor en su caso, debe sugerir al responsable del drea auditada la
eliminacién o simplificacion de operaciones, Esta situacién puede generarse
poraue se detecte:

Existencia de procedimientos excesivos.

Duplicidad de actividades.

Inadecuada comunicacion.

Por Gltimo cabe mencionar la conveniencia de que el auditor sea una
persona con amplios conocimientos sobre normatividad relacionada con la
organizacion; sin embargo, si para llevar acabo su labor requiere interpretar

el significado de los términos normativos utilizados, deberd asesorarse con
personal especializado.
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2.9.2.-INSTRUMENTOS DE AUDITORIA

A continuacion se trataran los principales instrumentos que utiliza el
personal de auditoria, para el 6ptimo desarrollo del trabajo.

2.9.2.1.-Papeles de trabajo

Son registros gque conserva el auditor sobre los procedimientos
aplicados, las pruebas realizadas, la informacion obtenida y las conclusiones
pertinentes alcanzadas en resumen, y sirven para:

Proporcionar el soporte principal del informe del auditor, incluyendo las
observaciones, hechos, argumentos entre otros.

Ayudar al auditor a ejecutar y supervisar el trabajo.
Presentarse como evidencia en caso de dernanda legal.

Ademas deben formularse con claridad puicritud y exactitud; asimismo
debe consignar los datos referentes al analisis, comprobacion, opinidn y
conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones especificas
examinadas, asi como las desviaciones que presentan sobre los criterios y
normas establecidos o previsiones presupuestarias, hasta donde dichos datos
sean necesarios para soportar la evidencia en que se basan las
observaciones, conclusiones y recomendaciones contenidas en el informe de
auditoria (norma 8 “Normas Generales de Auditoria Publica™).

2.9.2,2.-SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Un aspecto de gran importancia para la obtencién de resultades en
una auditoria es la supervisién del trabajo que realiza el equipo encargado
de ejecutarla. Esto implica que el supervisor se haga responsable del
cumplimiento de los objetivos de ta revision.7

La supervisién es la coardinacion de los recursos durante la realizacion
de una auditoria, a fin de vigilar, revisar y verificar el iogro de los objetivos.

La norma sexta de las Normas Generales de Auditoria Publica
establece a este respecto, que todo trabajo que ejecute el personal durante
el proceso de la auditoria hasta la rendicién del informe vy su seguimiento,
debe ser cuidadosamente supervisado.s

7. Manual de Audttoria Publica . SECODAM. Citas Pags. 34 a 36.
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Para asegurar que se asignen todos los procedimientos adecuados en
las auditorias, es esencial supervisar a los auditores, por lo que el directivo
de mayor jerarquia en un grupo de auditores debe delegar esa tarea en el
rango inmediato inferior que dependa de él, y por responsable de la
totalidad del trabajo, establecerd mecanismos adecuados de vigilancia. Si la
auditoria es {0 suficientemente compleja para requerir los servicios de varios
auditores, se debe establecer una linea de mando con una auditor como
supervisor de la misma; esta responsabilidad debera recaer en el auditor de
mayor experiencia y capacidad profesional. Para lo anterior, se establece lo
siguiente:

La supervision implica dirigir los esfuerzos de los auditores
involucrados; instruirlos, mantenerse informado de problemas encontrados
gue sean significativos, revisar el trabajo realizado y proporcionar
capacitacion en el campo.

Los supervisores deben tener la seguridad de que el personal
subalterno entiende claramente el trabajo que realizara, por que se va a
efectuar y que se espera lograr.

La supervision debe ejercerse en todos los niveles o categorias del
personal que intervenga en trabajo de auditoria vy en proporcidn inversa a la
experiencia, !a preparacion técnica y la capacidad profesional del auditor
supervisado.

De lo anterior se desprende que {a supervision se da tanto en la

planeacion y ejecucién como en el informe de seguimiento de la auditoria:
sin embargo, es en la ejecucion donde mas se le identifica y desarrolla.
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TEMA Ill.- AUDITORIA DE LOS SERVICIOS PERSONALES Y/O RECURSOS
HUMANOS

3.1.-GENERALIDADES DE LOS RECURSOS HUMANOS
3.1.1.-DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS

Diversos autores han emitido varias definiciones de recursos humanos
como las que a continuacién se mencionan.

Para Heneman, Schwab y otros autores, los recursos humanos son ios
insumaos laborables.

Para Agustin Reyes Ponce son el elemento eminentemente activo en la
empresa y desde luego, el de maxima dignidad.

Para el Dr. Fernando Arias Galicia, 1os recursos humanos no son solo
esfuerzo o la actividad humana, sino también otros factores como
conocimientos, experiencias, motivacidn e intereses vocacionales, aptitudes,
actitudes, habilidades, potencialidades, etc.o

Para efectos de este trabajo consideramos que los recursos humanos
son:

La riqueza y potencialidad con que cuenta cualquier dependencia o
entidad, para promover el logro de sus metas y objetivos.

Esta riqueza y potencialidad se encuentra en los servicios publicos que
prestan sus servicios en la Administracién Pablica Federal.

LOS RECURSOS COMO UN SISTEMA

Los elementos humanos definidos en el parrafo anterior se encuentran
interrelacionados con otros elementos, los recursos materiales y técnicos,
que coordinados mediante un proceso lgico permiten el logrg de metas y
objetivos.

Por lo anterior, conviene dimencionar fa importancia de los recursos
humanos considerando que éstos pueden modificar y perfeccionar el empleo
y disefio de los recursos materiales y técnicos.

9. Manual de Auditoria a los Servicios Personales. Subsecretaria de Normatividad y Controt de [a Gestion Publica.
SECODAM 1999,
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3.1.2.-PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Se considera a la planeacion como el proceso racional y organizado
mediante el cual se establecen directrices, se definen estrategias vy
seleccionan aiternativas y cursos de accién en funcion de objetivos y meta,
de acuerdo con la disponibilidad de recursos.s

Si se toma en cuenta la conceptualizacion sefialada, puede concluirse
que la planeacién de los recursos humanos resulta importante porque forma
parte de un proceso que tiene lugar en |las dependencias y entidades para
que éstas puedan alcanzar sus metas y objetivos.

Por ello, es conveniente que en esta etapa se relacicnen las metas vy
objetivos propuestos con los recursos existentes, a fin de determinar |a
razonabilidad de estos ultimos.

Por lo tanto, deberd efectuarse una comparacion entre el personal
disponible y las necesidades reales reflejadas en el programa y presupuestos
aprobados.

En las dependencias vy entidades la planeacion de recursos humanos
deberd sujetarse a:

1. Los objetivos, prioridades, politicas que dicte el Ejecutivo, a traveés
del Plan Nacionai de Desarrollo y de los programas sectoriales,
institucionales, regionales y especiales que de &l emanen.

2.Los objetivos, metas y previsiones contenidos en los programas
operativos anuales que se elaboran en las propias dependencias y entidades,
a fin de dar cumplimiento al Plan Nacional de Desarrollo.

3.Los objetivos, metas, previsiones y recursos establecidos en el
Presupuesto de Egresos de la Federacidon, en el Distrito Federal o en ias
entidades respectivas.

4.La estrategias y politicas previstas por los estados y municipios en
sus respectivos planes y programas, a fin de coadyuvar a la consecucioén de
sus objetivos y prioridades de desarrollo.

5. El conjunto de disposiciones emitidas en materia de recursos

humanos tanto por las dependencias globalizadoras, como por las
autoridades con facultades para tal efecto.
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Es importante mencionar que dentro de este conjunto de disposiciones
se encuentra en el Programa de Modernizacion de la Administracién Publica
1995-2000 (PROMAP), el cual tiene un subprograma denominado *
dignificacion, profesionalizacién y Etica del Sevidor Puablico”, mismo que
destaca la importancia de profesionalizar los recursos humanos para el
efectivo logro de metas y objetivos. El subprograma tiene como fines:

* Contar con un servicio profesional de carrera en la Administracién Pablica
que garantice la adecuada selieccidn, desarrollo profesional y retiro digno
para los servidores plblicos, que contribuya a que en los relevos en la
titularidad de las dependencias y entidades se aproveche la experiencia y
conocimientos del personal y se dé continuidad al funcionamiento
administrativo.

* Impulsar en el servidor publico una nueva cultura que favorezca los valores
éticos de honestidad, eficiencia y dignidad en la prestacion del servicio
publico, y fortalezca los principios de probidad y de responsabilidad.

Por 1o anterior, las &reas de recursos humanos deberin instrumentar
procesos y mecanismos tendientes a renovar la forma en que se gorganizan y
administran los servicios personales y cumplir asi, con los lineamientos
establecidos en el Programa.

Para la planeacién de recursos humanos, el drea encargada deberd
llevar acabo el andlisis de puestos y un estudio de las posibilidades de
desarrollo de los servidores publicos para ocupar las posibles vacantes que se
generen.

Para realizar dichos trabajos, el area determinard cual es la fuerza
laboral existente en ese momento. A continuacion, este resultado se
comparard contra lo requeride, considerando las posibles vacantes por
retiros, rotacidn voluntaria e involuntaria, licencias, etc., a efecto de
determinar  cuantos servidores publicos ingresaran por reclutamiento
externo o que ajustes internos se requieren para promover al personal que
ya esta laborando.

Manual de auditoria a tos Servicios Personales. SECODAM 1999, Citas Pag. 4.
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3.2.-PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
3.2.1- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL .10

El reclutamiento es el proceso de promocion que tiene como finalidad
localizar y atraer candidatos idéneos que estén interesados en ocupar
puestos vacantes.,

Constituye el nexo entre la planeacidn y la seleccién de personal.
Consistente en crear una cartera de candidatos, los cuales seran
seleccionados posteriormente con base en sus habilidades, capacidades y
experiencias.

Ef reclutamiento puede ser interno o externo. Es interno cuando esta
dirigido hacia servidores publicos de ta dependencia o entidad que son
susceptibles de recibir una promocion y es externc cuando pretende
incorporar a personas ajenas a la misma.

Existen varios criterios para definir el proceso de reclutamiento y
seleccion y contratacion de personal, algunos autores consideran las tres
fases como un solo procedimiento.

Es bien sabido que ta buena voluntad, las corazonadas o la intuicién no
pueden suplir a los procedimientos cientificos una adecuada toma de
decisiones, por lo que el reclutamiento debe basarse en una serie de
técnicas ldgicamente estructuradas. El proceso de reclutamiento puede
ilevarse a cabo conforme a lo siguiente:

1.-Cuando se presente una vacante en cualquiera de las unidades de la
dependencia o entidad, ésta solicita al area de personal o al area encargada
de llevar a cabo tales funciones, que dicha vacante sean cubiertas.

Es recomendable que esta peticidn se formalice al drea de personal a
través de una requisicién, la cual incluira los siguientes datos:

- Razén por la que existe 1a vacante.

Fecha en que debera ser cubierta la plaza.

Tipo de contratacion {tiempo determinado o indeterminado).

Area de adscripcién, departamento, turno, puesto, horario y sueldo,

Recibida la requisicion en el area de personal, se recurre al analisis y
valuacion de puestos, a fin de determinar las actividades inherentes al
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puesto, los requisitos que deben satisfacer [os candidatos, asi como el dmbito
de actuacion relativo al sistema donde se encuentra enclavada la plaza
vacante,

Asimismo, se consulta el Catdlogo General de Puestos del Gobierno
Federal (art. 20 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado),
el cual contiene las funciones del puesto, los requerimientos para su
desempefio, los niveles salariales que correspondan segun la rama, grupo vy
puesto a que pertenezca la plaza vacante, asi como la clave presupuestal
para su identificacion y computarizacién. Este documento proporciona las
bases para realizar la valuacion de puestos.

Después de lo anterior, s¢ esta en posibilidades de consultar el
tabulador de sueldos (art. 32, Ley Federal de los Trabajares al Servicio del
Estado), el cual contiene los montos maximos y minimos asignados a cada
puesto.

1. Se procede a localizar en la dependencia o entidad a aquelios servidores
plblicos que llenen los requisitos para ser promovidos, para lo cual debe
tomarse en cuenta, entre otros factores, la antigiedad, puntualidad,
evaluacion del desempeifio del trabajo, etc.

2. De no existir dentro de la dependencia o entidad fa persona idénea para
ocupar el puesto, se acude a la cartera de candidatos, la cual contiene
basicamente las solicitudes de empleo de las personas que sin ser
reclutadas, se presenten en la institucibn buscando empleo. De no
encontrase en la cartera a la persona adecuada, se recurre a las fuentes
de reclutamiento externo, que son los medios de que se vale Ia
dependencia o entidad para atraer a los candidatos iddneos que le
permitan resolver sus necesidades laborales. También pueden utilizarse
medios de publicidad como anuncios en revistas, periddicos, radio, o en su
caso recurrir a las universidades, agencias de colocacion, bolisas de
trabajo, etc., dependiendo de las especificaciones del puesto que se desee
cubrir y el presupuesto asignado para tal concepto.

3. Localizados los candidateos, deben presentarse en la dependencia o
entidad para llenar la solicitud de empleo, la cual de manera general
contempla los siguientes aspectos:

Datos perscnales

Datos familiares

Experiencia laboral
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- Estudios realizados
- Puesto y sueldo deseado

- Curriculum vitae

Aunado a lo anterior es conveniente que los candidatos presenten, en
la generalidad de los casos, su curriculum vitae, con el cual se complementa
la informacion proporcionada en la solicitud de empleo.

4 El Gltimo paso del proceso de reclutamiento es la realizacion de una
entrevista inicial o preliminar que tiene como propédsito detectar aquellos
candidatos que segun los datos de su solicitud son los mas idéneos y
descartar aquellos de manera manifiesta no Henen los requisitos del puesto
que se pretenda cubrir. En esta entrevista y cuando procede, se informa de
manera general la naturaleza del trabajo, el horario, el sueldo, las
prestaciones, etc., a fin de que el candidato decida si le interesa seguir
adelante con el proceso de seleccion.

3.2.2.-SELECCION DE PERSONAL

Se puede definir a la seleccion de personal como la eleccion de la
persona adecuada para €l puesto adecuado con el costo adecuado, de tal
manera que permita la realizaciéon del trabajador en el desempefio de sus
labores, con el proposito de lograr que se sienta motivado y satisfecho
consigo mismo y con el medic ambiente en donde se desenvuelve, para que
de esta manera contribuya al logro de los objetivos de la institucion.

Cuando un candidato no redna los requerimientos para ocupar la
vacante en cuestion. Pero sus habilidades, conocimientos, etc., sean
adecuados para desempefar otro puesto gue se encuentre vacante en ia
organizacion, debe canalizdrsele hacia éste. Y por otro lado, aquellos
candidatos que no hayan sido aceptados deben ser dirigidos, de ser posible,
hacia otras fuentes de trabajo, lo que permitira el intercambic de informacion
sobre el particular en las instituciones del sector publico.

De igual forma que el reclutamiento, la seleccidn de personal debe
basarse en una serie de pasos metodologicos que permitan elegir a la
persona idonea para beneficio de la dependencia o entidad,

10. Administracion de Recursos Humanos. Idajberto Chiavenato. Edit, Mc Graw Hill, 1986.
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No debe perderse de vista que el reclutamiento se encuentra
intimamente relacionado con la seteccién, por 1o que se debe tomar como
base el expediente del candidato, gue contiene la solicitud de empleo, el
curriculum vitae vy los resultados de la entrevista preliminar, documentos
que permitira dar inicio al proceso de seleccidn.

1) Se lleva acabo la entrevista de seleccién, instrumento basico de valoracion
de las caracteristicas y capacidades de los candidatos.

Esta entrevista cosiste en una conversacion o didlogo interpersonal con
una serie de propdsitos, entre los que destaca el allegarse de toda la
informacién necesaria sobre sus habilidades, capacidades y motivacion de los
candidatos, para estar en posibilidades de evaluar la informacién recabada en
relacidn con los requisitos y caracteristicas del puesto.

Otra finalidad es la de proporcionar informacion a la solicitante sobre
los objetivos generales, naturaleza, politicas, etc., de la dependencia o
entidad y sobre las especificaciones del puesto. La entrevista de seleccion,
aplicada por si sola como instrumento de valoracion, carece de confiabilidad,
por lo que es necesario recurrir a otras herramientas que permitan
complementar la informacion obtenida, asi como comprobar y valorar las
aptitudes, conocimientos, experiencias y potencialidades del individuo.

2) Se utilizan algunos o todos los instrumentos que se mencionan a
continuacidén; su aplicacién dependerd de las caracteristicas del puesto y
de las politicas del organismo:

a) Pruebas psicoldgicas.

b) Pruebas de trabajo.

¢) Examenes médicos.

d) Estudio socivecondmico.

A continuacion se describe cada uno de ellos:
a) Pruebas psicoldgicas

Son los instrumentos que tiene por objeto evaluar la capacidad
humana, sefialando aquellas personas idoneas para el desempefio de una
funcidon determinada pronosticando su posible comportamiento. El proceso de

sefeccion fundamentado en pruebas psicolégicas debe estar dirigido a
detectar al candidato mas eficiente y a predecir su posible desarrollo.
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Existen varias clasificaciones para las pruebas psicoldgicas; de las
cuales agruparemos en 5 categorias: las de personalidad, intereses,
aptitudes, conocimientos e inteligencia.

El criterio para aplicarlas dependera de las caracteristicas del individuo
-que se pretenda valorar en relacién con las especificaciones del puesto.

b) Pruebas de trabajo.

Se aplican casi siempre en el drea donde se encuentra la vacante,
para que el titular de la misma pueda comprobar si el candidato redne los
conocimientos y experiencia gue el puesto exige.

¢) Examenes médicos.

Cuando procede v la relacién costo- beneficio lo justifica, este examen
reviste gran importancia en el proceso de seleccidn de personal, sobre todo si
el trabajo por desempefiar requiere de la capacidad y habilidad de
determinados érganos del cuerpo humano.

D) Si el puesto lo requiere y lo establecen las politicas de la dependencia o
entidad, debe llevarse acabo el estudio referido, el cual consiste
fundamentalmente en obtener mayor informacion personal del candidato, asi
como constatar 1a veracidad de la misma.

3) Una vez aplicado los instrumentos de valoracidon sobre las caracteristicas
y capacidades dei aspirante, es recomendable que los resultados de los
mismos se anexen al expediente del candidato, el cual se turna al area
donde se encuentra la plaza vacante para que el responsable de la misma
lleve acabo una entrevista con el solicitante y este en posibilidades de
tomar una decision final sobre la contratacion.

4) En caso de que sea rechazado, es recomendable que se canalice hacia
otras instituciones.

3.2.3.-CONTRATACION DE PERSONAL

Una vez aceptadoe el candidato, se lleva acabo el acto de contratacién,
mediante el cual se establece una relacion de trabajo en el que presta un
servicio personal subordinado y el que lo recibe, quien se compromete al
pago de un sueldo o un salario. En el caso de las dependencias de la
Administracion Publica Federal, generalmente se establece con base a un
nombramiento expedido por el titular de la misma, o bien por figurar los
servidores publicos en listas de raya, cuando su relacion de trabajo sea de
caracter temporal.
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Las relaciones laborales en el caso de las entidades se dan a través de
un contrato o del nombramiento expedido por el titular de la misma, segun la
naturaleza y giro de la entidad en cuestién.

La relacion de trabajo casi siempre es por tiempo indeterminado,
aunque también puede pactarse por tiempo determinado;

a) Cuando o exige la naturaleza del trabajo,
b) Cuando se tiene que sustituir temporalmente a otro trabajador,
c) En los demas casos previstos por la ley.

A continuacion se relacionan de manera general los datos que debe
contener el nombramiento el contrate de trabajo.

NOMBRAMIENTO

a) Datos personales del trabajador(nombre, nacionalidad, sexo, estado civil,
domicilio);

b) Servicios que el trabajador deberd desempeiiar;
¢) Lugar donde debera prestar sus servicios;

d) Cardacter del nombramiento;

&) Duracidn de la jornada de trabajo; y

f) Sueldo y prestaciones a las que tendra derecho el trabajador (art. 15,
L.F.T.S.E.)}

CONTRATO

A) Encabezado.- Tipo de contrato de que se trate y nombres de las personas
comparecientes.

B) Declaraciones.- Apartados en donde el patron declara la naturaleza de ia
empresa, el trabajo por realizar, el tipo de contrato, etc., y el trabajador
expone su interés en concertar el contrato y su capacidad para desarrollar
el trabajo.

C) Clausulas.- En esta se detallan:

« Datos personales del trabajador.
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« Tipo de contrato.

Duracion de la jornada.

*

Lugar donde debera desempefiar su trabajo.

Forma de pago asi como lugar y dia en que se le pagara.

Prestaciones a que tendra derecho el trabajador, etc.
D) Firmas.- Por parte del patron o su representante y del trabajador.

Por Gltimo es necesario aclarar que en las dependencias y entidades de
la Administracion Publica Federal lo que determina la relacién laboral no es
tanto el nombramiento o el que exista el contrato de trabajo, sino que el
trabajador inicie la prestacion del servicio. Es entonces cuando de manera
formal el aspirante se convierte en miembro de !a dependencia o entidad,
con todas las consecuencias juridicas gue esto implica.

3.3 INDUCCION

En virtud de que el nuevo servidor publico se encontrard en un
ambiente diferente y con un conjunto de normas, politicas, costumbres, etc.,
gue debera observar, es necesario que la propia dependencia o entidad se
preocupe por informar al personal de nuevo un ingreso sobre este tipo de
cuestiones, estableciendo para ello planes o programas de induccidén o
introducciéon, encaminados a que el trabajador se integre mas rapidamente
al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y al organismo en general.

La magnitud y formalidad del plan de induccién estaran determinadas
por las caracteristicas de cada dependencia o entidad, asi como por las
actividades que esta realice. La mayoria de los planes de induccidn incluyen
generalmente informacién sobre el organismo, politicas de personal,
condiciones de contratacidon, prestaciones para el trabajador, etc., que se
encuentren contenidos normalmente en el manual de bienvenida y/o
reglamento interior de trabajo, el cual debera ser entregado al nuevo
trabajador.

El drea de personal deberd llevarse a cabo la integracién del nuevo
trabajador a la dependencia o entidad, para lo cual dard la bienvenida al
nuevo servidor publico, apoyandose en el contenido del Manual y/o
Reglamento Interior de Trabajo.
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Asimismo, proporcionara informacién general de la institucion,
concluyendo esta etapa con un recorrido por las instalaciones y las
prestaciones necesarias hasta llegar con el jefe inmediato del trabajador.

El reglamento interior desempefia un papel importante en la induccién
de personal, puesto que establece el conjunto de disposiciones obligatorias,
para trabajadores y patrones en el desarrollo de las labores, este deberd
incluir:

*, Horas de entrada y salida, tiempo destinado para las comidas y periodos
de reposo durante la jornada;

+ Lugar y momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo,

« Dias y horas fijados para hacer [a limpieza de los establecimientos,
maquinaria, aparatos y (tiles de trabajo;

« Dias y lugares de pago;

- Normas para prevenir riesgos de trabajo e instrucciones para prestar los
primeros auxilios;

« Labores insalubres y peligrosas que no deben desempefiar los menores y
la proteccion que deben tener las trabajadoras embarazadas;

» Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a examenes
médicos;

+ _Permisos Y licencias,
« Disposiciones disciplinarias y procedimientos para su aplicacién;

« las demas normas necesarias y convenientes, de acuerdo con |a
naturaleza de cada empresa.

Cabe sefialar que en esta etapa se deben llevar acabo los tramites
administrativos tales como: anotaciones en los registros correspondientes,
complemento al expediente del empleado, filiacibn del trabajador,
elaboracidon de la hoja de servicios, etc.

9. Manua! de Auditoria a los Servicios Personaies. SECODAM. 1995,
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Por otra parte, el jefe inmediato del nuevo servidor pablico deberd dar
una explicacion detallada del trabajo por desarrollar, asi como una
descripcién de las principales funciones del drea. Ademads, |o presentara con
sus demas compafieros de trabajo y con aquellas personas con las que vaya
a tener relacion, tales como vigilantes, pagador, etc.

3.4.-ASIGNACION Y PAGO DE REMUNERACIONES

las dependencias y entidades autorizaran la asignacion de
remuneraciones a su personal conforme al tabulador de sueldos que para
cada puesto y/o categoria haya establecido la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pdblico y a la disponibilidad de recursos calendarizados, de tal sverte
que no impliguen ampliaciones a sus presupuestos ni modificaciones a los
calendarios de pago, de acuerdo a lo que establecen las Normas vy
Procedimientos para el Ejercicio del Gasto en la Administracién Publica
Federal. Asimismo, sus estructuras organicas deben estar debidamente
autorizados y registrados por la Secretaria de Contraloria y Desarroilo
Administrativo conjuntamente con la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pdblico, en el ambito de sus respectivas competencia.

El pago de remuneraciones en las dependencias debera llevarse acabo
con base en;

a.- La constancia de nombramiento y/o asignhacion de remuneraciones,
o documento que tenga este caracter para el personal permanente.

b.- El contrato de honorarios.
c.- Bl contrato colectivo individual.
D.- La lista de raya para el personal eventual.

El manual referido sefiala que fos documentos que originen pago de
remuneraciones deberdn expedirse con efectos a partir de los dias 1 6 16
de cada mes, a excepcién de aquellos que por Acuerdo Presidencial o aviso
de reanudacion de labores, indiquen otra fecha.

3.4.1. Pagos por concepto de remuneraciones

Las dependencias deberan llevar los registros de las afectaciones de
sus presupuestos aprobados en materia de presupuestos aprobados en
materia de servicios personales con sujeccién a los capitulos y conceptos de

Clasificacion por Objeto del Gasto, la cual permite identificar de manera
homogénea a través de los conceptos de gasto, los recursos humanos
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necesarios para alcanzar los objetivos y las metas establecidas en la
programacién del presupuesto.

En el caso de las entidades, deberdn identificar desde la formulacién de
Sus programas institucionales, las previsiones de gasto de acuerdo con lo
establecido en esta clasificacion.

Sin embargo, considerando que, por el funcionamiento diferente vy
diversificado de las entidades paraestatales, algunas partidas no podran
satisfacer los requerimientos de sus registros, deberédn elaborar, a nivel
partida, su propio clasificador basandose en las lineas de accidon contenidas
en la clasificacién citada.

3.5. CAPACITACION Y DESARROLLO

La capacitacidon en el ambito de la Administracién Publica Federal busca
propiciar mayores niveles de eficiencia y productividad en las dependencias y
entidades, mediante la modernizacién de las estructuras administrativas y el
uso eficiente y honesto de los recursos del Gobierno Federal.

Dentro del marco legislativo de nuestro pais y en el contexto de las
dependencias y entidades, la capacitacion se considera como un derecho de
los servidores publicos vy pretende la adquisicién de conocimientos, la
modificacion de conductas y e! desarrollo de habilidades para llegar al
mejoramiento en el trabajo.

Existen infinidad de definiciones relativas a la capacitacién; sin
embargo, en el casc particular de la Administracién Pablica, se considera
como: El proceso mediante el cual el servidor publico desarrolla vy
perfecciona sus conocimientos, destrezas y actitudes a través de un conjunto
de conocimientos tedrico-practicos, relativos al dominio de un area o campo
tecnoldgico, para lograr una formacion integral que responda a las exigencias
de un puesto especifico de trabajo.

Asimismo I3 Secretaria de {a Contraloria y Desarrollo Administrativo con
las atribuciones que ie confiere la Ley Organica de la Administracién Pablica
Federal, disefia y promueve la adopcién de medidas y programas que
conduzcan al incremento permanente de la productividad en dependencias y
entidades, estimulando la capacitacion y la vocacion de servicio de los
servidores publicos.
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3.6. HIGIENE Y SEGURIDAD

Segun lo establecen los articulos 132, fracciones XVI y XVII de la
Ley Federal del Trabajo v 43 de [a Ley Federal de los Trabajadores al Servicio
del estado, las organizaciones deberdn implantar programas de higiene y
seguridad con la finalidad de prevenir riesgos de trabajo y procurar bienestar
fisico, mental y social de sus trabajadores.

La higiene y seguridad se orientan a la prevencion de accidentes y
enfermedades profesionales como consecuencia de la realizacion del trabajo,
ya que estos traen consigo repercusiones sociales y economicas graves, que
afectan por un lado los intereses de los trabajadores y por el otro, los de la
dependencia o entidad.

Existen varias conceptualizaciones de la higiene de los elementos
comunes de éstas, puede definirse como la preservacion de |a salud de los
trabajadores en el desempefic de sus actividades laborales, se aboca
fundamentalmente a la prevencion de enfermedades profesionales y al
mejoramiento de las condiciones fisicas y mentales de los servidores
publicos.

Asimismo, la seguridad del trabajo se define como el conjunto de
medidas orientadas a promover la reduccion, control y eliminacién de
accidentes de trabajo.

En este sentido, es necesario para proteger la salud de los trabajadores
que el ambiente en el cual se desenvuelven reuna por un lado las condiciones
de higiene requeridas y por e} otro que se adopten las medidas de seguridad
para preservar 13 integridad fisica de los mismos. A continuacién
mencionamos  algunas de las normas mas importantes sobre higiene y
seguridad aplicables al &mbito laboral:

a).- Que la orientacién y ubicacion de los centros de trabajo cuenten
con luz, aire y sol suficientes.

b).- Que los sistemas de iluminacion, naturales o artificiales, sean
adecuados.

c).- Que existan normas generales y especiales para la prevencion y
combate de incendios.

9. Manual de Auditoria a los Servicios Personales. SECODAM. 1999, Citas Pags. 2] y 22.
1. Idalberto Chiavenato. Pags-422 a 427.
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Es responsabilidad de los servidores publicos acatar tas disposiciones
legales que en materia de seguridad e higiene se han emitido, por lo que
resulta de fundamental importancia destacar que uno de los principales
instrumentos para prevenir enfermedades o riesgos de trabajo, es la
integracién de las comisiones de seguridad e higiene, tal como lo establecen
los articulos 193 a 212 del Reglamento General de Seguridad e Higiene en el
trabajo, complementario de la Ley Federal de Trabajo.

Las comisiones citadas tienen como finalidad conocer ias causas que
originan los peligros en el desempefio del trabajo y/0 las condiciones de falta
de higiene y seguridad que en su caso pudiere existir, asi como proponer
medidas para prevenir dichos riesgqos y mejorar tales condiciones. Estas
comisiones de higiene y seguridad son de caracter mixto, en virtud de gque
cuentan con representantes de los servidores piblicos de las dependencias o
entidades.

3.7. TERMINACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Dentro de! procesos de recursos humanos, revisten especial
importancia no solo los aspectos relativos a la planeacién, reciutamiento,
selecciéon y contratacion, sino también a los referidos a la terminacion de tas
relaciones de trabajo, en virtud de que éstos pueden representar, un riesgo
potencial por las implicaciones legales que acarrearan.

La relacion de trabajo es la denominacién que se le da al tratamiento
juridico de la prestacion de servicios por una persona a otra mediante el
pago de un salario, sobre el particular, se debe precisar en el terreno
practico; la terminacidon de las relaciones de trabajo se da cuando un servidor
publico deja de prestar sus servicios en una dependencia o entidad ya sé en
forma voluntaria o involuntaria.

Abundando en este concepto, desde el punto de vista juridico se
entiende como terminacién de contrato o relacién de trabajo, a la extincidn
de ésta por mutuo consentimiento o como consecuencia de la interferencia
de un hecho independiente de la voluntad de los trabajadores o de los
patrones que hace imposible su continuacién.

La Ley Federal del Trabajo precisa a través de sus articulos 47 y 51 las
causa de rescision de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad para los
patrones y trabajadores respectivamente. 1

Por su parte La ley Federal de tos Trabajadores al Servicio del Estado

sefiala en su articulo 46 que ningun trabajador podra ser cesado sino por
justa causa, en consecuencia, el nombramiento © designacidon de los
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trabajadores sélo dejard de surtir efectos, sin responsabilidad para ios
titulares de las dependencias, por las siguientes causas:i2

1.- Por renuncia, por abandono de empleo o por repetida falta
injustificada a las labores.

If.- Por conclusién del término o de la obra determinantes de ia
designacion.

1I1.- Por muerte del trabajador.

IV.- Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o0 mental, que le
impida el desempefio de sus labores.

V.- Por resolucion det Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje.

En los casos en que intervenga el tribunal referido y éste resuelva que
procede dar por terminados los efectos del nombramiento sin responsabilidad
para el estado, el trabajador no tendrd derecho al pago de los salarios
caidos.

A continuacion se definen las formas mas comunes de terminacion de
las relaciones de trabajo:

Renuncia al Trabajo.- Es la manifestacion libre y expresa por parte del
trabajador, de dar por terminada ia relacion laboral con el consentimiento del
patron. Al respecto la Ley Federal del Trabajo, en su articulo 53, establece
como causa de terminacién de la relacidon laboral, el mutuo consentimiento
de las partes, lo que implica por un lado la renuncia del trabajador a su
empleo y por el otro, la conformidad con el patrén.

Jubilacién.- Es el retiro otorgado a un trabajador que puede ser un
servidor publico, por haber cumplido un determinado nimero de afios de
servicios, con un pago mensual de una remuneracion calcuiada conforme a
una cuantia proporcional del salario o sueldo percibido.

En concreto la jubilacion es la cesacidn de toda la relacion labora! gue
termina al mismo tiempo cualquier contrato vigente y que permite al
trabajador acogerse a un régimen de retiro a través del cual obtiene una
remuneracién mensual vitalicia, cuando ha alcanzado una edad limite o ha
prestado un determinado nimero de afios de servicio.
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Tiene derecho a la pension por jubilacidn los trabajadores con 30 afios
de servicios y las trabajadoras con 28 afios 0 mas de servicios € igual tiempo
de cotizar al ISSSTE (art. 60 de la Ley del ISSSTE).!

Retiro voluntario.- Es la terminacién de las relaciones laborales que
solicitan voluntariamente los servidores publicos durante un ndmero
especifico de afios, aln cuando no tengan la edad minima prescrita,
conforme al programa de retiro voluntario del Gobierno Federal. Este
programa tiene como objetivo apoyar a los servidores publicos gue deseen
voluntariamente separarse del servicic de Ia Administracion Publica Federal,
para desarrollar otras actividades. Son sujetos de los beneficios de este
programa todos los servidores publicos operativos, slempre y cuando al
momento de su incorporacion al programa no tengan derecho a pension a
cargo del ISSSTE.

Rescisidn del contrato de trabajo.- Es la disolucién de las relaciones de
trabajo decretada por uno de los sujetos, frente al incumplimiento grave y
culposo de las obligaciones del trabajador.

Terminacion de contrato.- Se da cuando por mutua acuerdo entre la
dependencia o entidad y el servidor publico, se firma contrato por tiempo
determinado u obra determinada, de conformidad con las modalidades
legales respectivas. Como ya fue sefialado, se dan también por terminadas
las relaciones de trabajo por muerte del trabajador y por estar incapacitado
fisicamente para continuar prestando sus servicios.

De igual manera, pueden terminarse las relaciones de trabajo por
fuerza mayor o caso fortuito no imputable al patrén; por ser incosteable v
notoria la explotacion, por agotarse la materia prima objeto de una industria
extractiva y la guiebra legalmente declarados.

11.- Ley Federal del Trabajo. Alberto Trueba Urbina y Jorge Trueba Barrera. Edit. Porria, 19995,
12. Ley Federal de Los Trabajadores al Servicio del Estado. Edit. Pornia, 1999.
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4.-CASO PRACTICO - METODOLOGIA DE LA AUDITORIA DE
RECURSOS HUMANOS

La Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo, en ejercicio
de tas atribuciones que le confiere la Ley Orgdnica de {a Administracion
Publica Federal, esta facultada para normar el funcionamiento de los drganos
internos de control. Por lo tanto ha expedido una serie de disposiciones
normativas entre las que destacan las Normas Generales de Auditoria Pubiica
de las cuales emana la metodologia que se describe mds adelante y las
Bases Generales del Programa Anual de Control y Auditoria, integradas por
holetines cuyos objetivos y lineamientos generales constituyen la base para
la formulacién de los programas anuales de control y auditoria vy de los
reportes e informes de comunicacién de resuitados.

El érganoe interno de contro! requiere seguir un proceso para recopilar y
analizar la informacién y liegar a conclusiones y recomendaciones sobre el
aspecto sujeto a revision, esto es adoptar una metodologia que le permita
obtener la evidencia necesaria para cumplir con los objetivos de la auditoria.

A continuacién se presentan las etapas de la metodologia conforme lo
indican 1as Normas Generales de Auditoria Publica:

- Planeacion general.
- Planeacion detailada.
- Ejecucion.

~ Informe y seguimiento.

4.1.-PLANEACION GENERAL

Esta etapa tiene como propdsito cumplir con los objetivos de las
auditorias, prever oporfunamente los recursos necesarios e informar a los
niveles directivos o autoridades competentes con ia debida anticipacion
acerca de los trabajos por realizar.

En la seleccién de areas, operaciones, programas o recursos prigritarios
por revisar, se requiere que el d6rgano interno de control realice una

. 9. Manual de Auditoria de los Servicios Personales.- SECODAM. 1999. Cita pags. 24 a 26,
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investigacion previa que le permita contar con una amplia visidén de los
asuntos que constituyen las variables esenciales de la dependencia o entidad.

Debido a que el drea de recursos humanos es la que suministra vy
administra lo relativo al personal que integra las dreas de la dependencia o
entidad y también, a que se destina una importante cantidad de recursos
financiergs al pago de sus remuneraciones, se considera indispensable que el
Qrgano interno de control programe las revisiones que sean necesarias a esta
drea.

Una vez seleccionadas |as dreas, operaciones, programas 0 recursos
por auditar durante el afio, se procederd a identificar los objetivos y
lineamientos de caracter general; éstos se encuentran contenidos en los
boletines serie D del documento Bases Generales del Programa de Control de
Auditoria. Es necesario recordar que dichos objetivos y lineamientos son de
caracter enunciativo mas no limitativo, por lo que deben adecuarse a la
naturaleza y caracteristicas de 10s aspectos sujetos a revision.

Boletin D-10 Lineamientos Generales para la Auditoria a los Recursos
Humanos

Es una revisidén al area de Recursos Humanos, en la cual se establecen
los objetivos y lineamientos generales aplicables a la revisién de los Recursos
Humanos en las dependencias, entidades Organcs desconcentrados de la
Administracion Pablica Federal, entendiéndose estos Ultimos como unidades
propias de las dependencias.

Objetivo General

Establecer lineamientos de cardcter general que normen la ejecucion
del control y auditoria de la funcién de Recursos Humanos, considerando a
todas aquellas areas que intervengan de alguna manera en el cumplimiento
de la misma en esas dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. A fin de revisar y comprabar las funciones y actividades que se
realizan para determinar si se ajustan a los programas establecidos. asi
como verificar el 6ptimo aprovechamiento de los recursos para el eficiente y
eficaz logro de metas y objetivos

Objetivos especificos
- Verificar que la organizacion del area promueva el uso dptimo de los
recursos para el adecuado cumplimiento de metas, objetivos y programas
especiales.

- Revisar que el sistema de control promueva {a eficiencia y eficacia de las
tareas asignadas al drea.
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- Confirmar que la continuidad de las actividades sea racional y congruente
con el proceso de la gestion.

- Cotejar la eficiente administracion de los recursos humanos, a través de
sistermas de control de personal.

- Comprobar que el area cumpla con la legislacién relativa al pago de

servicios personales.
LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
1- PLANEACION

Previo a la elaboracion del Presupuesto referente a los Recursos
Humanos y/o Servicios Personales, verificar que se hayan considerado:

Los objetivos, prioridades y politicas que dicte el Ejecutivo Federal a
través del Plan Nacional de Desarrollo y de los programas sectoriales,
institucionales, regionales y especiales que de él emanen.

Los objetivos, metas y previsiones contenidos en los programas
operativos anuales que se elaboran en las propias dependencias y entidades,
a fin de dar cumplimiento al Plan Nacional de Desarvollo.

Se hayan programado los requerimientos, asignaciones, modificaciones
y bajas de recursos humanos, prestaciones y servicios relacionados con éstos
que atiendan a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
y respondan a necesidades reales indispensables para el cumplimiente de
metas y objetivos.

) Cotejar que los presupuestos que las dependencias y entidades
contemplen la asignacion de recursos para el pago de Sistema de” Ahorro
para el Retiro (SAR), en la partida presupuestal correspondiente y para el
pago de impuesto sobre ndéminas el cual se clasifica en la partida
presupuestal.

Comprobar que las cuotas patronales correspondientes al FOVISSSTE,
bimestralmente se soliciten a la SHCP mediante ampliaciones liquidas
presupuestales para cubrir la parte correspondiente a esta aportacion,

1. Verificar que los presupuestos por concepto de servicios personales estén:

Aprobados.

Calendarizados para su servicio.
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Se prevea que las variaciones que refleje su ejercicio, sean analizadas,
aclaradas, justificadas y en su caso, que las modificaciones al presupuesto
original estén autorizadas.

2. Cerciorarse que los avances del cumplimiento de metas en el drea de
recursos humanos al finalizar el ejercicio sean cuantificables de acuerdo a
los objetivos planteados.

3. Cotejar que el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de
personal sea acorde a los procedimientos y descripcidon de los puestos,
asimismo que exista la adecuada integracibn de los expedientes
respectivos. ’

De igual forma las politicas, bases y lineamientos que emita el Organo
de Gaobierno, referente a este proceso, sean congruentes con programas
prioritarios, sectoriales y nacionales,

4. Comprobar la aplicacion de la normatividad relativa a la creacién vy
conversién de plazas, puestos y categorias, previo a la contratacion de
personal.

5. Confirmar que previo a la contratacion, se considere a la readscripcion del
personal cuyos conocimientos, habilidades y experiencias cubran el perfil
del puesto requerido.

6. Asegurarse que la seleccion de personal para ocupar un a plaza vacante
se rija dé acuerdo con las normas y procedimientos establecidos en la
materia que permitan elegir a la persona idonea para beneficio de la
dependencia o entidad.

7. Constatar que el personat de nuevo Ingreso que haya prestado sus
servicios anteriormente en la Administracion Pulblica Federal, sin
excepciéon, presente una constancia de no inhabilitacion de empleo,
expedida por la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo. De
lo contrario no podra tomar posesidén del cargo. Lo anterior, con la
finalidad de no contraer obligaciones laborales con personal inhabilitado.

8. Examinar que en el drea existan registros estadisticos de las causas
originan la rotaciéon de personal, asi como de indicadores de productividad
y mecanismos de autocontrol, autocorreccién y autoevaluacion.

9. Revisar que se cuente con mecanismos adecuados que permitan

diagnosticar oportunamente los requerimientos en materia de
capacitacién y desarrollo.
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10. Cerciorarse que las dependencias y entidades de la Administracién
Pablica Federal, destinen obligateriamente recursos presupuestales a la
capacitacion y adiestramiento del personai, de acuerdo con la
normatividad vigente, asimismo debera revisar que la clasificacion de los
recursos éste identificada en la clave del programa del Gobierno Federal,
ya que a través de este programa se da el seguimiento a los programas
de capacitacion.

II.- ORGANIZACION

1. Verificar que la estructura orgdnica de las areas que intervienen en la
funcién de recursos humanos estén debidamente autorizadas, sean
vigentes, atienden a criterios de racionalidad y cuenten con el nivel
jerarquico apropiado que les permita desarrollar adecuadamente las
funciones correspondientes.

2. Cotejar que los objetivos definidos para las dreas que intervienen en ia
funcion de recursos humanos se caractericen por ser claros, precisos,
medibles, alcanzables y congruentes con los objetivos generaies de la
dependencia o entidad.

3. Comprobar que existan manuales de organizacién, politicas vy
procedimientos actualizados y se hayan difundido al persenal de las dreas
gue intervienen en la funcién de Recursos Humanos para su observancia
y aceptacién.

4. Cerciorarse que exista en estas dreas, una descripcion detallada de las
funciones y perfiles requeridos para cada puesto.

5. Comprobar que se cuente con los recursos técnicos, inforrndticos vy
materiales necesarios para llevar acabo las funciones correspondientes a
recursos humanos,

6. Confirmar que se haya adoptado una adecuada divisién de actividades y
asignacion de responsabilidades, conforme a los objetivos y metas de la
funcion de recursos humanos.

7. Constatar que exista segregacion de funciones con relacién a registro de
tiempo, preparacion, aprobacién, revision, pago y conciliacién con
registros contables referentes a las remuneraciones al personal.

8. Asegurarse que el drea de recursos humanos participe en la comision
Mixta de Capacitacion y adiestramiento.
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9. Verificar que existan para el personal del drea de recursos humanos,
programas de adiestramiento y capacitacion que permitan incrementar la
calidad en el desempefio de sus funciones.

10. Comprobar el cumplimientoc del Programa de Modernizacién
Administrativa vigente en lo referente a la agilizacién, transparencia y
reduccidn de tramites en todas las funciones encomendadas y
desarrolladas por el drea de recursos humanos.

11. Confirmar que exista un analisis sistematico de cargas de trabajo que
permita determinar la insuficiencia o exceso de recursos humanos vy
comprobar en su casg, el cumplimiento oportuno de los programas de
ajuste de personal.

12. Constatar que exista desconcentracién de la funcién de administracion
y control de los Recursos Humanos vy/o Servicios Personales cuando la
dependencia o entidad cuente con unidades en el interior del pais,
procurara que los trdmites se lleven acabo y se resuelvan en los mismos
lugares donde se originen las operaciones, a través de una adecuada
delegacion de funciones y mecanismos de supervision que aseguren su
cumplimiento.

II1.- CONTROL INTERNO OPERATIVO
1. Recopilar y analizar la informacion de las areas que intervienen en la
funcién de recursos humanos para lograr identificar los posibles riesgos y
anomallias, a fin de sugerir el establecimiento de medidas preventivas y
correctivas, asi como promover mecanismos de autocontrol,

autocorreccién y autoevaluacion.

2. Revisar en detalle el flujo de operacidon a través de los departamentos o
secciones que intervienen, comprobando:

La existencia y vigencia de procedimientos, documentos y registros
empleados.

Suficiencia, exceso o ausencia de normas y politicas y su repercusion
en la eficiencia de la funcidn.

Adecuado manejo y archivo de la documentacion.

Niveles de autorizacion registrados e identificados.
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Inexistencia de duplicidades y omisiones de controles o informacion
durante los procesos.

Ausencia de control en actividades débiles, asi como desviaciones en la
aplicaciéon o inobservancia de normas, politicas y procedimientos.

Existencia de sistemas de control que garanticen informacién correcta y
oportuna para la toma de decisiones.

3. Cerciorarse que el drea de recursos humanos cuente con la estructura
ocupacional de la dependencia o entidad autorizada por la SHCP y
SECODAM, asi como en el analitico de puestos-ptaza, recibido para la
validacién de la SHCP.

4. Confirmar que existan funcionarios autorizados para aprobar las
requisiciones y contratacién de personal, incluyendo rangos de sueldos,
sus remuneraciones y modificaciones.

S. Verificar que para cubrir una vacante, se cuente con una peticion formal
a través de una requisicion de personal.

6. Cotejar que la contratacién se efectie respetando el nimero de plazas
autorizadas presupuestalmente.

7. Examinar que la contratacion del personal de base, se apegue a los
contratos colectivos vigentes o a las condiciones generales de trabajo.

@

Constatar que previo a la contrataciéon se cumpla con disposiciones
relativas a:

Constancia de no estar inhabilitado para el desempefio de empleo,
cargo o comisién,

Compatibilidad y autorizacién en caso de dos o mas empleos 0
comisiones.

Apego a los criterios para la aplicacion de la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos, en lo referente a los familiares
de los servidores publicos.

9. vigilar que las dependencias y entidades se sujetan a las disposiciones en
materia de compatibilidad de empleos.
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10. Verificar que en la contratacién del personal eventual, se cumpla con la
normatividad de observancia general y los procedimientos internos
previamente establecidos.

11, Cerciorarse que la contratacién de servicios por honorarios se maneje
por excepcidén y ¢on la autorizacidn correspondiente de la SHCP, ademas
de contar con la previsidn en su presupuesto. Esta contratacion no
excederd el ejercicio fiscal respectivo y no desempeiiara funciones
equivalentes a las del personal de plaza presupuestal.

12. Asegurarse que las contrataciones por honorarios que realice la
dependencia se hayan informado a la SHCP, asi como el envio oportuno
del reporte de estas contrataciones en los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre de cada ejercicio presupuestal a la SECODAM.

13. Comprobar que se establezcan programas de induccién orientados a
que el trabajador se integre de una manera rapida al puesto, grupo de
trabajo vy a la instituciéon en general.

14. Confirmar que para modificar el archivo maestro de empleados, exista
un aviso del movimiento autorizade y aprobado por los niveles facultados
por la administracién. Las altas, cambios y bajas sean controlados
exclusivamente por el drea de Recursos Humanos.

15. Constatar que periddicamente se validen y actualicen los datos del
archivo maestro de empleados con el propio personal.

16. Revisar que el area de Recursos Humanos mantenga expedientes
individuales que contengan por lo menos:

+ Solicitud de empleo.

+ Examen de aptitudes.

«» Copia fotostética del Acta de Nacimiento.

+ Copia fotostética de la cartilla liberada (Tratédndose de personal masculino).
« Un tanto de la filiacién o fotocopia o fotocopia de la misma.

+« Nombramiento o contrato de trabajo.

« Aviso de modificacion de salarios.

« Promociones.
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= Constancia de no estar inhabilitado para el desempefio del empleo

17. Cerciorarse que unicamente personal autorizado consulte los
expedientes de personal, registros de asistencia, archive de nominas,
avisos de modificacion, entre otros.

18. Constatar que el personal de confianza, base de lista de raya y
honorarios, se encuentre fisicamente prestando sus servicios €n el area
de adscripcion y que exista evidencia documental de sus labores.

19. Revisar el apego de los catdlogos y puestos de las estructuras
autorizadas; comprobar que los trabajadores de los poderes de la Unién y
del Gobierno del Nistrito Federal, se clasifiquen conforme a lo sefialado en
el Catalogo de Puestos del Gaobierno del Distrito Federal. Las entidades
clasificaran a sus trabajadores de acuerdo a los puestos establecidos en su
régimen interno.

20. Verificar que en la formulacién, aplicacién y actualizacién de los
catdlogos de puestos, participen conjuntamente los titulares ¢ sus
representantes de las Dependencias o Entidades y de los Sindicatos
respectivos, mediante el establecimiento de la Comisién Mixta de
Escalafon.

21. Cerciorarse que la asignacién de remuneraciones al personal, esté
autorizada conforme al tabulador de sueldos que para cada puestc o
categoria haya establecido la SHCP y de acuerdo con la disponibilidad de
recursos calendarizados, de tal manera que no impliquen amgpliaciones,
subsidios o transferencias de sus presupuestos ni modificaciones a los
calendarios de pago.

22. Cotejar que se utilicen sistema de registro de asistencia para controlar
las horas trabajadas vy que los cargos a los respectivos programas,
subprogramas, departamentos, y/0 proyectos sean aprobados por el jefe
inmediato.

23. Confrontar que las vacaciones, ausencias por enfermedad e incidencias,
sean reportadas en los registros de asistencia autorizados y se mantenga
una cédula por cada empleado.

24. Confrontar que los procedimientos actuales permitan asegurar que el
area de Recursos Humanos, reciba el registro de asistencia por cada una
de las areas, debidamente autorizado antes de ingresario ai sistema de
noéminas en cada periodo de pago.
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25. Comprobar que se comunique oportunamente a las dreas respectivas
sobre las bajas del personal, para su eliminacion en la nomina vy
recuperacién de adeudos.

26. Asegurarse que sélo el personal facultado autorice los ajustes en
némina.

27. Cerciorarse que en caso de néminas adicionales, previa autorizacion,
hayan sido incorporadas al sistema correctamente.

28. Revisar que para el pago de las ndéminas se consideren los siguientes
requisitos

Comprobar que el sueldo y otras prestaciones hayan sido aprobados,
mediante la revision de nombramiento o contrato de trabajo y que éstas
correspondan a una plaza autorizada por la SHCP y sea congruente con el
tabulador salarial aplicada.

Examen de los registros de asistencia, reportes de produccion en el
caso de pagos por destajo, comprobando fas horas trabajadas por los
empleados, cotejando la documentacion que se utilice para este tipo de
control y cerciorarse que éste debidamente aprobado por las personas
autorizadas.

Cerciorarse de que cualquier pago adicional al tiempo normal de
trabajo, haya sido aprobado y que exista documentacién que lo respalde
(registro de asistencia, memoranda de autorizaciéon del tiempo extra, y
estimulos, entre otros).

Verificar que las incidencias de personal, se apliquen en las nominas
correspondientes y que éstas se hayan recibido y registrado por las dreas de
presupuesto y contabilidad.

Constatar que no se autoricen ampliacicnes liquidas para cubrir
compromisos por pago de impuestos sobre néminas, salvo en el caso de las
dependencias del sector central de acuerdo con la normatividad emitida por
la SHCP.

29. Confrontar que las erogaciones por remuneraciones al personal
correspondan a servicios efectivamente recibidos y se encuentren
debidamente clasificadas v registradas.

30. Comprobar que todos los bonos, reconocimientos o estimulos
economicos queden ligados directamente a la productividad, desempeiio,
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evaluacién y previo a su pago hayan sido autorizados por el personal
facultado para ello.

31. Constatar que la dependencia o entidad determine correctamente,
retenga y eptere el ISPT e ISR sobre las remuneraciones efectivamente
pagadas, con base en las néminas de su personal contemplando las
disposiciones de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, asi como las
emitidas por la SHCP.

32. Examinar la correcta determinacion de las deducciones sobre las
remuneraciones devengadas que constituyen pasivos a favor de terceros
institucionales y terceras personas.

33. Cerciorarse que el personal facultado revise y apruebe las constancias
de percepciones vy retenciones de impuestos sobre sueldos, entregando
dichas constancias al personal en términos de la Ley del Impuesto Sobre
1a Renta y su Reglamento.

34. Examinar que la dependencia © entidad haya revalidado anualmente
las percepciones del personal civil y/fo militar, al inicio de cada ejercicio
presupuestal, ante la Unidad de Servicio Civil de la SHCP.

35. Comprobar que el pago de personal del Servicio Exterior Mexicano, se
realice con apego al Manual de Sueldos para el personal asimilado al
Servicio Exterior Mexicano, emitido por la Direccidn General de
Normatividad y Desarrollo Administrativo de la SHCP.

36. Constatar que el apego de percepciones se efectlie a través del
Sistema Bancario de Remuneraciones o en pago efectivo, conforme a lo
previsto por la SHCP, vigilando que exista una adecuada proteccién a la
dependencia o entidad mediante al afianzamiento de aquellos empleados
que intervienen en la preparacion y pago de remuneraciones al personal,
asi como medidas de seguridad y contratacién de seguros para el manejo
de efectivo.

37. Cerciorarse que la dependencia envie en forma sistematizada a la
Institucién Bancaria, la némina en el dmbito de importes netos en los
términos y plazos gque convengan. Una vez depositados los recursos, la
institucién bancaria con base en la némina, procedera a efectuar ei pago
conforme al servicio contratado como puede ser:

« Cheque bancario.

« Pago en efectivo a través de unidad movil.
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» Acreditamiento en cuenta de cheques.
= Acreditamiento en tarjeta de crédito.

38. Constatar que el cierre del mes se realice una conciliacién entre el
importe por el que se afecto el presupuesto y el valor real de las néminas,
asi como los descuentos aplicados.

39. Revisar que derivado de la conciliacién antes sefialada, se emitan los
documentos Aviso de Reintegro y/o Cuenta por Liguidar Certificada
complementaria, con los cuales se concilia el ejercicio presupuestal con las
néminas reales.

40. Cotejar que la linea de crédito global de remuneraciones para la
asignaciéon y pago de servicios personales, sélo se desagregue en las
siguientes sublineas de crédito globales.

Cheque federal.

Cuenta por liquidar certificada.

Aportaciones a Segutidad Social.

Superacion de pobreza.

41. Vigilar que de conformidad de la Ley del Banco de México, a partir del
31 de marzo de 1997 se elimine la sublinea de pago a través de cheque
federal.

42. Comprobar que en su oportunidad el pago de remuneraciones se
realice contra la presentacion de identificacion personal.

43. Verificar que se tengan establecidos los mecanismos de control
necesarios y oportunos para bloquear o si fuera el caso recuperar los
pagos en exceso de aquellos movimientos bancarios considerados en
némina ¥ que no procedan.

44, Cerciorarse gue cuando existan pagos en demasia, éstos se recuperen
dé acuerdo con la normatividad aplicable.

45. Confirmar en caso de que se presenten reintegros por el pago de
remuneraciones en demasia, tratdndose de pagos efectuados a través de
cheque federal, se deberad expedir el formato denominado a viso de
reintegro de Servicios personales y presentario junto con el cheque ala
Tesoreria de la Federacion, a efecto de que ésta realice el reintegro a la
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linea de crédito global correspondiente informando sobre las causas a la
SHCP,

46. Constatar que los cheques o0 scbres de sueldos no reclamados sean
resguardados por personal autorizado y se investigue 1a causa por la que
no se recogieron dentro de los plazos establecidos.

47. Verificar que los Oficiales Mayores 0 servidores pablicos a cuyo cargo
esté el pago de servicios personales, lleven un estricto control de las
disponibilidades de recursos en sus respectivas lineas de crédito globales
para el pago de sus remuneraciones, con el objeto de evitar sobregiros en
SuUs presupuestos autorizados.

48. Cerciorarse que una persona ajena a la funcion de ndéminas concilie
mensualmente los importes de los movimientos vy saldos de la cuenta
bancaria de ndminas contra los que reporte la Institucion Bancaria y los
libros contables de la dependencia o entidad. La validacion mensual de la
conciliacion de la cuenta de la dependencia contra los movimientos vy
saldos que informe al banco se debera enviar a la Direccion de Sistemas
de la TESOFE.

438, Verificar que se realicen conciliaciones bancarias de aquellas cuentas
que para efectos de pago de servicios personales se operen, tanto de
manera central como al interior de 1a Republica, poniendo especial
atencién a la antigtiedad de las partidas de la conciliacion, sobre todo las
reiativas a cheque en transito que adn se encuentren en poder del
pagader responsable.

50. Vigilar que los impuestos retenidos a los servidores publicos de la
dependencia o entidad y los que adicionalmente se deriven de las
remuneraciones efectivamente pagadas a cargo de la institucién como
patrén se enteren en forma mensual, mediante cuenta por liquidar
certificada de Operaciones ajenas ala TESOFE.

51. Verificar que la dependencia o entidad haya pagado correcta y
oportunamente las aportaciones por concepto de seguridad social
(ISSSTE, IMSS, FOVISSSTE, INFONAVIT E ISSFAM) tanto las retenidas a
los servidores ptblicos como las que le correspondan a la dependencia o
entidad como patrones.

52. Confirmar que se hayan pagado oportunamente los pasives derivados
de ias remuneraciones devengadas a favor de terceras personas.

53. Constatar gue se respeten los tabuladores y prestaciones, establecidos
en el Manual de Sueldos y Prestaciones de los Servidores Piblicos
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Superiores, de Apoyo Administrativo y Asesoria a los mismos y de
Mandos Medios de la Administracidon Pablica Federal.

54. Asegurarse que la dependencia o entidad cuente con un programa
anual de capacitacion y adiestramiento para sus servidores publicos, se
haya registrado oportunamente ante las Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico o del Trabajo y Previsién Social, segin corresponda y se cumpla
dé acuerdo con 1o establecido en el citado programa.

55. Examinar que la dependencia o entidad otorgue estimulos econdmicos
a2 su personal de confianza por productividad, eficiencia y calidad,
conforme a las normas que expida la Unidad de Servicio Civil de la SHCP.
Asimismo, que los incentivos al personal de base se hagan de acuerdo al
Contrato Colectivo de Trabajo de cada dependencia o entidad y a los
convenios que suscriba el Gobierno Federal con los sindicatos.

56. Revisar que las licencias Jtorgadas con o sin goce de sueldo estén
debidamente autorizadas y apegadas a lo estipulado en los contratos
colectivos de trabajo, condiciones generales de trabajo o normatividad
respectiva,

57. Vigilar que las normas sobre la compatibilidad del pago de
percepciones, como el pago de vidticos, pasajes, becas y demas gastos
que cubran al personal para el desempefio de sus funciones, se apliquen
correctamente.

58. Verificar que en las comisiones, vidticos y pasajes se observe lo
siguiente:

« Apego a las asignaciones presupuestales de la dependencia o entidad.

« Las comisiones oficiales, estén autorizadas por el titular de la dependencia,
0 en su ¢aso, por los Subsecretarios, Oficial Mayor o Directores Generales,
0 sus equivalentes en las entidades paraestatales, respecto a sus
subordinados jerarquicos, lo cual constituye la justificacion para la
asignacion de vidticos y pasajes, tratandose de comisiones al extranjero
debera existir el acuerdo expreso del Titular de la dependencia.

« FE! ejercicic de las partidas Pasajes Nacionales, Viaticos Nacionales, Pasajes
Internacionales y Vidticos en el Extranjero, se realice estrictamente en
funcién de las necesidades del servicio de la dependencia ¢ entidad.

« El pagoe vy la comprobacion de vidticos nacionales e internacionales se
realizardn contemplando las normas emitidas por la SECODAM y SHCP.
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« Vigilar que se tengan establecidos mecanismos de verificacion sobre el
nimero de dias de comision contra los vidticos otorgados.

+ Comprobar que la adquisicién de pasajes aéreos y/o la contratacion de
servicios de agencias de viajes se hayan licitado previamente a fin de
cumplir con las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal.

« Verificar que ias comprobaciones de gastos no incluyan la compra de
boletos de avidon en primera clase.

59. Corroborar que existan y se encuentren difundidas las politicas para la
aplicacién de sanciones por incumplimiento de normas por parte del
personal, verificando que se deje evidencia de su aplicacion.

60. Confirmar que en caso de existir la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene se implementen programas de higiene y seguridad que
prevengan riesgos de trabajo, procuren el bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores.

61. Comprobar que la informacion referente a recursos humanos
proporcionada por el sistema de computo sea completa y oportuna, asi
como su distribucion y utilizacion se limite a las areas autorizadas.

62. Constatar que el control de entradas al sistema global de recursos
humanos, facilite la comprobacion de todos los datos manejados y que la
mesa de control los valide asegurando su correcto procesamiento(a
través de lotes, cifras contro! o digito verificador).

63. Revisar la existencia de archivos de respaldo y que éstos se encuentren
debidamente custodiados para su uso en posibles contingencias.

64. Asegurarse que todos los datos gue corrijan o realimenten al sistema
estén soportados con ia documentacién correspondiente y debidamente
autorizados.

65. Comprobar que en las modificaciones a los controles del sisterna global
de recursos humanos exista una participacién conjunta de las areas de
informatica y Recursos Humanos.

66. Constatar que la consulta al sistema de Recursos Humanos a través de
terminales se permita exciusivamente al personal autorizado.
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IV.- CONTROL INTERNO CONTABLE

1. Verificar que las néminas por concepto de remuneraciones, bonos y
compensaciones a servidores publicos de la dependencia o entidad se
hayan registrado contablemente en el mes al gue correspondieron, y que
la péliza emitida se acompaiie, en su caso, de los documentos que
demuestren la entrega de las percepciones y Sus respectivas
deducciones.

2. Constatar que el resumen contable de la ndmina, con el cual se registro
el gasto, cuente con las autorizaciones correspondientes de {as personas
facultadas para tal efecto.

3. Cerciorarse que existan registros auxiliares mensuales del costo de las
remuneraciones, bono y compensaciones a servidores publicos por area,
segin la clave programatica presupuestal asignada por la SHCP,
tratdndose de dependencias debera verificarse que el registro de las
néminas se efectue conforme a lo establecido en fa Guia Contabilizadora
de las ndminas aprobada por la SHCP.

4, Confirmar que mensualmente el drea de Recursos Humanos compare sus
controles de los gastos reales de remuneraciones, bonos vy
compensaciones a servidores publicos con los registrados por el area
contable, con ia finalidad de verificar gue el ejercicio de estos gastos se
apegue a presupuesto autorizado y en caso de presentarse variaciones
importantes, éstas sean investigadas, anatizadas, aclaradas, justificadas y
de proceder se subsanen.

wi

Examinar que ios pagos por honorarios y los impuestos retenidos por este
concepto se encuentren debidamente registrados en las cuentas
contables; asimismo, que existan controles por area segun la estructura
del organigrama aprobado y autorizado a cada dependencia o entidad.

6. Constatar que la dependencia o entidad registre contablemente el ISPT e
ISR sobre las remuneraciones, reconocimientos, estimulos, bonos,
compensaciones y honorarios efectivamente pagados y se concilien con
los saldos mensualmente del drea de Recursos Humanos, a fin de que
enteren en las fechas establecidas mes a mes los importes que
correspondan a la TESOFE.

Examinar ei registro contable de las primas vacacionaies,

gratificaciones y aguinaldos pagados a los servidores publicos de la
dependencia o entidad.
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7. Revisar el registro contabie de las deducciones determinadas sobre las
remuneraciones, bonos, compensaciones, reconocimientos y estimulos,
devengados que constituyen pasivos a favor de terceros institucionales y
terceras personas.

8. Vigilar que las remuneraciones a los miembros de los drganos de gobierno
de las entidades, asi como sus deducciones se registren contablemente en
la cuenta que corresponda.

9. Verificar que se encuentre registrada contablemente en la cuenta que
corresponda el monto de la fianza de aquelos empleados que intervienen
en la preparacion y pago de remuneraciones al personal, asi como el
‘mporte del seguro adquirido para el manejo de efectivo.

10. Cerciorarse que en caso de haberse presentado reintegros por el
pago de remuneraciones en demasia tratandose de pagos efectuados a
través de cheque federal, se hayan enterado oportunamente a la
Tesoreria de la Federacion y que en la pdliza contable de registro esté
anexada una copia del formato denominadoe Aviso de Reintegro de
Servicios Personales elaborado para tal efecto.

11. Constatar que cuando se recuperen los pagos en demasia, se efectae el
registro contable correspondiente con el proposito de saldar la cuenta de
deudores diversos.

12. Asegurarse que los importes de los cheques o sobres de sueldos no
reclamados en los plazos establecidos y cancelados se hayan depositado
y registrado oportunamente en las cuentas contables correspondientes.

13. Confirmar que la dependencia o entidad oportunamente registre en las
respectivas cuentas contables los pagos por las aportaciones de seguridad
social (ISSSTE, IMSS, FOVISSSTE, INFONAVIT e ISSFAM) tanto las
retenidas a los servidores publicos como las que les corresponden a la
dependencia o entidad como patrones.

14, Examinar que se hayan registrado contablemente tanto ia
determinacion como el pago de los pasivos derivados de las
remuneraciones devengadas a favor de terceras personas.

15. Vigilar que los registros contables, compensaciones, primas
vacacionales, gratificaciones y aguinaldos coincidan con los tabuiadores y
prestaciones establecidas en el Manual de Sueldos y Prestaciones de los
Puestos de Alto Nivel de Responsabilidad, servidores Publicos Superiores,
de Apoyo Administrativo y Asesoria a los mismos y Mandos medios de la
Administracion Plablica Federal.
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16. Revisar que la dependencia o entidad registre en las cuentas
contables que correspondan a tos estimulos econémicos otorgados a su
personal de confianza y sindicalizado por productividad, eficiencia vy
calidad.

17. Verificar las fechas de los registros contables por la cancelacién de los
cheques emitidos, por la falta de aviso oportuno de licencias sin goce de
sueldo otorgado a servidores publicos de la dependencia o entidad, asi
€Oomo por renuncias, revisando la ubicacién de la forma vatorada o formato
de cheque.

18. Confirmar que existan los registros contables de los pagos de viaticos,
pasajes, becas, capacitacidon y demas gastos que cubran a los servidores
publicos de la dependencia o entidad para el desempefio de sus
funciones.

19. Conformar que se hayan registrado contable y oportunamente los
gastos erogados en comisiones, vidticos nacionales e internacionales y
pasajes nacionales e internacionales y que anexo a la poliza contable se
encuentre copia del oficio de comisién que consigne el periodo efectivo
de la tarea conferida. Asimismo se verificard que los comprobantes
soporte de estos registros observe lo siguiente:

La norma emitida por la SHCP y SECODAM,
Cumplan con los requisitos fiscales.

Estén a nombre del servidor plblico comisionado a nombre de la
dependencia o entidad.

La fecha de tos comprobantes corresponda a los dias durante los cuales
estuve comisionado el servidor publico.

Que las comprobaciones de gastos no incluyan la compra de boletos en
primera clase, a fin de cumplir con las medidas de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal.

V.-MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

Dado el nuevo enfoque de funcién de control, el érgano interno de
control promoverd en sus revisiones la creacién de un ambiente de
autocontrol, autocorreccién y autoevaluaciéon para la consolidacidn de una
nueva cultura de desarrollo administrativo que propicie una mayor calidad,
agilidad y transparencia en la prestacién de servicios publicos de las
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dependencias y entidades; dicho érgano requiere una reorientacion a sus
esquemas de trabajo que permitan verificar la simplificacidn de sus
procedimientos y modernizacion de los métodos de gestién, por lo que es
necesario enfatizar en los siguientes aspectos:

1. Comprobar que existan mecanismos o instrumentos de autocontrol,
autocorreccidn y auto evaluacidn tendientes a lograr la economia,
eficiencia, eficacia y transparencia del control y administracién de los
recursos humanos y que las medidas preventivas y/¢ correctivas que de
ellos se derive, se adopten a la brevedad posible.

2. Verificar que se realicen estudios tendientes a modernizar los sistemas de
control y evaluacidn asi como que se establezcan programas e indicadores
de gestion para el mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos vy el
otorgamiento de estimulos a su productividad.

w

Cerciorarse que se fomente la profesionalizacidn del servicio pdblico,
promoviendo la conformacién de un servicio profesional de carrera, que
garantice en la transicion por relevo de la titularidad de los diversos
cargos, la continuidad de los programas de trabajo aprovechando su
experiencia y conocimientos.

4.2.-PLANEACION DETALLADA

Concluida la planeacion general es necesario efectuar la planeacion
detallada. En esta etapa se precisan los objetivos especificos, alcance,
procedimientos, asi como l|a oportunidad de los trabajos por desarrollar en
el drea de recursos humanos, de tal manera que se logre un adecuado
control sobre el avance de la auditoria vy se aprovechen los recursos
asignados.

Esta etapa incluye las siguientes actividades:

Estudio preliminar.
» Examen y evaluacién de los sistemas de control.

Determinacion de los objetivos especificos.

» Formulacién del programa especifico.

« Comunicacion con los auditados.
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ESTUDIO PRELIMINAR

Con el objeto de obtener los elementos necesarios para planear
adecuadamente la auditoria a los Recursos Humanos, se debera practicar un
estudio preliminar respecto de la naturaleza, caracteristicas del area,
operaciones, programas O recursos sujetos a revisién, considerando
principalmente:

Control interno.

« Disposiciones legales aplicables.
+ Objetivos, politicas, estructura organica e informacién financiera.
« Informacién relativa a las principales operaciones.
» Informes de auditorias anteriores.
« Visita al érea e instalaciones.
DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES
Existe una serie de disposiciones tanto internas como externas que
reglamentan las funciones que se realizan en las unidades de Recursos
Humanos. El conocimiento de estas disposiciones permitird al auditor normar

su criterio respecto a las actividades y como deben realizarse.

En cuanto a los lineamientos de caracter interno el auditor identificara:
reglamentos interiores, contratos colectivos, politicas, etc.

Las disposiciones normativas de caracter externo.que regulan la
funcién son entre otras:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Planeacion.

Plan Nacional de desarrolio.

Ley organica de la Administracion Pdblica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.

Ley Federal del Trabajo.
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tey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Plblico y su Reglamento.

Decreto del Presupuesto de egresos de la Federacion.

Normas particulares expedidas por la Unidad de Servicio Civil (SHCP).

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Cadigo Civil.

Codigo penal.

Ley del ISSSTE.

Ley del IMSS.

OBJETIVOS, POLITICAS, ESTRUCTURA ORGANICA, E INFORMACION
FINANCIERA.

Objetivos del area

La identificacién de los objetivos del drea de Recursos Humanos
permitira al auditor determinar si las actividades que se realizan estan en
funcién del logro de esos objetivos. Como ejemplo de objetive aplicable
puede citarse:

Que la administracion del drea de recursos Humanos Garantice la
incorporacidn del personal idéneo vy necesario a los departamentos que
integran ia dependencia o entidad.

Politicas

El conocimiento de las politicas que regulan el funcionamiento del area
de recursos humanos le permitirdn al auditor conacer entre otras cosas, que
contrataciones se pueden efectuar, que caracteristicas y requisitos deben

cubrir los aspirantes, que autorizaciones son necesarias, etc.

Algunos ejemplos de politicas administrativas aplicables a la funcion de
recursos humanos son:

Departamento de reclutamiento y seleccion
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Antes de proceder a reclutar personal de una fuente externa se deberd
identificar si en la dependencia o entidad existe el personal idéneo para
cubrir las vacantes que se presentan.

Departamento de Remuneraciones.

Por ningun motivo se firmaran cheques en blanco al portador.

Los responsables de efectuar pagos deberan estar debidamente
afianzados.

Departamento de control y registro de personal.
El acceso a los registros, archivos y formatos debe estar restringido a

toda persona ajena al area de Recursos Humanos.

La comprobacion de gastos por concepto de pago de viaticos se
presentara debidamente documentada, durante los 5 dias habiles posteriores
a la conclusioén de la comisidn.

Estructura Organica

Proporcionara al auditor, una visidn integral del area a revisar, en
relacion a:

Magnitud y complejidad.

Grado de centralizacion o descentralizacion de la funcién.

Unidades que la constituyen.

*

= Niveles de autoridad.

Informacion financiera

El auditor podra identificar el panorama financiero que corresponde
especificamente al drea de Recursos Humanos cuando a nivel particular
conoce el presupuesto asignade para realizar la funcidon y a nivel general,
cuando la compara con el presupuesto asignado a la dependencia o entidad.
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Informacion relativa a las principales operaciones:

Funciones y Procedimientos del area

El conocimiento de éstos permitira al auditor conocer las actividades y
como deben llevarse a cabo, por ejemplo:

Funciones:
1. La planeacién de Recursos Humanos a corto plazo, mediano y largo plazo.

2. El reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, contro! y pago de
personal.

3. La definicién de politicas de personal.

4. La deteccion de necesidades de capacitacién y desarrollo y la elaboracién
e imparticion de cursos al personal.

5. El establecimiento de programas de simplificacion y distribucion de
cargas de trabajo.

6. El desarrollo de programas de simplificacién y distribucién de cargas de
trabajo.

7. La coordinacion de servicios al personal.
8. Ei cumplimiento del régimen legal relativo a las disposiciones generales.

Los procedimientos se refieren a la serie de actividades que se realizan
para cada una de las funciones antes enumeradas. ’

Registros, Informes, Estadisticas, Controles y Formatos.

En cuanto a los registros e informes, el auditor identificard su
contenido, utilizacion, periodicidad y a quien estdn dirigidos, prestando
especial atencidn a los informes sobre el avance de la operacion con refacion
a las metas y objetivos fijados.

Ejemplos de registros.

Altas y bajas.

Cambios de adscripcion.
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Asistencia y puntualidad.

Pago de tiempo extraordinario.

Periodos vacacionales.

Ejemplos de informes:
*Personal contratado para el programa "X",
*Total de remuneraciones pagadas durante el afio.
*Personal que ha causado baja en las dreas ™ X*, " Y", " Z",

De las estadisticas, el auditor investigara si el drea cuenta con los
datos suficientes sobre:

« Rotaciéon de personal {por areas y tipo de separacion).

+ Accidentes de trabajo (por niimero de accidentes, tipos y causas segun sea
el caso).

« Costos de ndminas (con variaciones clasificadas por causas).

» Capacitacion impartida{por areas, tipos de cursos y numero de personas
capacitadas).

El auditor identificard los controles existentes para regular la funcion,
tales como:

« Tabuladores, plantillas y catalogos de puestos.

« Descripciones y perfites.

« Manuales de funciones, politicas y procedimientos.
« Manuales de sueldos y prestaciones.

« Calendarios presupuestales.

» Programas aprobados.

En cuanto a los formatos, el auditor identificara la informacién que se
debe requisitar en 10§ mismos.
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Por ejemplo:
* Solicitudes de empleo.
* Requerimientos de personal.
* Ordenes de pago.
* Recibos de pago.
* Autorizaciones para pagos especiales.
« Autorizaciones de ajustes a la némina.
Informes de auditorias anteriores
Al conocer los informes de auditorias realizadas por el 6rgano interno
de control o por auditores externos, se identificard la problematica a la que

ha estado expuesta el drea y como se ha solucionado.

La informacion por recabar es la siguiente:

*

Resultados del examen y evaluacion de sistema de control.

Principales observaciones o salvedades detectadas.

« Recomendaciones propuestas.

Resultados de seguimientos.

Ejemplos de salvedades expuestas por la intervencién de la auditoria
externa:

1. La asistencia de personal no es registrada en tarjetas por relojes
marcadores, sino que Unicamente se consigna en una lista gque no es
controlada posteriormente.

2. No existe una adecuada vigilancia que impida pagos por vacaciones en
exceso.

3. Las ndminas no son verificadas doblemente con respecto a percepciones y
deducciones por faita de conocimientos del personal responsable.
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Visita al area e instalaciones

En una visita al drea de Recursos Humanos el auditor podra observar
la situacion y condiciones en que se desarrollan las operaciones. Asimismo,
podra establecer un contacto mas estrecho con el personal que ahi labora y
en general, obtendra un conocimiento global de las actividades.

En esta visita, el auditor deberd observar:
« La distribucidn fisica de las unidades y departamentos,

» La organizacion de la documentacion en los archivos y expedientes.

» El ambiente de trabajo (actitudes de personal, comunicacion interpersonal,
interés en el desempefio de su trabajo, etc.).

« Las condiciones fisicas del trabajo y de seguridad (iluminacion, areas de
acceso restringido, equipo contra incendios, etc.)

4.3 -EXAMEN Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE CONTROL

De acuerdo a 1o que establece Ia Norma Quinta, de las Normas
Generales de Auditoria Publica, el auditor deberd efectuar un adecuado
examen del control interno, operativo y contable establecido en el drea de
Recursos Humanos, para examinar y evaluar el sistema de control del drea
de Recursos Humanos, se deberan llevar acabo las siguientes actividades:
« Estudio preliminar.

« Evaluacion preliminar.

Evaluacion final.

*

« Informe de resultados.

Estos puntos los trataremos con mas profundidad en el tema examen
y evaluacion de los sistemas de control.

DETERMINACION DE OBJETIVOS ESPECIFICOS
Después de realizado el examen y evaluacién de los sistemas de

control el auditor esta en posibilidad de precisar objetivos especificos de
revisién.
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Estos objetivos definen el trabajo por desarrollar en el drea de
recursos humanos, por lo que deberan estar en plena concordancia con los
sefialados en el Programa Anual de Control de Auditorfa. Ademés deberdn
caracterizarse por ser claros, precisos, medibles y alcanzables. Algunos
ejemplos de objetivos especificos de una auditoria en el drea de Recursos
Humanos son:

- Verificar que la contratacion de personal se efectie respetando el nimero
de plazas autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico.

- Comprobar que la seleccidon de personal se realice dé acuerdo con las
bases técnicas requeridas y conforme a los perfiles de puestos por cubrir.

- Revisar que se integren expedientes individuales con la documentacién
necesaria y suficiente del personal que labora en la dependencia.

- Revisar que las remuneraciones al personal correspondan a los niveles y
categorias establecidas en el Manual de Sueldos y Prestaciones.

- Revisar que las &dreas informen oportunamente sobre las bajas de
personal, para que el drea de personal proceda ha su eliminacién de la
némina y a la recuperacion de adeudos.

- Revisar que para la ampliacién de la planta productiva la creacién de
plazas haya side acreditada y autorizada por el érgano de gobierno y que
se haya informado de lo anterior a la S.H.C.P. y a la SECODAM,

Los objetivos especificos enunciados anteriormente deberan sefialar
los alcances de revisidn, es decir, la naturaleza, extensién y profundidad que
se darén a las pruebas de auditoria.

FORMULACION DEL PROGRAMA ESPECIFICO DE REVISION

El programa de trabajo especifico es un esquema detallado que
proporciona:

» Una descripcion de los métodos, técnicas y procedimientos de auditoria
para ejecutar la revisién,

« Una base para signar sistematicamente el trabajo a los auditores y a los
supervisores, y

« Un registro sumario del trabajo realizado.
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El programa especifico debera incluir.
« Introduccién y antecedentes;
«» Objetivos especificos, alcances y métodos de auditoria;
« Duracién de las actividades de auditoria y personal responsable;
« Instrucciones especiales;

+ Referencias en papeles de trabajo, y

« Formato del informe de auditoria

A continuacidon se presentan algunos ejemplos de actividades de
auditoria o procedimientos aplicables a una revision al drea de Recursos
Humanos.

+ Solicitar al responsable del pago de remuneraciones las nominas
correspondientes al primer semestre del afio a revisar.

« Solicitar al titular del drea el documento que contenga la calendarizacion
presupuestal,

« Obtener el monto total de remuneraciones pagadas y cotejarlo con la
disponibilidad de los recursos calendarizados para ese periodo.

» Selectivamente revisar el 30% de las nominas quincenales pagadas
durante el primer semestre.

« De las néminas seleccionadas revisar que se determinen correctamente
las retencignes por impuestos, aportaciones y cuotas, y que se enteren
oportunamente.

» Presenciar el pago de la némina.
COMUNICACION CON LOS AUDITADOS

Es conveniénte que el auditor lleve acabo una reunion con el
responsable del area de Recursos Humanos, a efecto de natificarle
formalmente la realizacion de la auditoria, lo que le facilitara obtener la
informacién y documentacién requeridas. Durante esta comunicaciéon es
indispensable establecer un clima de mutda cooperacién, indicando que los
resultados de la auditoria estdn encaminados a apoyarlos en la gestién del
area a su cargo.
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Algunos puntos que deben comentarse con el titular del drea son:
Objetivos de revision .

Unidades o departamentos involucrados.

Metodologia general.

Personal que participara.

¥echas estimadas de inicio y terminacion.

Relacién de la documentacién necesaria.

Fecha probable de lectura preliminar del informe.

Requerimientos de espacio y equipo para el grupo de auditores.

4.4.-EJECUCION DE LA AUDITORIA

Una vez concluida Ja planeacion detallada, el auditor esta en
posibiiidad de utilizar toda la informacién que ha recabado para ejecutar la
revision.

Esta etapa de la auditoria se realiza con el objeto de que el auditor
llegue a un grado razonable de convencimiento acerca de fa realidad de los
hechos vy situaciones objeto de la auditoria, obteniendo la evidencia
necesaria para sustentar una opinidn profesional en el informe que
presente,

Para obtener esta evidencia el auditor debe proceder a desahogar los
procedimientos sefalados en el programa especifico de trabajo,
considerando para ello, las siguientes actividades:

« Recopilacion de informacién,

Registro de datos.

Analisis de datos.

« Evaluacion de datos.
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RECOPILACION DE INFORMACION

Esta actividad tiene como propdsito que el auditor se allegue de la
informaciéon y documentaciéon necesaria para desahogar los procedimientos
sefialados en el programa de trabajo.

Al efecto, el auditor cuenta con las técnicas de auditoria, que se definen
como los métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza el auditor
para obtener informacion, comprobar hechos y situaciones y poder emitir una
opinién profesional.

Estas técnicas son las que establece el Instituto Mexicano de
Contadores P(blicos en sus Normas y Procedimientos de Auditoria, a saber:

* Observacién.

* Inspeccion.

* Confirmacién.

* Célculo.

* Estudio General.
* Andlisis.

* Certificacion.

* Declaracion.

* Investigacion,

AUn cuando la utilizacibn de técnicas se acentGa en la etapa de
ejecucion, es necesario aclarar que ¢stas se emplean durante toda la
metodologia de la auditoria (planeacién, ejecucion, informe y seguimiento).

A continuaciéon se presentan ejemplos de la utilizacion de técnicas por el
auditor en una revision al area de Recursos Humanos:

Observacion.- Estar presente en el pago de la némina, constatando
que se realice en el fugar, fecha y horario establecidos y que se exija la

identificacidén de! personal al efectuarse el pago correspondiente.

Inspeccién.- Verificar que la estructura autorizada corresponda a la que
realmente se tiene en la dependencia 0 entidad.

ESTA TESIS NO SALS
D¥ LA BIBLIOTECA
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Confirmacion.- Establecer comunicacién con pensionados y jubilados a
fin de constatar el importe que se les ha pagado.

Calculo.- Realizar operaciones aritméticas para determinar si estan
correctamente aplicadas las retenciones por impuestos, aportaciones vy
cuotas.

Estudio General.- Obtener un panorama global del area de Recursos
Humanos, identificando sus objetivos, estructura, politicas, procedimientos,
presupuestos, problematica, etc.

Analisis.- Identificar un concepto de la Clasificacion por Objeto del
{asto, relativo a servicios personales y examinar alguna de las partidas que
lo integren.

Certificacion.- Si el patrimonic de un servidor publico se ha
incrementado por haber recibido una herencia familiar, solicitar el testamento
certificado con ia firma de un notario,

Declaracion.- Pedir a los responsables que describan el procedimiento
que se sigue en el drea para reclutar y seleccionar personal.

Investigacion.- Si se detecta que se siguen pagando sueldos a personas
que ya no laboran en la dependencia o entidad proceder a determinar el
origen de dicha situacién.

Después de que e! auditor se allega de 1a informacién relativa al
procedimiento por desahogar, debera asentarla en cédulas y documentos
denominadoes papeles de trabajo

. Los papeles de trabajo deben consignar todos los datos referentes al
analisis, comprobacion y conclusiones, sobre los hechos, transacciones o
situaciones especificas examinadas del area de Recursos Humanos y sobre
las desviaciones que presentan respecto de los criterios y normas
establecidos o previsiones presupuestarias, hasta donde dichos datos sean
necesarios para soportar, de manera indudable, la evidencia de la auditoria.

ANALISIS DE DATOS

Una vez recopilada y registrada la informacion el auditor interno debera
proceder a analizarla.

El analisis consiste en separar los elementos bdsicos que integran la
informaciéon y examinarlos detalladamente, con el propdsito de formarse un
juicio sobre el aspecto revisado. El andlisis se efectuara a dos niveles:
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« Andlisis Especifico.

Se lleva acabo desglosando la informacidn obtenida en cada uno de los
procedimientos, de manera que el auditor visualice los problemas que
pudieran pasar inadvertidos si sélo se consideran los resultados en forma
global.

« Analisis Global

Constituye una integracion de los resultados a fin de encontrar las
relaciones existentes entre los mismos vy poder explicar las posibles
observaciones que se detecten durante la revisidn del area de Recursos
Humanos,

Es necesario que el auditor considere que su trabajo no consiste sélo
en detectar fallas, desviaciones o irregularidades, sino en encontrar
oportunidades de mejora mediante las sugerencias de alternativas
encaminadas a:

*  Incrementar la productividad del drea de Recursos Humanos.

* Simplificar o eliminar ciertas operaciones que se realizan en tos
departamentos involucrados.

*  Fomentar la observancia de la normatividad relativa a la funcién de
Recursos Humanos.

-

EVALUACION DE RESULTADOS

Consiste en otorgar una valoracién a la informacién obtenida por el
auditor.

Es necesario en primer lugar comprobar que los objetivos especificos
de la auditoria hayan sido cumplidos y que se tengan elementos de juicio
suficientes para conformar una opinién profesional; es decir, que se cuente
con evidencia suficiente, competente, relevante y pertinente.

Después de analizadas las operaciones y una vez que se han
determinado las observaciones que afectan al area, las causas que las
originan y los efectos que conllevan, serd preciso que el auditor,
conjuntamente con el responsable del area, evalle alternativas de solucién a
la problemdtica detectada, a fin de que se establezca el compromiso por
parte del Titular del &rea, de emprender acciones correctivas y preventivas
que redunden en mejoras en los aspectos y operaciones revisadas por el
auditor,
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4.5.-INFORME Y SEGUIMIENTO

Al término de la intervencion en el area de Recursos Humanos, el
auditor responsable del O.1.C. (Organo Interno de Control) presentara a la
autoridad competente(Titular de la entidad, Oficial Mayor de la dependencia y
Secretaria de la Contraloria y Desarrollo Administrativo), por escrito y con su
firma un informe acerca de la auditoria practicada.

La norma décima de las Normas Generales de Auditoria Publica sefala
que la informacién que proporcione el reporte de auditoria debe reunir
principalmente los siguientes atributos de calidad: oportunidad, integridad,
competencia, relevancia, objetividad, conviccion, claridad y utilidad.

Respecto al contenido del informe, el auditor hard mencidon de la
naturaleza, alcance y objeto del trabajo desarrollado; asimismo, manifestara
expresamente su opinién acerca de:

» La propiedad y debido funcionamiento de los sistemas de operacién,
registro, control e informacion de las operaciones del drea de recursos
humanos,

« El cumplimiento de las condiciones previstas en el presupuesto para la
ejecucion de los programas o actividades auditadas.

+ Sujecibn a las Normas Generales de Auditoria Pdblica y a los
Procedimientos de Auditoria de Aplicacion General.

En cuanto a las observaciones, conclusiones y recomendaciones, éstas
deberan caracterizarse como sigue:

Observaciones.- Relevantes, claras, concisas, objetivas y cuantificables
cuando sea posible.

Conclusiones.- QObjetivas hasta dende lo permita la evidencia que las
apoye.

Recomendaciones.- Precisa, practica y orientadas a la eliminaciéon de
las irregularidades vy deficiencias, salvo casos de excepcion, debidos a la
naturaleza de la investigacién o a la indole de las observaciones encontradas,
como la presuncién de actos indebidos, e! auditor discutira su informe con ei
responsable del drea de Recursos Humanos, afecto de conseguir pruebas
adicionales y elementos de juicio que no se le hayan aportado durante el
desarrollo de su trabajo.
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Los informes o reportes especificos que soliciten las instancias
competentes, deberdn observar las caracteristicas enunciadas por esta
norma.

Asimismo, el auditor es el responsable de las conclusiones, juicios y
recomendaciones vertidas en sus informes.

La informacién a que se refiere esta norma se da a conocer a través
del:

» Informe ejecutivo.

+ Reporte de observaciones relevantes.

» Reporte de seguimiento de medidas correctivas.
SEGUIMIENTO DE RECOMENDACIONES

La Norma Undécima de las Normas Generales de Auditoria Pdblica
establece que el auditor interno, daré sequimiento a las acciones correctivas
adoptadas como resultado de las observaciones y recomendaciones
contenidas en el informe de auditoria, por lo que su responsabilidad no
conciuye con las presentaciones de éste ltimo.

Un adecuado seguimiento garantiza que la funcién de auditoria pablica
cumplan con los propositos de coadyuvar a la adecuada toma de decisiones
de los niveles directivos y de promover la eficiencia en la operacién para el
cumplimiento de metas y objetivos del area de Recursos Humanos.

LA SUPERVISION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

Finalmente es necesario sefialar que todo el trabajo que ejecute el
personal durante el proceso de la auditorla a los Recursos Humanos, desde
su planeacién hasta la rendicion del informe y su seguimiento, debe ser
cuidadosamente supervisado.

En el Organo Interno de Control de una Dependencia o Entidad, el
Titular no puede supervisar personalmente todas las labores que contiene la
ejecucibn de la auditorfa a los Recursos Humanos, por lo tanto, es
indispensable delegar parte de esa tarea a los auditores con mayor
experiencia, conocimiento técnico y capacidad profesional, mismos, que
deberan instruir y dirigir adecuadamente a sus subordinados respecto del
trabajo que se les haya asighado en cumplimiento del programa de auditoria,
ayudandolos a desarroilar sus conocimientos y capacidades.
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El grado de supervision que se ejerza sobre el personal que practica la
auditoria, dependerd tanto de los conocimientos y capacidad profesionales
de los subordinados, como del grado de dificultada que presente la revisién
practicada. La supervision debera abarcar la verificacién de:

A} La debida planeacion de los trabajos.

B) La ejecucidn de! trabajo conforme al programa de auditoria y las
modificaciones autorizadas ai mismo, aplicando los procedimientos vy
técnicas con los alcances previstos.

C) La formulacidon de los papeles de trahbajo.

D) El necesario respaldo de las observaciones y conclusiones.

E) Los requisitos de calidad de los informes de auditoria en cuanto a
precisibn, claridad y objetividad y que se formulen en términos

constructivas, convincentes e inteligibles.

F) Bl cumplimiento de las Normas Generales de Auditoria Pablica y de los
procedimientos de auditoria de aplicacion General,
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DESARROLLO DEL CASO PRACTICO

Este estudio se encuentra basado en la Entidad denominada
“Coordinacién Nacional del Programa General para las Empresas de
Solidaridad” (FONAES).

La Empresa es un Organo desconcentrado dependiente de la Secretaria de
Desarrollo Social, ubicada en Av. Parque lira No. 65, Colonia San Miguel
Chapultepec, C.P.11850 México, D.F., cuyo giro es apoyo a las Zonas de
pobreza extrema en el pais, de acuerdo al Ramo XXVI segun lo estipulado en
el Diario Oficial de la Federacion para el afio 2000.

El objetivo de este estudio, es realizar una auditoria a las remuneraciones al
personal, comprobar que sé estén aplicando los criterios de racionalidad y
disciplina presupuestal, de acuerdo a las normas emitidas para dichos
conceptos, asi como revision a la némina correspondiente al mes de
septiembre de 1999.

Esta auditorfa corresponde & la nimero 1 segin Resumen del Programa
Anual de Control y Auditoria 2000.

Antes de dar solucién al ejercicio, lea y analice la informacion que se
presenta:

Programa de trabajo

Reglamento interior

Tabulador de sueldos

Estructura organica

Tarjetas de control de asistencia

Relacion de prestamos a mediano plazo autorizados
Relacién de altas y bajas por el ejercicio a revisar,

Némina correspondiente al mes de septiembre de 1999
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PROGRAMA DE TRABAJO

OBJETIVO GENERAL

Comprobar que las erogaciones por remuneracion al personal de la
dependencia correspondan a servicios efectivamente recibidos por ésta, y
que se encuentren debidamente ajustadas a las disposiciones normativas
que regulan ta materia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Comprobar que las asignaciones para el pago de remuneraciones se efectiien
con apego a:

Estructura y tabuladores autorizados

Politicas para el otorgamiento de préstamos al personal,
PERIODO DE REVISION

Remuneraciones pagadas del 19 al 30 de septiembre de 1999,
PROCEDIMIENTOS

Verificar que la estructura organica esté autorizada, sea vigente, atienda a
criterios de racionalidad y austeridad y cuente con los niveles jerarquicos
apropiados a las funciones establecidas para la entidad.

Determine si las politicas establecidas en el Reglamento Interior son
congruentes con la Ley Federal del Trabajo.

Compruebe que las remuneraciones se apeguen a los tabuladores de sueldos
autorizados.
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De la némina sujeta a revisién seleccione el 50% de los pagos efectuados y
verifique lo siguiente:
Que hayan sido recibidos.

Que los descuentos por conceptc de faltas y préstamos a medianc plazo se
apliquen de acuerdo a lo estipulado en las politicas establecidas.

Que los pagos por concepto de fa prima quinquenal y puntualidad se efectien
correctamente.
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PROGRAMA NACIONAL DE APOYO GENERAL PARA LAS EMPRESAS DE
SOLIDARIDAD (FONAES).

REGLAMENTO INTERIOR
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ART. 1°. ESTE REGLAMENTO ES DE OBSERVANCIA OBLIGATORIA PARA
TODQ EL PERSONAL DE LA DEPENDENCIA FONAES.

ART. 2°, TODO EL PERSONAL DE ESTA DEPENDENCIA ESTARA SUJETO A
UN TABULADOR DE SUELDOS QUE ESTABLEZCA LA ENTIDAD Y SE
ENCUENTRE APROBADC POR LA 5.H.C.P,

CAPITULO II

JORNADA DE TRABAJO

ART. 3°, L0S DIAS DE TRABAJO SERAN DE LUNES A VIERNES.

ART. 4°9. LA JORNADA MAXIMA DE TRABAJO SERA DE 8:00 HORAS
DIARIAS.

ART. 5° LA HORA DE ENTRADA SERA A LAS 9:00 HORAS Y LA SALIDA A.
LAS 18:00 HORAS, CONTEMPLANDO DENTRO DE ESTAS, 1 HORA PARA QUE
EL PERSONAL TOME SUS ALIMENTOS, A LA HORA QUE INDIQUE LA PROPIA
DEPENDENCIA.

ART. 6°. EL EMPLEADO DEBERA MARCAR EN FORMA PERSONAL Y EN LOS
RELOJES QUE INSTALE LA DEPENDENCIA, SUS HORAS DE ENTRADA Y
SALIDA, EN LAS TARJETAS QUE SEAN AUTORIZADAS POR LA
ORGANIZACION. EN CASO DE QUE POR ALGUNA RAZON NO ENCONTRARA
SU TARJETA ANTES DE INCIAR SU TRABAJO, DEBERA OBTENER UN
COMPROBANTE DE SU JEFE INMEDIATO. PARA AQUELLOS TRABAJADORES
QUE NO MARQUEN TARJETA, EL TIEMPO TRABAJADO SERA
RESPONSABILIDAD DE SU JEFE INMEDIATO.
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ART. 7¢, EL TRABAJADOR DEBERA ACUDIR PUNTUALMENTE A SU
TRABAJO. SE CONSIDERA QUE EL PERSONAL LLEGO CON RETARDO,
CUANDO SE PRESENTE DESPUES DE LA HORA DE ENTRADA ESTABLECIDA.

RETARDO LEVE.- TENDRA LUGAR DEL MINUTO UNO AL MINUTO 10,
DESPUES DE LA HORA DE ENTRADA.

RETARDO GRAVE.-SERA EL COMPRENDIDO DESPUES DEL MINUTO 10
HASTA 20 MINUTOS DESPUES DE LA HORA DE ENTRADA.

EL EMPLEADO QUE INCURRA EN MAS DE TRES RETARDOS GRAVES
DURANTE UN MES, SERA ACREEDOR A LA SUSPENSION DE UN DIA SIN
GOCE DE SUELDO. CUANDO EL EMPLEADO SE PRESENTE DESPUES DE
TRANSCURRIDOS 20 MINUTOS DE LA HORA DE ENTRADA, NO SE LE
PERMITIRA EL ACCESO, DESCONTANDOSELE EL DIA DE SUELDO
CORRESPONDIENTE, SALVO QUE MEDIE CAUSA JUSTIFICADA.

ART. 8°, EL PERSONAL QUE FALTE A SUS LABORES DEBERA DAR AVISO EN
UN LAPSO NC MAYOR DE UNA HORA, DESPUES DE LA HORA DE ENTRADA,
A SU JEFE INMEDIATO O AL DEPARTAMENTC DE RECURSOS HUMANOS
INDICANDO EL MOTIVOQ. SI LA FALTA ES POR ENFERMEDAD DEBERA
PRESENTAR EL COMPROBANTE DE LA INSTITUCION DE SEGURIDAD SOCIAL
CORRESPONDIENTE, DENTRO DE LOS TRES DIAS SIGUIENTES A Su
EXPEDICION. LA FALTA DE CUALQUIERA DE ESTOS AVISOS, SERA
SUFICIENTE PARA CONSIDERAR LA AUSENCIA DEL TRABAJADCR
INJUSTIFICADA.

CAPITULO II1

VACACIONES

ART. 99, EL PERSONAL QUE TENGA MAS DE UN ANO DE SERVICIOS
DISFRUTARA DE UN PERIODO ANUAL DE VACACIONES PAGADAS. EL
NUMERO DE DIAS SE DETERMINARA DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO
EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAIQ.

ART.10. LAS VACACIONES NO PODRAN SER PAGADAS EN EFECTIVO.
ART.11. LA SOLICITUD DE VACACIONES DEBERA TRAMITARSE EN EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS CON 5 DIAS. HABILES DE
ANTICIPACION.

CAPITULO 1V

DIVERSOS
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ART. 120, LOS EMPLEADOS TENDRAN DERECHO A UNA PRIMA
QUINQUENAL, SIEMPRE Y CUANDO HAYAN CUMPLIDO CINCO ANOS DE
SERVICIOS PRESTADOS Y EN NINGUN CASO ESTA RETRIBUCION MENSUAL
SERA INFERIOR A LA QUE ESTABLEZCA LA S.H.C.P., LA DEPENDENCIA
OTORGARA POR CONCPETO DE QUINQUENIO, LA SIGUIENTE CANTIDAD:

ANTIGUEDAD(ANOS) CANTIDAD MENSUAL
{ %)

DE5A 10 30.10

DE 10 A 15 36.10

DE 15 A 20 54.20

DE 20 A 25 72.35

DE 25 EN ADELANTE 90.30

ART.139. LA DEPENDENCIA CUBRIRA EL IMPORTE DEL IMPUESTO SOBRE
EL PRODUCTO DEL TRABAJO DE LOS TRABAJADORES QUE PERCIBAN
SALARIO MINIMO.

ART.14°, POR CONCEPTO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL DESEMPENO
DE LABORES ORDINARIAS, SE OTORGARA AL TRABAJADOR EL IMPORTE DE
LAS DOS TERCERAS PARTES DE SU SUELDO, SI DURANTE UN MES NATURAL
ADEMAS DE OBSERVAR LA ASISTENCIA REGULAR, NO INCURRE EN
RETARDOS LEVES, NI FALTAS, SIEMPRE Y CUANDO NO SE RETIRE ANTES
DE LA HORA REGLAMENTARIA DE SALIDA.

SOLO TENDRAN DERECHO AL PREMIO POR PUNTUALIDAD LOS
TRABAJADORES QUE REGISTREN LA HORA DE ENTRADA Y SALIDA Y LO
RECIBAN SIEMPRE QUE, EN EL MES OBJETC DEL PREMIO NO HAYAN
DEJADO DE MARCAR SU TARJETA DE ASITENCIA.

ART. 15°. LOS TRABAJADORES DE !A ENTIDAD QUE TENGAN MAS DE UN
ANQ DE SERVICIOS PRESTADOS, TENDRAN DERECHO A TENER UN
PRESTAMO A MEDIANO PLAZ(O HASTA POR EL EQUIVALENTE A $4,000.00 A
PAGAR EN 24 MESES SIN CAUSAR INTERESES.

EL DESCUENTO RESPECTIVO SE HARA EN EL SALARIO BRUTO.
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ART.16°, SON DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIO CON GOCE DE SALARIO,
LOS SIGUIENTES:

19. DE ENEROQ

5 DE FEBRERO

21 DE MARZO

JUEVES Y VIERNES DE LA SEMANA MAYOR
19, DE MAYQ

16 DE SEPTIEMBRE

20 DE NOVIEMBRE

19. DE DICIEMBRE DE CADA 6 ANOS, CUANDO CORRESPONDA A LA
TRANSMISION DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL.

25 DE DICIEMBRE.
CAPITULO VI

ARTICULOS TRANSITORIOS

ART. 1°, EL PRESENTE REGLAMENTO ENTRARA EN VIGOR A PARTIR DE LA
FECHA DE SU DEPOSITO EN LA JUNTA DE CONCILIACION Y ARBITRAIE, Y
SOLO SERA OBLIGATORIO HASTA EL MOMENTO EN QUE SE DISTRIBUYA
IMPRESO.

ART. 2°. QUEDAN NULAS TODAS LAS DIPOSICIONES Y POLITICAS QUE SE
OPONGAN A LO ESTABLECIDO EN ESTE REGLAMENTO.

SERGIO RIVAS A. JORGE NAVARRETE R.
DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE
RECURSOS HUMANOS.
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NOTAS:

En la percepcion bruta anual maxima que autorice el 6rgano de gobierno a
los servidores publicos superiores y mandos medios, esta incluido el sueldo,
el aguinaldo, la prima vacacional, y todas las prestaciones econdmicas
garantizadas. La percepcion bruta anual maxima deberd ser mayor a la
asignada a esta autorizacion.

El total de la percepcién bruta anual maxima considera un incremento salarial
del 10% que corresponde a la expectativa de inflacion prevista en el Pacto
para la Estabilidad, Competitividad y el Empleo, asi como un 20% adicional
por productividad.

El monto autorizado por concepto de estimulos por eficiencia se debera
dividir entre doce con el fin de obtener la cantidad mensual que se pagara
por este rubro.

Las prestaciones que se obtengan o incrementen por revisién de! contrato
colectivo o por productividad no se haran extensivas a los servidores publicos
superiores y mandos medios de la entidad.

Los cambios en los diversos conceptos que integran la percepcidn bruta
méxima anual de todos los niveles que conforman la estructura salarial de la
entidad, deberan ser autorizados previamenta por la Unidad de Servicio Civil,
requisito sin el cual no procedera el registro del tabulador.

La entidad no podrd modificar sus estructuras organica ni salarial que hayan
sido aprobadas por la Unidad de Servicio Civil, cualquier cambio s6lo podra
ser ejecutado previa autorizacidn de la misma. Las adecuaciones o cambios
no implicaran traspaso o ampliaciébn a su presupuesto por concepto de
servicios personales.

La Dependencia deberd abstenerse de realizar cualquier transferencia de
recursos a otros capituios, incluso aquellos previstos en los capitulos 4000 y
8000, transferencias y erogaciones extraordinarias, respectivamente, de la
Clasificacibn por Objeto del Gasto, para hacer frente a compromisos que
afecten el capitulo 1000, servicios personales,

En lo que se refiere al personal operativo que regula sus relaciones juridico-

laborales por el apartado “A” del articulo 123 constitucional, se debera aplicar
los incrementos que se establezca por revisién contractual.
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Una vez que el drgano de gobierno autorice la estructura salarial se debera
remitir a esta Unidad para su registro, en la que se especificara la
distribucién que integra el monto anual maximo total (sueldo, aguinaido,
prima vacacional, prestaciones econdmicas garantizadas y estimulo), tanto
en términos brutos como netos, en un plazo no mayor de 15 dias contados a
partir de la fecha de autorizacidén. Asimismo, debera adjuntarse la memoria
de cdiculo que sirvid de base para determinar las percepciones brutas. Cabe
sefialar que si la entidad no envia para registro su tabulador en los términos
antes citados, esta unidad no estard en posibilidad de actualizar sus
percepciones para el proximo afio.

AUTORIZO
EL DIRECTOR GENERAL

JOAQUIN CHAVEZ DE LEON.
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FONAES
L4
ESTRUCTURA DICTAMINADA
SH.C.P. 1999 DIRECCION GENERAL ‘
CONTRALORIA
1 INTERNA
|
I 1 L 1
DIRECCImgNOIEMClﬁN DIRECCION TECNICA DIRECCION DE PROMOCIN Agmm:“ g,ﬁm
Y FINANZAS
SUBDIRECCION SUB. DE INVEST. SUBDEIRECCION
SUB. DE ESTUDIOS - SUBDIRECCION
UNTA SOCIOECONGMICOS ¥ PRUEB. DE LABORATORIO ADJUNTA BDIRECTH
" DEPTO. DE INVESTIO.
Ay Ly . DEPTO. D ESTUINOS | } " i DEPTO. DE RECURSOS
DS LI PROGRAMACIN ECONOMICUS QRIMICO-ILOGICAS DEPTO D CRIENTACION MATHRIALES
DEPTO. DE ENCUESTAS DEPTO. DE (NVEST. DEPTO DE EDUC.
DEPTO. DE OPERACION SOBRE CONSUMO FISICO TECNOLOGICAS PARA EL. CONSUMO DEPTO. DE INFORMATICA
[
DIPTO. E PRODUCCION DEPTO. DE SUPERVISION mﬁgﬁ?’é‘,""s"" Dmlw %munsos
IDEPTC. [ ANALISIS . - - DEPTO DE DEFTO, DE RECURSOS
14 MEIMOS DEPTO DR CONVENIOS COMUNICACIN FINANCIEROS
& REGISTRA 6 AUTORIZA
IHTO. 0 DESARROLLES DIRECCION GENERAL DE ACTUALIZACION
O3 PROYECTOS DE ESTRUCTURAS ORGANICAS Y NORMATIVIDAD UNIDAD DE SERVICIO CTVIL
PEDRQ BARDIAS GARCIA

CLAUMA ORTIZ IMENEZ

LA PRESENTE ESTRUCTURA QUEDO REGISTRADA EN ESTA SECRETAMS Y HA SIDO ENVIADA A LA SECODAM PARA SUREGISTRO Y
AUTORIZACION,
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CONTRALORIA INTERNA EN El. FONAES DIRECCION DE AUDITORIA

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

{ RECURSOS HUMANOS) REV 1
TABULADOR DE SUELDOS 1899.

ELABORO

30.E  |DIRECTOR DE AREA DE ESTRUCTURA 18,018.25 18,018.25 0.00
30. AUDITOR EJECUTIVO 15,622.55 15,622.55 0.00
30.n REPRESENTANTE EETATAL 16.468.10 16,468.10 0.00
20A1  {SUBDIRECTOR DE AREA 10,753.80 10,753.80 0.00
28.A1  {JEFE DE DEPARTAMENTO 728745 7,287.45 0.00
28.1 JEFE DE OFICINA 7.287.45 7.287.45 0.00
k44 DICTAMINADOR DE SERV. ESPEC. 6,179.00 6,179.00 0.00
27.Z  |COORDINADOR TECNICO 5.310.4% 931045 0.00
27.ZA |SECRETARIA EJECUTIVA A 4,736.50 4.736.50 0.00
27ZB  |SECRETARIA EJECUTIVA B 3,213.75 321375 0.00
26 CHOFER DE SPS 2,361.60 2,361.60, 0.00
25 AYUNDANTE DE SERV, OFCNA. SPS 2,256.50 2,256.50 0.00
2 OFICIAL TECNICO 2,036.80 2,036.80 0.00

DE: TABULADORES DE FONAES Y LOS EMITIDOS POR SHCP CONTRA NOMINA
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CONTRALORIA INTERNA EN FONAES - DIRECCION DE AUDITORIA
D.G. DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

COMPARATIVO DE CALCULOS SEGUN CONTRALORIA INTERNA CONTRA

AUDITORIA: 01

CLAVE: 1.0.0.

LO8 PAGOS REALIZADOS AL FOVISSSTE POR CON

CEPTO

DE PRESTAMOS.

¢ i i NiMERG 7] T
: ) IMPORTE

L o N L SFOVISSSTE ] ENTERADD ., CIA
ARRIAGA LOZANO CLAUDIA 3 $2,361.60 $708.48 $708.48 0.00
DEL MORAL RIOS BERTHA 2 $310.45 1593.14 159214 (©.01)
ECHEVERRIA PORTILLO CARLOS M. 2 531045 1,503.14 1593.14 {0.01)
GARCIA GALLESTEGLN FELIPE 28 7.287.45 2,186.,24 2,188.24 (0.01)
LOPEZ HERMOSILLO JAVIER 34 728745 2,186.24 2,168.24 (0.01)
PLAZA GIL JAVIER 40 728745 2,186.24 2,106.24 ©.01)
SESTO FANDANELL JUAN CARLOS “ 2,036.80 811.04 611.04 0.00

5/99| TORRES CANSINO ELVIRA a7 2,361.60 708.48 708.48 0.00
509 |MENESES JOSE LUIS 310 1315.58 395.87 395.88 {0.01)
598 LICEA CUEVAS VICTOR 300 1120.25 8.4 33848 {0.01)
5199 RAMIREZ SUAREZ ALEJANDRO 300 1592.90 a8t 1787 0.00
§/69| GUELLAR ASSENZO JOSE ARMANDO 800 1,592.90 AT7.87 et 0.00
5/99|HERNANDEZ CASTILLO MARIA GUADALUP| 828 1128.25 338.48 338.48 {o.01)

SUMA $1380164 | $13,601.58
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CONTRALORIA INTERNA EN EL FONAES- DIRECCION DE AUDITORIA AUDITORIA: 1
DIRECCIGN GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRAGION CLAVE: 1.0.0. INICIALES: NRM
DETERMINAGION DE PAGOS EN DEMASIA INICIO: 13/04/2000
TERMINO: 13/04/2000
Tc FECHADELA- = ] QUINCENAS] . MPORTE -
: S SRR  APLICACION | FAGADAS | PAGADO ] “IMPORTE J-.oo ' L. 1)
;. | RENUNCIA { ENNOMINA-{ - DEMAS.'[- DE:MAE |RECUPERADCY:DIFERENCLA
REISSENWEBER MENENDEZ OEBORAH 115 PRESUP. {30.E 31108/99 110909 0 0.00 0.00 0.00
CARACAS GUTIERREZ GABRIELA - 201 PRESUP. J27 31/08/99 1/09/99 0 0.00 0.00 0.00
VILLANUEVA RIVAS MARIA TERESA 205 PRESUP. |28.A) 31108199 1/08189 0 0.00 0.00 0.00
GUZMAN VEGA GUSTAVO 360 PRESUP. [28.A1 31108199 1/09/69 0 0.00 0.00 0.00
DELGADO FONSECA MARIA GUADALUPE 800 PRESUP, (28 3108/99 1/09199 0 0.00 0.00 0.00
JIMENEZ RAMOS HILDA 600 PRESUP. [28. 3108/99 1/09/89 o 0.00 0.00 0.00
CRUZ GONZALEZ MARIA DE LOURDES 800 PRESUP. |27.28 31/08/99 1709739 0 0.00 0.00 0.00
MADERO KONDRAT JORGE JOAQUIN 116 PRESUP. |29.A1 15100198 16/08/29 0 0,00 0.00 0.00
RODRIGUEZ BERNAL ANA MARIA 310 PRESUP. [so.u1 13109/99 18/09/99 0 0.00 0.00 0.00
FERNANDEZ CORTES JUAN DE LA CRUZ 00 PRESUP. |28.A) 15109189 16/00/99 0 0.00 0.00 0.00
SALCIDO BELTRAN MANUEL ARTURG 800 PRESUP. |28 15000008 18/09/29 o 0.00 0.00 0.00
MEJIA SANCHEZ NOE 800 PRESUP. |27.28 15109199 16/00/29 0 0.00 0.00 0.00
SANGHEZ SALAZAR ROGELIO 800 PRESUP. |281 18109/89 16/00/99 0 0.00 0.00 0.00
LOPEZ OBRADOR MARTIN JESUS 804 PRESUP. |20 15/07/89 16/09/09 4 43,015.80 43,015.60 0.00
GUTIERREZ LARA VICTOR MANUEL 807 PRESUP. |27.2 3110899 16/09/99 1 475650 0.00 475050
TREJO RAMIREZ JUAN JOSE 808 PRESUP. |27.27 31108199 16/09/99 1 475650 4,758.50 0.00
SANCHEZ MEJIA NORMA HILDA 110 PRESUP. |28.A1 301039199 110199 0 0.00 0.00 0.00
AGUADO GUTIERREZ VIGENTE ARTURD 16 PRESUR. |20 30/09/39 1/10/99 0 0.00 0.00 0.00
FEREZ RAMIREZ MARIANA PERLA 804 PRESUP, |2728 20/09/99 110199 0 0.00 0.00 0.00
GUTIERREZ OCHOA JESUS ALBERTO 820 PRESUP. |25 30/09/99 110/99 o 0.00 0.00 0,00
MENA ALCALA JOSE ENRIQUE 832 PRESUP. |25 30109199 1/10/99 [+ 0.00 0.00 0.00
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CONTRALORIA INTERNA EN EL FONAES- DIRECGION DE AUDITORIA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

DIRECCION

DE RECURSOS HUMANOS REV.1

NOMINA CORRESPONDIENTE Al MES DE SEPTIEMBRE DE 1998

EMPLEADO PERCEPCIONES DEDUCCIONES

- No.- ;.- NOMBRE vE] - SUELDD, ; FomMPENSAGION - PRIMAT Y | PRESTAMOE -

S O e  Baurg | oapicionar | otanguenac] L
1 ALVAREZ ANTURANO ROBERTO 7 6.179.00 0.00 30.10 0.00 0.00 6,179.00
2 ARAGON IBARRA IGNACIO 2720 4,736 .50 0.00 30.10 0.00 0.00 4,736.50
3 ARCEQ ARCEC MARIA DE JESUS 2 2,361.60 0.00 30.10 0.00 0.00 2,361.60
4 ARCOS PEREZ RUMUALDO 21 7.287.45 0.00 30.10 0.00 67.44 7,287.45
5 ARREOLA VILCHIS JORGE 27-ZA 4,736.50 0.00 30.10 0.00 0.00 4,738.50
6 ARRIAGA LOZANO CLAUDIA 28 2,361.60 0.00 30.10 708.48 0.00 2,361.60
7 BALLESTEROS ZILLI MIGUEL 7z 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
a CABALLERO MARTINEZ AUREA 2 2,381.60 0.00 30.10 0.00 0.00 2,361.60
9 GANTERO MANICA AGUSTIN 7z 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
10 |CANTON GONZALEZ JOSE wz 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
11 CARRASCO ROSSANOQ ELISA 2 2,361.60 0.00 30.10 0.00 0.00 2,361.60
12 CASTELL| DEBERNARDI GONZALO wz 5,310.45 0.00 30,10 0.00 0.00 5,310.45
13 |CASTILO JIMENEZ ALEJANDRO ez 531045 0.00 30.10 0.60 0.00 5,310.45
14 CASTILLO OLMOS RAUL 25 2,256.50 0.00 30.10 0.00 0.00 2,256.50
15 CASTRO FUENTES ROSALBA n2ZA 4,738,50 0.00 30.10 0.00 0.00/ 4,738.50
16 |CAZABAL JUAREZ ADELA 21.Z) 531045 0.00 36.10 0.00 0.00 5.310.45
17  |CISNEROS SAGRERO ELIA 26 2,361.60 0.00 30.10 0.00 0.00 2,361.60
18  |CUELLAR CRIVELLI ANTONIO 26 2,256 50 0.00 30.10 0.00 0.00 2,256.50
19 |coBosS AHUJA LILIA 27-2A 4,738.50 0.00 30.10 0.00 0.00 4,738.50
20  |DANTUA DURAN ABRAHAM 284 7,267 45 0.00 30.10 0.00 87.44 7,287.45
21 DE LASSE ROBELO CRISTINA 272 531045 0.00 30.10 0.00 0.00 8310.45
22 DE LEON DIAZ OCTAVIO 2841 7.207.45 0.00 35.10/ 0.06 67.44 7,287.45
23  JDEL MORAL RIOS BERTHA 27z 531045 0.00 30.10 1,503.14 0.00 5,310.45
24  |ECHEVERRIA PORTILLO CARLOS 212 5310.45 0.00 30.10 531.05 0.00 5,310.45
25 EVERSON DIAZ KIMBERLI W 2772 5,310.45 0.00 20.10 0.00 0.00 531045
25 FUENTES AMBRIZ TERESA 26 2,361.60 0.00 30.10 0.00 0.00 2,361.60
27 GARCIA ALATRISTE GABRIEL 28 728745 0.00 30.10 0.00 67.44 7.267.45
28  |GARCIA GALLESTEGUI FELIPE 281 7,287.45 0.00 3010 2,186.24 67.44 7,267.45
29  |GARCIA LOPEZ HECTOR b2 A 531045 0.00 30.10 0.00 0.00 531045
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CONTRALORIA INTERNA EN EL FONAES- DIRECGION DE AUDITORIA
DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS REV. 1
NOMINA CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 1899

EMPLEADC PERCEPCIONES DEDUCCIONES

N . - NOMBRE -+ T UNWVEL] sUELoo  FOMPENsaCiN . PRmMaT [ Prestamos |- isR. [T TomAL
L N oo . putstol . smiro . abicional’ | auiNgUENAL ] - . .
30 GONZALEZ TRESS FRANCISCO 281 7,287.45 0.00 30.10 0.00 67.44 7.287.45
3 JUAREZ ARROYC GUADALUPE 7z 531045 0.60 30.10 0.00 0.00 531045
32 JUAREZ GUERRERC GERARDO 8.l 7.287.45 0.00 30.10 0.00 67.44 7.287.45
33 LAPGRTE GRANADA CLAUDIO 281 7.287.45 0.00 3010 0.00 67.44 7,287.45
34 LOPEZ HERMOSILLO JAVIER 28.4 7,287.45 0.00 36.10 2,186.24 67.44 7.287.45
35 LUNA VALLE PEDRO 22 2,036.80 0.00 30.10 0.00 0.00 2,0368.80
36 MARTINEZ SANCHEZ MARGARITA 1z 531045 0.00 36.10 0.00 0.00 5,310.45
a7 MORENO ABARCA CARMELIA -z 531045 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
38 OJEDA MARIN MIREYA 212 5310.45 0.00 30.10) 0.00 0.00 5,310.45
39 ORTIZ MORENO ALICIA .1 7.287.45 000 3010 0.00 B7.44 7.287.45
40 PLAZA GIL JAVIER 2.l 7.287.45 0.00 30.10 2,186.34 67.44 7,287.45
41 QUIROZ MORAN RAFAEL 2TZ 531045 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
42 ROMERO JIMENEZ JOSE JORGE 284 7.207.45 0.00 3010 0.00 67.44 7,287.45
43 SAENZ BRIBIESCA JOSE MANUEL 7z 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 531045
44 SESTC FANDANELL JUAN CARLO 2 2,036.80 0.00 30.10 611.04 0.00 2,036.80
45 SOLIS PALMA JIMENA L 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 531045
48 TOSS CRIVELLI MARTHA 7z 531045 0.00 30.10/ 0.00 0.00 5,310.45
47 TORRES CANSING ELVIRA 26 2,361.60 0.00 3010 708.48 0.00 2,361.60
48 TRUJILLO VALENZUELAAURELIO Tz 531045 0.00 3010 0.00 0.00 5,310.45
49 VARGAS GORDILLO ANA MARIA 7z 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
50 VAZQUEZ JIMENEZ RICARDO 28.1 7.287.45 0.00 3010 0.00 67.44 7,287.45
51 VILLEGAS RUIZ ANTONIO o fd 5,310.45 0.00 30.10 0.00 0.00 5,310.45
52 VAZQUEZ DURANTE MARIA DE LO 272A 4,736.50 0.00 30.10 0.00 0.00 4,736.50

DE: TABULADORES DE SUELDOS.
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CONTRALORIA INTERNA EN FONAES DIRECCION DE AUDITORIA
DIRECCION GEMERAL DE FINANZAS ¥ ADMINISTRACION

( RECURSOS HUMANOS) REV 1

ELABORD
NRM

e ——————

CALCULO DEL IMPUESTO SOBRE PRODUCTOS DEL TRABAJO PARA EL SEGUNDO TRIMGS ELABORO

CORRESPONDIENTE A LAS NOMINAS FEDERALES, NRM
NIVEL IMPORTEDE | - LIMITE EXCEDENTE | % S8OBRE | . IMPUESTO . .CUOTA IMPUESTO 2 CREDMTO AL " IMPUESTO 1| IMPUESTC
c L - SVELDO . INFERIQR-: . EXCEDENTE . MARGINAL o EWA e e e o o SAUARID | FMENSUAL 1 QUINCENAL
30.E 5,768.05 5,091.69 676.36 14.00 94,69 357.77 452.46 122.35 330,11 165.08
30.0 5,101,80 5,091.69 10.24 14.00 143 357.77 358.20 122.36 236.85 118.42
3011 5,431.75 5,091.69 340.08 14.00 4761 357.77 405.38 122,35 283,03 141,81
29.A1 3,831.45 289727 934.18 8.52 86.93 145.86 237.79 202.73 35.08 17.53
28.Al 3,185.80, 2,897.27 288.53 9.52 2747 148.86 176.33 243.77 (67.44) 337y .
28.1 3,185.80 2,897.27 28853 9.52 2747 148.86 176.33 243.73 (67.40) (33.70}
27.t 2,866.85 341.38 2,525.49 5.80 141.43 5.73 147.16 283,18 (116.02) {58.01
27.2 2,826.50 341.36 2,485.14 5.60 13817 5.73 144.90 263.18 {118.28) {59.14)
27.ZA 2,794.20 341,36 2,452,84 5.60 137.36 573 143.09 263,18 (120.09) {60.05}
27.Z8 2,639.15 341,38 2297.79 5.60 12868 5.73 134.41 263.18 (128.77) (64.39)
26 2,361.60 341.38 2,020.24 5.60 11313 573 118,86 279.79 {160.93) __(B0.48)
25 2,256.50 341.36 1,915.14 5.6D 107.25 5.73 112.88 279.79 (166.81) (83.41}
22 2.036.80 341,36 1,695 44 5.60 04,04 5.73 100.67 279.79 {179.12) __(89.58)

SE UTILIZARON LAS TABLAS INTEGRALES DEL 15 DE JULIQ DE 1999,

DE: TABULADORES Y TABLAS DEL TRIMESTRE CORRESPONDIENTE.
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE ALVAREZ ANTURANO ROBERTO
FECHA DE INGRESO 1 NOV. 1985

PUESTQ PROF. DICTAMINADOR DE SERVICIOS ESPECIALIZADCS

NIVEL:27

EA DE ADSCRIPCION: DIR. DE FINANZAS Y ADMON.

NOMBRE: ARAGON IBARRA IGNACIO
FECHA DE INGRESO: 01 NOVIEMERE DE 1583
PUESTO:COORDINADOR TECNICO

NIVEL:2T-Z

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999

AREA [JE ADSCRIPCION:DIR. DE OPERACION NACIO

oias | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA DS | ENTRADA| SALIDA | OIAS | ENTRADA | SALIDA
o 16 = o1 16 =
0z 8.55 18:0% 17 8:85 13:02 02 9:04 18:15 17 8:58 18:01
03 8:47 18:19 18 R 03 8:55 18:03 i fu i
o4 ' - 19 R CE ey 04 o) 19 whd
05 [ B 20 9:00 13:09 05 20 8:55 18:17
05 8:53 18:08 21 a:47 18:07 08 8:59 18:04 2 1803
o7 8.54 18:08 2 857 18.04 o7 8:54 18:08 2 18:17
08 9:00 18:04 23 8:59 18.03 08 8:59 1807 2 1803
09 8:49 18:11 24 18.05 09 845 18:11 24 18:08
8:49 8:50 18:09 25 L 10 8:57 18:05 2 |+ 4.
8:50 : 26 [T ‘ 2 |
12 27 12 |- 27 18:16
13 28 8:49 18:15 13 8:50 1842 28 18:08
14 8:58 18:03 29 2:56 18:02 14 9:00 18:10 29 18:02
15 854 18:04 10 8:55 18:1% 15 810 18:03 30 18:15
21 3
FIRMA DEL EMPLEADD FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1599
NOMBRE: ARCEO ARCEQ MARIA DE JESUS
FECHA DE INGRESO: 18 DE NOV. DE 1992

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE:ARCOS PEREZ ROMUALDO
FECHA DE INGRESO0:01 DE OCTUBRE DE 1892

PUESTO: JEFE DE OFICINA PUESTOEFE DE OFICINA
NWEL:28 | NIVEL: 28.1
AREA DE ADSCRIPGION:DIR. DE OPERACION NACIONAL 3 EA DE ADSCRIPCION:DIREGCION TECNICA
0IAS | ENTRADA | SAUDA | Dias | EnTrRADA | sALDA DIAS | ENTRADA | sALDA | puas | ENTRADA | sALIDA
01 16 , 01 18
0z 8:54 18.04 17 8:52 18,12 02 8:55 18.15 17 8:59 16.01
03 8:59 18:07 18 ) : e 03 8:53 18:03 18 e
o4 . ... -} o T 5 gl ] o4 Loip B IETH EE E
05 e, 120 8.55 18.04 05 L 20 8.56 1817
08 8:49 18:01 21 851 18.09 06 8:59 18:04 21 8.5t 16.08
07 8.58 18:05 22 8:58 18.04 07 8.51 18:08 22 8:56 18.18
08 8:53 18:17 23 8:54 18.03 08 853 18:07 23 8:54 18.05
03 8:59 18:41 24 8:52 09 8:55 18:11 24 8:52 18.02
10 8:57 18:13 25 |- 10 8:57 18:05 25 | RE
11 AR O K [T RS BN - e
122 .. .1 . 1 21 8:59 12 ’ S 27 8,59 18:01
13 8:52 18.12 28 8:49 13 8:50 1812 28 8:40 18:45
14 8:57 18:10 29 8:56 14 8:57 18:10 29 8:56 18:02
15 8:50 18:03 30 8:55 15 §:56 18:03 10 B:55 18.06
3 kL
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1998 SEPTIEMBRE DE 1899
NOMBREARREOLA VILCHIS JORGE NOMBRE:ARRIAGA LOZANC CLAUDIA
FECHA DE INGRESO:01 DE ABRIL DE 1994 FECHA DE INGRESO: 16 DE FEBRERO DE 1994
PUESTO:COORDINADOR TECNICO PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA C
NIVEL:27-2 NIVEL:28
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCION 5 EA DE ADSCRIPCION:DIRECCIGON TECNICA
DIAS | ENTRADA| SBALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
01 16 =
02 02 8:51 18.01 17 8:51 18.12
03 ; 03 8:59 18:0 18 o A
o4 19 NN o4 f oo SR e .
05 = . : 20 8.55 18.01 05 v 0] 20 8.59
06 B:57 18:05 21 8:51 18.09 06 18:04 21 8:51 18.09
07 8.56 18:08 2 8:56 18.15 07 9:00 18:08 22 16.04
08 8:57 18:07 23 8:54 18.12 08 8:47 18:07 23 18.03
09 8:55 18:11 24 §:52 18,05 09 18:11 z4 18.05
10 18:01 25 R 10 25 PR
11 [RF 25 . $1 26 | e R
12 o - ) 27 12 S 27 8:59 18:01
13 §:58 18.07 28 8:49 18:01 13 18.01 28 8:51 18:11
14 8:51 158:08 29 §:56 18:02 14 8:57 18:04 29 8:56 18:02
15 8:50 18:12 30 8:55 18:09 15 8:51 18:03 30 §:51 18:03
31 3
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA, DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999 SEPTIEMBRE DE 1599
NOMBREBALLESTERGOS ZILL) MIGUEL NOMBRE:CABALLERO MARTINEZ AUREA
FECHA DE INGRESO:01 DE AGOSTO DE 1990 FECHA DE INGRESO:01 DE MAYQ DE 1994
PUESTO:CCORDINADOR TECNICO PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA C
NWEL:27-Z NIVEL:26
AREA DE ADSCRIPGION:DIRECGION TECNICA, 7 EA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCION 8
DIAS | ENTRADA | salDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA DIAS | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
o1 ‘ 16 = ] o1 18
02 8:51 18,13 17 02 8:53 17:20 17 8:51 18.12
03 8:47 18:03 18 b3 8:55 18:01 18 | K
04 N T o4 | ' w1 e g !
05 R R 08 §uid. ik 20 8.52 18.01
06 8:56 18:04 2t 08 8:59 18:12 2 8:51 18.09
07 8:56 18:08 22 07 8.58 18:08 e 8:55 18,04
08 8:53 18:07 23 08 8:53 18:07 23
09 8:65 18:11 24 [ 8:55 18:11 24
10 25 10 25 3
14 26 1 2% |- %
12 27 12 27 850 18:01
13 28 13 28 8:57 18:15
14 8:57 18:10 29 14 29 8:56 18:02
15 8:56 18:03 30 1% 8:51 18:03 30 8:55 18:15
3 Tl
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1899 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMEBRE: CARRASCO ROSSANO ELSA NOMBRE:CASTELLI DE BERNARD! GONZALO
FECHA DE INGRESO:18 DE JUNIO DE 1954 FECHA DE INGRESO:16 DE JULIO DE 1893
PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA C PUESTO:JEFE DE OFICINA
NIVEL:26 NIVEL:28.1
AREA DE ADSCRIPCION:DIR, DE FINANZAS Y ADMON, o] JAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCIOH 10
DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | sALIDA

01 == 16

02 8:53 18.15 17

03 8:50 18:03 18

os [ L.}k S T o

o5 B . [[4 20

06 21

07 2]

08 23

09 24

10 25 bl

1 26

12 27

13 28

14 29

15 30

KL
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA CCMPROBANTE DE ASISTENGIA
SEPTIEMBRE DE 1999 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:CANTERG MANICA AGUSTIN NGMERE.CANTON GONZLAEZ JOSE
FEGHA DE INGRES®:01 DE JULIO DE 1893 FECHA DE INGRESC:01 DE DICIEMBRE DE 1983
PUESTO:COORDINADOR TECHNIGO PLESTO:COORD. DE LA UNIDAD DE SERV, PROFESIONALES
NIVEL:27-Z NIVEL:2T.2
EA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE OPERACION REGI 11 EA DE ADSCRIPGION:DIR. DE FINANZAS Y ADMO} 12
DS | ENTRADA| SAUDA | oias | ENTRADA | SALIDA
El==— == 16 BE= ==
02 848 18.15 17 18:00
13 845 18:03 18 e
TR ED 1 19 R
os [1bdde iy 20 18,05
06 2:01 16:04 21 8:45 18:00
7 8.55 1808 22 9:.00 18.01
08 8:50 16.07 23 B:54 18,05
24 n 24 g:01 18:16
25 10 25 |- 5
B 26 AR R 11 2
2 Bl 27 8:58 18:00 12 27
13 9:50 28 8:45 18:11 13 28 28:45 18:12
14 8:45 29 8:48 18:05 14 20 B8:49 18:02
15 8:55 20 8:51 18.1% 35 30 8:58 18.14
31 a1
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBERE DE 1699

NOMBRE:CASTILLO JIMENEZ ALEJANDRO
FECHA DE INGRESQ:01 DE AGOSTO DE 1993
PUESTO:COORDINADOR DE LA UNID. DE SERV .
NIVEL.:27-Z

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE:CASTILLO CLMOS RAUL

FECHA DE INGRESO:16 DE JULIO DE 1993
PUESTO.ESPECIALISTA TECNICO
NIVEL:25

AREA DE ADSCRIPCION:DIR. DE PROMCION 13 EA DE ADSCRIPCION:DIR. DE FINANZAS Y ADMO} 14
DIAS | ENTRADA | sALIDA | DIAS [ ENTRADA | SALIDA DIAS | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SAUDA
o = = 16 = 0 1§
02 8:52 18:01 17 8:49 02 8:54 18:03 17 9:07 18:01
03 8:57 18:19 18 03 8:45 18:01 18
o4 | Lo {19 . - 04 ' 19
o5 [ iyt 20 8.55 18,01 03 20 $:00 18:03
06 8:51 18:08 21 8:57 18,07 06 8:58 18:18 21 851 13:09
o7 B.58 18:08 2 5:00 18:12 07 8.54 18:07 22 8:59 18:05
08 5:00 18:02 23 8:47 18.03 08 8:50 14:08 23 8:49 18:03
o 8:50 18:04 24 8:57 18.08 09 24 8:53 18:01
10 8:55 18:19 25 Lo jnld Do 10 25 o e
T R 26 i 1 26
12 koo i s 9:59 13:05 12 | 27
13 8:58 18:02 28 5:49 18:12 13 28 8:54 18:03
14 8:57 18:08 29 8:56 19:03 14 9:00 18:08 29 9:09 18:02
15 9:00 18:02 30 8.55 18:09 15 8:57 16.07 30 8:51 18:08

3 3
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1899
NOMBRE:CASTRO FUENTES ROSALBA
FECHA DE INGRESO:18 DE JULIO DE 1994
PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA A
NIVEL:27-ZA
AREA DE ADSCRIPCIONDIR. DE QPERAC. REGIONAL 15

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999
INOMBRE:CAZABAL JUAREZ ADELA
IFECHA DE INGRESO:01 DE ABRIL DE 1986
\PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA B
NIVEL:27-ZB

FAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 16

DIAS } ENTRADA ] SALIDA ] DIAS | ENTRADA | SALIDA

o1 16
02 9:00 18.15 17 8:55 18:42

03 8:55 18:03 18 A B
o4 |« T
¥y , 05 20
08 18:19 21 18:02 08 21
o7 18:07 22 18:13 07 »
08 18:05 2 18:07 08 23
09 18:08 24 18:08 [ 855 18:11 24
10 18:14 25 ' 10 8:57 18:00 25
11 & 28 11 : N isE 26
12 Lt 27 12 27
13 18:11 28 13 28
14 18:09 29 a.57 18:00 14 8:57 18:10 20
15 18:05 30 8:52 18:00 15 8:56 18:03 30
Ll Y

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DE!, EMPLEADO
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COMPROBANTE OE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1989

NOMBRE:CISNEROS SAGRERC ELIA
FECHA DE INGRESO:01 DE ABRIL DE 1980
PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA C
NIVEL:26

NOMBRE:CUELLAR CRIVELLI ANTONIO

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1599

FECHA DE INGRESO:16 DE AGOSTO DE 1892

PUESTO:ESPECIALISTA TECNICO

NIVEL:25

AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 17] EA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 18
| O1AS | ENTRADA | SALIDA | DS | ENTRADA | SALIDA
o1 18
02 8:41 18.16 17 9:53
03 8:46 18:03 18
04 19
5 _ 03 N 20 <
08 9:01 18:04 21 8:53 18:03 06 8:52 18:04 1) 8:52 18:08
07 8:57 18:08 2 8:58 18:04 07 8:50 18:08 22 855 18:03
o] ] 8:53 18:07 23 9:08 18:04 08 8:51 16:07 23 K
09 09 8:54 19:11 24
10 10 8:58 18:15 25
11 1 28
12 ! 12 5 ; 27 9:00 18:01
13 8:56 $8.11 28 8:47 18:14 13 8:568 18:12 28 8:49 18:15
14 9:05 18:10 29 9:10 18:15 14 8:58 18:11 28 9:00 18:02
15 9:02 18:02 30 8:55 18,15 15 B:57 18:05 30 8.55 18.15
3 31
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEFTIEMBRE DE 1899

NOMBRE:COBOS AHUJA LILIA

FECHA, DE INGRESQ:01 ENERO DE 1994
PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA A
NIVEL:27-ZA

AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA

o

COMPROBANTE DE ASISTENCEA
SEFTIEMBRE DE 1959

NOMBRE:DANTUA DURAN ABRAHAM

FECHA DE INGRESO:16 DE SEPTIEMBRE DE 1996

PUESTO.JEFE DE OFICINA

NIVEL: 281

AREA DE ADSCRIPCION.DIR. DE FINANZAS Y ADMO} 20

DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
"1 = = 18 = =
Q2 8:59 18:03 17 8:53 18:04
03 9:00 18:03 18 )
04 R R B
05 o 1 20
06 8:57 21
Q7 8:56 22

8:53 23 18:08
09 £:00 24
10 25 e
1 28 oo
12 21 18:01 3 : !
13 28 18:15 13 :53 18:11 28 849 18:15
14 8:57 18:09 29 18:02 14 §:50 18:07 29 8:56 18:02
15 2:01 18:01 30 18.12 15 #:00 185:08 0 8.5% 18.1%

3 £V
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO




COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1898

NOMBRE:DE LASSE ROBELO CRISTINA
FEGHA DE INGRESO:18 DE MAYO DE 16894
PUESTO.SECRETARIA EJECUTIVA B
NIVEL:27-ZB
EA DE ADSCRIPGION:DIR. OPERACION REGIONAL

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1889

NC MERE DE LEON DIAZ OCTAVIO

FE ZH,A DIz INGRESO-01 DE MAYO DE 1988

PLES 70:JEFE DE OFICINA
NIEL 28,

AR EA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA

22

DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS

ENTRADA

SALIDA

| DIAS | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

01 = 16 18
02 18:18 17 17 52 1012
o3 18 18
04 19 19
05 20 20 18.01
08 2 21 16.09
07 22 2 18.04
08 23 23 18.03
09 24 24 18.05
10 18:03 25 25 :
11 ' : 26 26
12 27 27 8:59 18:01
13 28 28 845 $8:15
14 §:57 18:09 29 29 8:58 18:02
15 8:58 18:05 30 30 8.55 18.15
i | 3t
-
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADD
P——
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1899 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:DEL MORAL RIOS BERTHA NCMERE;ECHEVERRIA PORTILLO CARLOS MIGUEL
FEGHA DE INGRES0:01 DE OCTUBRE DE 1995 FECHA DE INGRESO:16 DE AGOSTO DE 1993
PUESTO:COORDINADOR TECNICO PUESTO:COORDINADOR TECNICO
MNIVEL:27-Z NIVEL:27-2
[AREA DE ADSCRIPCION:DIR. DE OPERACION REGIONAL 23] JAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 24
DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS ENTRADA | SALIDA | { DIAS | ENTRADA| SALIDA | DiAS | ENTRADA | BALIDA
il = 16 RiIN== 15
02 8:53 13:01 17 02 9,00 18:10 17
03 8:48 13,03 18 | 03 8:45 18:05 18
o4 oo g do Tt R e | o4 S R D
05 . !Iﬁd T l-=0- ] 20 20
08 8:58 113:03 2 21
07 8:55 1:3:08 22 22
08 B:52 18:07 23 23
09 8:55 18:11 24 24
10 8:57 18:00 25 b 25
TH RIS N 26 i
12 U oworbintoiod o 27 9:00 18:00
13 9:00 18:01 28 28 8:47 18:00
14 8:57 18:02 29 20 857 18:05
15 §:56 18:03 30 30 8:51 16:00
k] 3
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1969
NOMBRE:EVERSON DIAZ KINBERLI
FECHA DE INGRESQ:15 DE MARZO DE 1985
PUESTO:.COORDINADOR TECNICO

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE:FUENTES AMBRIZ TERESA
FECHA DE INGRESO:16 DE AGOSTC DE 1994
PUESTQ:SECRETARIA EJECUTIVA C

NIVEL:27-Z2 NIVEL:26
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DEPROMOCION 2 DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCIOH 26

Dias | ENTRADA| sALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
o1 = 16 04 18
02 B:50 18:02 17 §:57 18:01 02 8:52 18:06 17 8:49 18:41
0 8:45 18:03 18 i s 03 8:48 18:03 18 Iy s
o4 IR Bt . o4 |: i I
05 L 20 05 20 8:52 18:02
08 9:03 18:04 21 06 21 8:51 18:07
07 8:49 18:07 22 07 22 18:02
08 8:53 18:05 23 08 23 18:02
09 8:57 18:01 24 09 24 168:03
10 8:57 18:15 25 10 25 T
"n [ - e 26 p 1 26
12 |. c ) 27 : 12 27
13 8:50 18.41 28 2:00 18:15 13 8:59 18:11 28
14 B:57 18:11 29 8:56 18:02 14 8:57 18:02 20
15 8:56 18:02 30 8.55 18:15 15 8:56 18:03 30

X 31

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEI. EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE:GARCIA ALATRISTE GABRIEL
FECHA DE INGRESO:16 DE MAYQ DE 1993
PUESTO.JEFE DE OFICINA

NIVEL:28.1

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1999

NOMBRE:GARCIA GALLESTEGUI FELIPE

FECHA DE INGRESO:16 DE SEPTIEMBRE DE 1994
PUESTO.JEFE DE OFICINA,

NIVEL28.]

[AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 27] AREA DE ADSCRIPCION:DIR. DE FINANZAS Y ADMINI 28
DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SAUDA | [ DIAS [ ENTRADA| BALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

01 16 01 16
02 8:52 18.15 17 02 £:55 18:01 17 8:49 18:10
a3 8:48 18:03 18 03 8:47 18:03 18 i
o4 | sE] g » 04 ) 19
o5 oo o). oaral 20 855 18:01 05 20
08 8:58 18:04 21 8:51 18:09 06 29
07 8.56 18.08 22 8:56 18:04 07 8.57 18:.08 22
08 9:00 18:07 23 5:54 18:03 08 8:53 18:07 2
09 B8:55 18:11 24 . 09 8:568 18:11 24
10 B:57 18:21 25 10 8:57 18:11 25
1 o ] 28 : 1 ] 28
12 27 : : 12 21
13 8:59 18:02 28 K 3 13 9:00 1812 28
14 a:57 18:10 29 656 18:02 14 9:11 18:10 28
16 8:56 18:03 30 8.55 18:15 15 8:56 18:03 39

3 Tl

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADRO




COMPROBANTE DE ASISTENCIA GCOMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1989 SEPTIEMBRE DE 1899
NOMBRE:GARCIA LOPEZ HECTOR NOMBRE:GONZALEZ TRESS FRANCISCO
FECHA DE INGRESO:01 DE JULIO DE 1880 FECHA DE INGRESO:01 DE AGOSTO DE 1990
PUESTO:COORDINADOR TECNICO PUESTO:JEFE DE OFICINA
NIVEL:27-Z INIVEL:28.)
AREA DE ADSCRIPCION:DIR. DE FINANZAS Y ADMON. 29] JAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCION 30
Dias | ENTRADA| saupa | mAS | enTRADA | sauipa | | oias | ENTRADA| saupa | Dias | ENTRADA | sALIDA
01 16 = = 01 18 =
02 9:01 18:13 17 8:51 18:12 02 8:50 18:00 17 9:05 18:19
03 8:47 18:03 18 | oo R 03 8:47 18:01 18 | o
o | 4 o 18 b , ' o [ 1 19
05 R R 8.59 18:03 05 A 20 9:00 18:08
08 8:58 18:04 24 8:51 18:08 05 9:00 18:04 21 852 18:08
07 9:03 13:08 2 8:55 18:05 07 #:45 18:08 7] 8568 18:05
08 8:54 23 8:54 18:05 08 £:53 18:08 23 8:54 18:08
o9 8:5% 24 8:52 18:06 09 8:55 18111 24
10 P I T 10 N 25
1 | 26 . 1 28
12 27 18:01 12 27 8:59 18:01
13 28 8.49 18:11 13 ; 28 8:49 10:15
14 8:57 29 8:56 18:02 14 : 29 8:56 18:02
15 9:00 30 .55 18:11 15 8:58 18:01 30 8.55 16:01
3 3
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1959

NOMBRE:JUAREZ ARROYOD GUADALUPE

FECHA DE INGRESQ:01 DE AGOSTO DE 1583

PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA B

NIVEL:27-Z8

AREA DE ADSCRIPCION-DIRECCION TECNICA

31

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1889
NOMBRE:JUAREZ GUERRERO GERARDO
FECHA DE INGRESC:M DE JUNIO DE 1954
PUESTO:JEFE DE OFICINA
NIVEL:28.1
EA DE ADSCRIPCION:DIR, DE FINANZAS Y ADMO}

32

DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

01 18

02 9:00 18:09 17 8:51 18.12 02 18:10 17 8:42 18:02
03 8:49 18:03 18 : SR 03 18:03 18 . o
o4 | oo 1 5 04 : 19
o5 | - 20 18.01 05 20
06 8:50 18:04 2 8:51 18.09 06 21 8:51 18:08
07 B.56 18:10 22 18.04 07 22 8:55 18:03
08 8:53 18:07 2 18.03 08 23 854 18:02
03 9:00 18:01 24 09 24 B:52 18:10
10 8.57 18:12 25 10 25 S
11 - . 26 N 1 26 R e
12 . Bt B 18:01 12 | i e 27 2:05 18:01
13 8:59 18:02 28 8:49 18:15 13 9:02 18:14 28 8:49 18:15
14 8:57 18:09 20 8:56 18:02 14 8:57 18:10 29 8:56 18:02
15 8:50 18:01 30 9:00 18:02 15 8:56 16:03 30 8:45 18:08

Y 3

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADD
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
’ SEPTIEMBRE DE 1999 SEPTIEMERE DE 199
NOMBRE:LAPORTE GRANADA CLAUDIO NOMBRE:LOPEZ HERMOSILLO JAVIER
FECHA DE INGRESO:16 DE ENERO DE 1064 FECHA DE INGRESO:01 DE JULIO DE 1988
PUESTO-JEFE DE QFICINA PUESTO:TECNICO ESPECIALIZADO
NIVEL:28.1 NIVEL-27-ZB
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 33] JAREA DE ADSCRIPCION:DIR. FINANZAS Y ADMON. 3
plas | ENTRADA| sauipa | Dias | ENTRADA | saLiDA
[T 16 =
02 8:55 18.03 17 9:03 18:11
03 8:48 18:02 18 Lk
o4 | =l 19 |
05 20 8:55 18:02
08 2 B:51 18:07
07 x £:56 18:08
08 23 §:54 18:02
09 24 8:52 18:08
10 2 | S
1 26 C
] oy 12 | s <4 8:50 18:01
13 9:00 18:11 28 8:40 18:11 13 8:59 18:01 28 8:45 18:15
14 8:57 18:14 20 8:58 18:02 14 8:57 18:08 29 8:53 18:02
15 8:56 18:00 30 §:51 18:03 15 8:52 18:00 30 p:56 18
3 2
'
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADD
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999 SEPTIEMBRE DE 1899
NOMBRE:LLUNA VALLE PEDRO NOMBRE:MARTINEZ SANCHEZ MARGARITA
FECHA DE INGRESO:01 DE SEPTIEMBRE DE 1993 FECHA DE INGRESD:01 DE JULIO DE 1988
PUESTO:ESPECIALISTA TECNICO PUESTO:SECRETAR(A EJECUTIVA B
NIVEL:22 NIVEL:27-ZB
AREA DE ADSCRIPCIGN:DIR. DE FINANZAS Y ADMON 35] JAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMGCIOH 36
DIAS | ENTRADA | SALIDA DIAS | ENTRADA SALIDA
1 = 18
02 8:53 18:00 17
03 B:49 $8:03 18
04 19
i s . 5 0% 20
06 : 18:05 21 8:51 18:07 06 21
o7 18:08 22 8:56 18:05 o7 958 18:08 22
08 : 15:07 08 8:53 18:07 23
09 18:11 08 8:55 18:11 24
10 : 168:03 10 8:57 1819 25
11 11 28
12 ; | 27 :
13 8:59 18:19 13 §:03 18.01 28 8:49 18:15
14 8:57 18:10 14 8:57 18:10 29 8:58 18:02
153 8,55 18:03 15 8:56 1803 30 B:49 18.19
31
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:MORENO ABARCA CARMEN
FECHA DE INGRESO:16 DE JULIO DE 1993
PUESTQ:SECRETARIA DE OFICINA SPS 26

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE.OJEDA MARIN MIREYA
FECHA DE INGRESO:16 DE SEPTIEMBRE DE 1953
PUESTC.SECRETARIA EJECUTIVA A

NIVEL25 NIVEL27-ZA
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION GENERAL 371 |AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCION 38

DIAS | ENTRADA] SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

01 18

02 8:59 18:19 17 18:00

03 B:45 18:02 18 e

o4 | s TS

05 0y g0 A

06 18:04 2 18:09 08 8:50 18:04 21

o7 18:03 2 18:05 07 8:50 18:07 22

08 8:53 18:07 23 18:05 08 8:52 18:07 23

o9 8:52 18:41 24 18:09 09 8:45 18:11 24

10 B:55 18:09 25 (ot 10 !
11 A R e o 1 .
12 L N 27 8:50 18:01 12 | L 8:59 18:01
13 £:01 18:11 28 8:49 18:00 13 845 18:03 26 8:49 18:15
14 8,55 18:18 20 8:58 15:02 14 8:52 18:05 20 8:56 18:02
15 8:56 18:03 30 8:50 18:09 15 8:63 18:01 30 8.55 18:03

M 3t
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROGBANTE DE ASISTENCIA

FECHA DE INGRESO:01 DE DICIEMBRE DE 1593
PUESTO:JEFE DE OFICINA
NIVEL:28.t
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DE PROMOCION

SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:ORTIZ MORENQ BERTHA ALICIA

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1099
NOMBRE:PLAZA GIIL JAVIER
FECHA DE INGRESO:01 DE MAYO DE 1934
PUESTC:JEFE DE OFICINA
NIVEL:28.)
AREA DE ADSCRIPCION:DIR, DE OPERACION REGIO 40

ors | ENTRADA| SaupA | DIAS | ENYRADA | SAUDA | | DIAS | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
o1 18 01 18
02 8:59 18:03 7 8:59 02 17 18.09
03 8:47 18:03 18 03 18
04 e L 04 1§
05 L W 20 : 05 20
08 8:58 18:04 ral 8:51 18:09 08 P4
o7 B8.57 18:08 x2 858 18:07 o7 x2
08 8:53 18:02 23 854 18:07 08 23
09 8:55 18:11 24 8:52 18:09 09 24
10 25 : 10 25
1 e 11 26
12 L RS 12 o 27
13 5:09 18:00 28 8:48 13 8:59 18:02 28 8:49 18:00
14 8:57 1810 29 8:58 14 8:57 18:08 29 8:58 18:02
15 8:58 18:03 30 8:40 15 8:56 18:03 30 8:42 18:05
i N
FIRMA DEL. EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCLA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1989 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE-QUIROZ MORAN RAFAEL NOMBRE:ROMERO JIMENEZ JOSE JORGE
FECHA DE INGRESO:16 DE SEPTIEMBRE DE 1993 FECHA DE INGRESO:01 DE FEBRERO DE 1993
PUESTD:COORDINADOR TECNICO PUESTO:WEFE DE OFICINA
NIVEL:2T-Z NIVEL:28
AREA DE ADSCRIPCION:DIR, OPERACION REGIONAL 41] JAREA DE ADSCRIPCION:DIR. OPERACION REGIONAL 42
DIAS | ENTRADA ] SALIDA DIAS ENTRADA SALIDA | | DIAS | ENTRADA | SALIDA DIAS | ENTRADA | SALIDA
[1]] 18 01 18
02 841 18:01 17 8:52 18;10 02 8:51 18:02 17 8:52 18:00
03 B:47 18:19 18 e A 03 8:47 18:03 18 {i° R
04 . : 19 ot 04
os |- o ] Tl 20 B8:45 18:02 05
06 8:57 18:04 21 8:51 18:02 06 8:51 18:06
o7 8:49 18.08 22 8:58 18:06 07 8:56 18:05
08 8:83 18:07 23 8:54 18:05 08 B:54 18:03
09 8:55 18:11 24 8:52 18:04 09 §:52 18:06
10 8:57 18:11 25 |oTiinTe - 10
1" e T 26 | L ceieepesiew 1 :
12 L e 8:59 18:01 12 8:59 18:01
13 B:59 18:13 28 8:49 18:16 13 B:49 18:09
14 900 18:10 29 8:56 18:02 14 5:56 18:02
15 9:02 18:03 30 8:42 18:03 15 8:58 18:07
EL
l
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1989

NOMBRE:SAENZ BRIBIESCA JOSE MANUEL
FECHA DE INGRESOQ:168 DE MAYO DE 1991

COMPROBANTE DE ASISTENCIA

SEPTIEMBRE DE 1969

NOMBRE:SESTO FANDANELLI JUAN CARLOS

FECHA DE INGRESO: 16 DE ENERO DE 1994

PUESTO:COCRDINADOR TECNICO N PUESTO:OFICIAL TECNICO

NIVEL:27-Z NIVEL:22

[AREA DE ADSGRIPGION:DIRECCION TECNICA 43] JAREA DE ADSCRIPCION:DIR. FINANZAS Y ADMON. 44
DIAS | ENTRADA | SALIDA DIAS ENTRADA DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

03 = =— 16 0 18
02 8:55 18:03 17 8§:52 02 a:51 18:01 17
03 8:47 18:03 18 03 .05 18:02 18
04 ' 19 o4 | 1 19
05 - R 20 05 |. 20 9:03 10:08
06 8:53 18:04 21 8:51 8:08 08 8:58 18:04 21 8:51 18:09
07 8:55 18:08 2 8:56 8:08 07 8.56 18:08 22 8:01 18.08
08 8:53 23 8:54 8:00 08 5:53 18:07 2 6:54 18.08
08 8:56 24 852 809 09 8:55 18:11 24 8:52 18:12
10 8:57 25 10 8:57 18:08 25 e b
14 e 26 11} i 28 CE 2y
12 bl 27 ! 12 8:50 18:05
13 9:00 18:03 28 8:49 . 11 9:00 18:03 28 8:49 18:10
14 8:57 16:10 290 6:56 | 14 8:57 18:10 29 8:56 18:02
15 8:56 18:03 30 8.55 18:01 15 8:56 18:03 30 5.55 18:03

k] N

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1959 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:SOLIS PALMA JIMENA NOMBRE:TOSS CRIVELLE MARTHA
FECHA DE INGRESC:16 DE JUNIO DE 1593 FECHA DE INGRESO:18 DE JULIO DE 1993
PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA A PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA A
NIVEL:27-ZA NIVEL:27-ZA
AREA DE ADSCRIPCION:DIR, FINANZAS Y ADMON, 45] JAREA DE ADSCRIPCION:CONTRALORIA INTERNA 46
DIAS | ENTRADA | SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
01 = 16
02 8:52 18:02 17 8:59 18:00
03 8:49 18 |- :
N S = 19
05 20 8:49 18:03 05 20 8:56 18:01
06 21 8:51 18:05 08 21 8:51 18:09
07 B:50 18:08 2 8:56 18:05 or 8:54 18:08 2 8:58 18:04
08 §:53 18:07 23 8:54 18:07 08 8:51 18:07 23 8:34 18:09
09 8:55 18:11 24 8:52 18:08 09 B8:55 18:14 24
10 25 | . 10 25
11 28 ¢ - 2 1 26
12 27 #:58 18:01 12 e 3 & 7 854 1801
13 28 8:49 18:09 13 B:52 18:01 28 8:48 18:17
14 §:57 18:10 29 £:56 18:02 14 8:57 18:05 29 8:57 18:02
15 8:56 18:03 30 8:48 18:05 15 8:56 18:03 30 8:58 18:12
T 31
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999 SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:TORRES CANSINO ELVIRA NOMBRE:TRUJLLO VALENZUELA AURELIQ
FECHA DE INGRESQ:01 DE ABRIL DE 1990 FECHA DE INGRESO:168 DE SEPTIEMBRE DE 1994
PUESTO:SECRETARIA EJECUTVA B PUESTO:COORDINADOR TECNICO
NIVEL:27-ZB NIVEL:27-Z
AREA DE ADSCRIPGION:DIR. FINANZAS Y ADMON. 47] JAREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION DEPROMOGION 48
DAS | ENTRADA | SAUDA | DIAS | ENTRADA | satiDa DiAS | ENTRADA| SALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA
o1 = 18 = 01 18
0z 8:52 18:00 17 8:59 16:03 02 9:01 18:03 17 8:49 18:09
03 B:43 18:0% 18 {- NN 03 18 B
04 R 19 04 19 1y
05 20 05 20 B:49 18:05
06 21 21 #:51 18:07
07 2 22 18:09
08 23 2 1806
09 24 24 18:07
10 2% 25 ‘
11 28 3 26
12 27 9:01 18:01 : & :
13 26 8:49 18:11 13 8:49 18:12 28 8:49 18:10
14 28 9:00 18:02 14 8:55 18:10 29 8:56 18:02
15 3 8:49 18:03 15 8:56 18:03 0 8:49 18:12
Y 3
FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1499
NOMBRE:VARGAS GORDILLO ANA MARIA
FEGHA DE INGRESC:01 DE OCTUBRE DE 1993

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1999
NOMBRE:VAZQUEZ JIMENEZ RICARDO
FECHA DE INGRESO:16 DESEPTIEMBRE DE 1991

PUESTO:SECRETARIA EJECUTIVA A PUESTO:JEFE DE OFICINA
MNIVEL:2T-ZA, NIVEL:28.4
AREA DE ADSCRIPCION:DIRECCION TECNICA 49, EA DE ADSCRIPCION:DIR. OPERACION REGIONAL 50
pias | ENTRADA| SAUDA | DIAS | ENTRADA [ SALIDA
61 16
02 a:55 18:01 17 8:58 18;08
03 6:47 18:03 18 : R
04 SRR SRR M L e 5
05 BE ) 20 8:59 18:09 ;
05 B:57 18:04 21 8:51 18:07 08 8:52 18:04 21 8:51 18:07
07 8:49 18:08 2 8:50 18:03 07 8:40 18:08 7] 8:56 18:08
08 8:53 18:07 23 &:54 18.03 08 8:53 18:07 23 B:54 18:07
09 9:00 18:11 24 8:52 18:05 09 8:55 1811 24 :
10 a:57 18:02 25 PR P 10 w57 18:07 25
LRI R ] 28 T S 1
12 | i TP I 14 9:07 18:01 12
13 8:59 18:1 28 8:49 18:15 13 8:52 18:09 28 B:49 18:15
14 9:.09 16:10 9 8.:58 18:02 14 B8:57 18:10 20 8:56 18:02
15 8:56 18:03 10 8,55 18:09 15 8:56 18:03 30 8:49 18:09
a4 Yl
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COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1899

NOMBRE VILLEGAS RUIZ ANTONIO

FECHA DE INGRESO:16 DE JUNIO DE 1993

PUESTO:COORDINADGR TECNICO
NIVEL:27-Z

COMPROBANTE DE ASISTENCIA
SEPTIEMBRE DE 1889
NOMBRE:VAZQUEZ DURANTE MARIA DE LOS ANGELES
FECHA DE INGRESQ:01 DE AGOSTO DE 1981
PUESTQ:COORD. DE LA UNIDAD DE SERV. PROF.
NVEL:27-Z

AREA DE ADSCRIPCION:DIR. DE FINANZAS Y ADMON, 51 EA DE ADSCRIPCION:DIRECCION GENERAL 52
DIAS | ENTRADA | SALIDA | niAs ENTRADA | SALIDA | | DIAS | ENTRADA| BALIDA | DIAS | ENTRADA | SALIDA

o = 16 o1 18
02 8:54 18:09 17 8:51 18.07 02 854 18:03 17
03 §:57 18:00 18 : [iE] 841 18:03 18
o4 | 19 i ’ 04 19
05 | 20 856 18.07 05 20
06 8:57 18:04 21 8:51 18:05 08 21
07 549 18:08 22 8:52 18:02 o7 8:59 18:08 2
08 §:53 18:00 23 8:54 18:03 08 8:53 18:06 23
09 B:58 18:11 24 8:52 18:07 09 8:55 18:11 24
10 8:52 18:03 25 : 10 25
1" . 26 11 268
12 | 27 0:59 18:01 12 |idaa f 27
13 8:57 18:0 28 8:49 18:09 13 8:55 18:13 28
14 8:59 18:10 29 §:56 18:02 14 8:51 1800 2
15 8:52 18:03 30 8:49 18:00 15 8:52 18:04 a0

31 EX]

FIRMA, DEL EMPLEADO FIRMA DEL EMPLEADO
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CONCLUSIONES DEL CASO DE ESTUDIO.

Del andlisis a !a estructura organica se observé que esta se
encuentra autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, no
cuenta con los niveles jerargquicos apropiados, lo que con lleva que no se
estdn apegando a los criterios de racionalidad y austeridad emitidos por la
propia Secretaria

En relacién a las politicas establecidas en el Reglamento Interior son
congruentes a la Ley Federal de Trabajo, con relaciéon a fa cldusula 2
transitoria queda nula toda vez que ningin reglamento interior puede
contravenir a la Ley Federal del Trabaio.

Respecto del andlisis realizado a las operaciones relativas al pago de
remuneraciones que se apeguen a los tabuladores de sueldos autorizados,
se concluye que en la mayoria de los casos, no se estdn apegando al mismo,
asi como se realizan pagos con niveles que no inciuidos en el tabulador.

Asimismo, con relacidén a las tarjetas de asistencia comparado con la
ndémina, existen irregularidades, toda vez que no coincide con el nivel, lo que
permite que los cdlculos de su ingreso se realicen sobre un nivel diferente,
generalmente se les esta pagando menos.

Con relacidn al pago de la prima quinquenal al trabajador no 45 se le
esta pagando incorrectamente, ya que alin no tiene derecho por no tener la
antiguedad.

Respecto a la determinacion de los pagos en demasia existe un
empleado que causo baja el cual hasta este momento no ha realizado el
reintrego de recursos; la Direccion de Recursos Humanos tiene la obligacidn
de enviarle un comunicado informandole dicha irregularidad y solicitando su
devolucion de dicho importe,

Los pagos realizados por concepto de premios por puntualidad, no se
pudo determinar, ya que su pago es posterior al mes de septiembre.
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CONCLUSION

La Administracién Piblica en la actualidad tiene que estar debidamente
normada y justificada, a fin de tener un manejo eficiente y eficaz de los
recursos publicos,

Tal es el caso como lo marca la Ley Orgénica de la Administracién Pablica

En su articulo 99, El cual menciona “Las Dependencias y Entidades del Ia
Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, conduciran sus actividades
en forma programada, con base en las politicas que para el logro de los
objetivos y prioridades fueron creados en el plan Nacional de Desarrollo, que
establece el Poder Ejecutivo Federal”.

Por ello se crea la Auditoria Pablica con sus diferentes clasificaciones, de tal
forma que el Servidor Publico, disponga de todas las bases para identificar,
el tipo de Auditoria que serd aplicada en cada situacién, ya sea Integral,
Especifica, de Evaluacién de Programas, de Seguimiento y en su caso de ser
necesario de Desempefio.

Por lo tanto la Auditoria Piblica, es una actividad independiente de apoyo a
la funcién directiva, enfocada al examen objetivo, sistemdtico y evaluatorio
de las operaciones financieras y administrativas realizadas, de los sistemas y
procedimientos implantados; de la estructura orgénica en operacién y de los

Objetivos, programas y metas alcanzados por las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Piblica Federal, asi como
la Procuraduria General de la Repulblica con el propésito de determinar el
grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad, imparcialidad,
honestidad y apego a la normatividad con gue se han administrado los
recursos publicos que les fueron suministrados, asi como la calidad y calidez
con que prestan sus servicios a la ciudadania.

Por lo anterior es indispensable que todo servidor pablico, conozca y apligue
todos los conocimientos, técnicas y normatividad en la materia, de tal forma
que su actuacion sea excelente, a fin de que de manera facil y rapida
identifique todas las posibles omisiones y/o deficiencias en los sistemas de
control, de manera que pueda emitir juicios claros y precisos, que coadyuven
a mejorar ta calidad en el servicio y actuacion de las Dependencia, Entidades
y Organos Desconcentrados.
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