CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA

PROGRAMA DE AUDITORIA Fecha inic:.

Aplicado por:

Dependencia:

PR Qe G aE e liaMa |l S E N e G0 Observaciones:

— -

Se solicita a la dependencia auditada horarios indivi
duales del personal docente que, incluya nombre de la
materia, hora y nimero de grupo donde se ‘imparta.

£
Se solicita a la dependencia auditada horarios por --
grupos con los mismos datos que los horarios individua
les y el nombre del maestro inclusive. =

Se requiere a la dependencia informacidn a cerca del -
plan de estudios, de los nimeros de grupos y semes= -
tres, ndmero de alumnos por grupos, lista de asisten-
cia de los maestros y lista de asistencia de los alum
nos.

Se procede al pago directo en la dependencia de una -
quincena por parte de personal del departamento de au
ditoria y se levantarid una encuesta individual a cer-
ca de la carga de trabajo y horario especifico por ca
tegorfas. (Ver forma No. 1).

Se envian citatorios para aquellas personas que traba-
jan en la dependencia auditada y que cobran en otras -
dependencias de la UANL, con el propdsito de que nos A
llenen la encuesta mencionada en el punto anterior.

HOJA DE TRABAJO PRUEBA GLOBAL DE VARIACIONES

Se solicita al departamento de néminas un directorio
de empleados alfa-numérico de la UANL, de una quince-
na seleccionada para elaborar la hoja de Trabajo de 13
Prueba Global de Variaciones. (Ver forma No. 2 adjun-

ta).

En base al directorio de empleados se elabord cédula
analftica de todo el personal de la dependencia audi-
tada, en la cual se vaciardn los siguientes datos:

a) NGmero de empleado.

b) Nombre completo.

c) Categoria y Dependencia de Trabajo.

d) Sueldo mensual por categoeria.

e) lmporte hora-semana mes X categoria.

f) No. de horas s/g expediente nominal

Otros datos complementarios de la cédula analitica --
menc ionada mencionada en el Punto | y que sirven para
arrojar resultados, son los que se obtienen de las en
cuestas levantadas al personal durante el proceso de-
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Observaciones:

pago y durante las citas (punto 4 y 5,

a) Horario segdn encuesta (Ndmero de horas)
b) Horario segdn dependencia (Nimero de horas).

Los resultados obtenfdos se indicardn asi:

a) Vgriaciones en horas, que significa la diferen--
cia que existe entre el importe patado normalmen
te y el nimero de horas (menor) incertado en las

encuesta del maestro y en los horarios proporcio
nados por la dependencia. =
bl Yariacidn Mensua] en valores. este resultado se |
obtieme multiplicando la variacién en horas por
el importe hora, semana, mes. (punto 1 inciso e)
c) Variacidn semestral en valores este resultado se
obtiene multiplicando la variacion mensual por -

los meses del semestre. (6).

CEDULAS DE VARIACIONES TOTALES

De los resultados arrojados en las variaciones en ho- |
ras, cuantificadas mensual y semestralmente se obtieng
los datos generales de los maestros que tengan descai'
ga académica total, con el mismo contenido de la for-
ma No, 2 y se utiliza como anexo para el informe fi--
nal.

CEDULAS DE VARIACIONES PARCIALES
Idem al punto anterior, se obtiene esta cédula con los
datos generales de los maestros que tengan descarga -!
académica parcial, usandose los encabezados y conte- -/
nido de 13 forma No. 2 y se usa como anexo para el --

informe final.

EXAMEN ANALITICO POR MATERIAS

La informacidn utilizada en este examen son:

a) El plan de estudios de la dependencia.

b) Las encuestas levantadas al personal docente.

c) E! nimero de grupos por semestre y de identifica--
cién del grupo.

CEDULA ANALITICA POR MATERIAS

Los datos que contiene esta cédula que se elabord --
preferentemente por turnos son los siguientes (Forma
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PROGRAMA DE AUDITORIA Fecha inica,

Aplicado por:

Depeadenc iy

Obscivaciones:

No.3 ).

a) Encabezado (nombre de la dependencia, periodo revi-
sado y ndmero de cédula). :

b) Mencién de ser Cédula Analitica por materia,

¢c) Materia a que se refiere,

d) Ndmero de empleado,

e) Nombre del Maestro.

f) Ndmero de horas que imparte la Materia

g) Ndmero de Grupos,

h) Se determina el total de horas que se imparte la --
materia en cuestidn.

i) Plan de Estudios -(No. de Grupos del Semestre correg
pondiente a la materia y ndmero de frecuencias que
debe impartirse la materia s/g plan de estudios se
multiplican ambos y se determina el total.

Se comparan los resultados del inciso h) e i) y se

determinan diferencias

Se revisan al maestro cada una de las horas que im

parte la materia en el nimero de grupo incicos e),

f) y g) contar los horarics por grupos de la depen |

dencia y se elabora reporte individual por las di-|
ferencias (Forma No. 4). |

REPORTE IND!ViDUAL E

El Reporte Individual se refiere a la variacién por -|
materia y ndmerc de horas por cada uno de los maes- -|

tros, con la observacidn de el porqué de la varia- -
cién, y la cuantificacién mensual y semestral.
i
i

RESUMEN ANALITICO DE MATERIAS IMPARTIDAS. 2|

Esta Cédula resumen contiene los datos especificos de
la Cédula analftica por materias, y su contenido es -
el siguiente (Forma No. 5).

EXTERNO:
a) Encabezado (Dependencia periodo revisado y No. de

Cédula}.
b) Mencidn de ser ''‘Resdmen analitico de materias im- |

partidas’,
¢) Turno (matutino, vespertino o nocturno).
d) Semestre,

INTERNO:
a) Nombre de 1a materia analizada.
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peidenc 1 d:

Nimero de Cédula de Identificacion. |

Nimero de frecuencia segin horarios de grupos y -- |

encuestas. : |

Nimero de frecuencias s/g Plan de Estudios.

Nimero de Grupos del semestre.

Total frecuencias (multiplicacién del inciso d) y

e)

Resultados variacidn en horas.- Al obtener los re~|

sultados en esta cédula se deberan interpretar co-

mo sigue:

1. Si el ndmero de frecuencias s/g encuesta y hora
rios por grupos inciso c) es mayor al total de
frecuencias segdn plan de estudios inciso f), -
la diferencia son horas que se DUPLICAN.

Si en el Reporte Individual un maestro imparte
dos o mas materias al mismo tiempo estas horas
se ie EMPALMAN. .

Si el nimero de frecuencia segiln encuesta y ﬁo~!
rarios por Grupos inciso c) es menor al total - |
de frecuencias segln plan de estudios inciso - |
f) 1a diferencia son horas que NO SE IMPARTEN.

Cuando se determina en el Reporte Tndividuai --|

que el maestro en cuestidn imparte una materia

mas horas que los indicados en el Plan de Estu-|
dios esto significa en las variaciones materias;
que NO SE DEBEN IMPARTIR.

RESUMEN POR TURNOCS

Al terminzr la cédula resumen analitico por materias
impartidas por cada turno, deberd elaborarse un resu-;
men por cada uno de ellos el cual contendri los si- -|
guientes datos:
i. Encabezado.
. Mencién de ser Cédula Resumen por
Concepto.
a) Horas duplicadas.
b} Horas empalmadas.
) Horas no impartidas.
d) Horas que no deben impartirse.
Variaciones en horas:
a) duplicadas.
b) empalmadas
¢) no impartidas
d) que no deben impartirse.
Variacidn en Valores Mensuales.
a) De horas duplicadas.




