- 7}/
" UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA D Mn?lco

"la
uﬂ“ “l’ FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

LA AUDIT RIA OPERACIONAL DRL ASIVO
A CORTO PLAZO B U A B PRESA
A U ACTURE A

Se inri e Investi ¢f C { ble

e obte er ol Tit | e:
LIC (€l 6O TA U 11
r se
) JESUS @ ZALEZ VILLA E L

DIRECTORDEL SEMINARIO DE INVE TI
GACION CP. MANUEL RE A GARCIA

1 9 8 2



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



INDICE GENERAL

CAPITULC 1
LA AUDITORIA UPERACEONAL

= INTRODUCCION
« ANTECEDENTES
- DEFINICIONES
= SU APLICACION A LA AUDITORIA INTLRMNA

CAPITULO 1I
NECESIDAD DE LA ACTUACION DEL AUDITOR INTERNO Y
MISION DEL MISMO

= FUNCION LLL AUDITOR INTERNO

= CUALIDADLS LLL AUDITOR INTERNO

= SUPUSICION Y ELLMENTOS DE TRABAJO
= POSICION DElL AUDITOR INTERNO

CAPITULO 11I
ANALISIS DL LA FUNCION AUDITADA

« UKGANJGKAMA DLTALLADO

DESCRIPCION DL PULSTOS Y/0 ACTIVIDADES
PRINCIPALES

ANALISIS Dt i rOCLLUIMIENTOS DE OPERACICN
ANALISIS DL FURMAS DE PAPELERIA
ANALISIS DLI, SISTEMA DE INFORMACION

.

CAPITULO 1V
ESTULIO Y EVALUACTWL LLL CUNTROL INTLEKNO

« METODU DLLYSCKIPTIVO
« METODO GRAFICO

P fping
1

| W £ w0

11

15
18
23

20
29

3
$2
57
9

63

6N
1




Pdping ‘
- METODO DE CUESTIONARIOS 65
« SU IMPORTANCIA 66
CAPITULO V
EJECUCION DE SU TRABAJO 68
= VERIFICACION DE LA CORRECCION Y OPORTUNIDAD
DE LA INFORMACION FINANCIERA 69
-« PROMOCION DL EFICIENCIA DE QPERACIONES 73
« REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO 76
- PROTECCION DL ACTIVOS 80
- ELAPMORACION Dii PROGRAMAS DE TRABAJO 80
- INFORML DE AUDITORIA 92
CONCLUSIONLS b

BIBLIUGRAFIA 87




= PROLOGO,

Exieten en nuestro pafs, un gran nimero de empresas de la
Iniciativa Privada, que diffcilmente cuentan con un sistema de ~-
control adecuado a sus necesidades, para poder controlar eficien-
temente sus operaciones y més remota serf la posibilidad de que -
cuenten con un Departamento de Auditorfa Interna especializado en
el estudio de las diversas £reas que forman su estructura,

Conforme las empresas crecen, sus operaciones aumentan y-
se vuelven més complejae, con lo cual surge la necesidad de imple
mentar medios de control que le permitan ejercer una eetricta vi-
gilancia del desarrollo de sus operaciones y de su patrimonio.

Bajo este aspecto los Departamentos de Auditorfa Interna-
han adquirido una gran importancia en nusstro medic, ya que han -
sabido vender sus servicios logrando convencer a los altog ejecu-
tivos de la necesidad imperiosa de contar con informacién finan--
ciera correcta y oportuna, como un medio para el mejor desarrollo
de sus actividades.

Para poder contar con una informacién que sea correcta, -
se necesario conocer en forma analftica cada una de las operacio-
nes que se llevan a cabo. A dicho anflisis se le conoce como Audji
torfa Operacional, la cual tiene como finalidad principal, el de-
tectar fallas en el Sistema de Control Interno, para proponer las
soluciones adecuadas con el objetivo de promover la eficiencia de
operaciones,

La finalidad del presente trabajo es proporcionar al pro-
fesionista interesado en esta &frea, una gufa de las actividades a
realizar durante su revisién, cuya utilizacidn sirva de apoyo pa-
ra dar cumplimiento a sus objetivos, mejore la organizacién del -
trabajo y facilite el contrcl del mismo.




CAPITULO I

LA AUDITORIA OPERACIONAL

INTRODUCCION

ANTECEDENTES
DEFINICIONES
SU APLICACION A LA
AUDITORIA INTERNA




= INTRODUCCJION.

En la préctica profesional se entiende a las empresas co-
mo una gran familia, dentro de las cuales unc de los miembros que
la integran es el Auditor Interno, el cual serd quien superviuard
que los demds integrantes cumplan sus polfticas y objetivos; que-
se encuentre organizada con un objetivo que los encause hacia una
meta,

Al ‘llevar a cabo la supervisién de la empresa, el Auditor
Interno deberd ser justo y tener amplio criterio; su mente debe -
ser abierta para poder aceptar todas aquellas nyevas ideas que --
puedan sugerir aquellas personas Que estdn siendo evaluadas y re-
conocer el rérito del autor, ya que la persona encargada de realji
zar deterninada operacién, es la dnica que se encuentra enterada-
de los problemas o situaciones que interviensn en el desempefio de
su labor diaria.

Las operaciones que realizan las empresas, se llevan a ca

+bo por diferentes departamentos separados y alejados adn geoprdfi
camente, lo cual trae como consecuencia una delegacidén de opera--
ciones como de responsabilidades dentro de la organizacién y el -
conocimiento que llegue a tener la gerencia, del detalle de las -
actividades que se efectdan, serf muy remoto,

En todas las empresas se hace necesario establecer una --
red de controles y de comunicacidn para supervisar las operacio--
nes e informar de los resultados, con lo cual se hace indispensa-
ble que las polfticas, procedimientos, planes y controles que es-
tén establecidos sean adecuados a cada situacién y perfectamente-
seguidos.




El principal interés que debe tener la gerencia serd que~
los inforses que le sean presentados, rindan una versidn realista
ds los hechos. Es aquf cuando surge el Auditor Interno, el ane--
1ista que investigs el control detallado de cada operacién en su-
aissa fuente, su anflisis y recomendaciones que ayudan a todos «-
1os niveles de la gerencia, para logrer un control efectivo, una-
mejorfa en las operaciones.
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=~ ANTECLDENTLS.

La auditorfs operacional es una actividad invariablemente
que debe ser realisada por un experto, para lo cual e ¢l Licen-e
ciado en Contadurfa la persona idénea para llevarla a cabo, ya --
que su preparacidn profesional se adecUa para llevar a cabo esta-
-actividad.

Para hacer referencia al orvigen de la Auditorfa Operacio-
nal, es necesario remontarnos & la Auditorfa de Estados Financie-
ros ( Auditorfa Externa ).

El Contador Pdblico que presta un servicio de dictamen de
Estados Financierce, tiene la responsabilidad profesional adicio-
nal de informar a la empresa que contreté sus servicios, sobre la
situacién que guarda el Control Interno revisado por £1, con moti
vo de su auditorfa.

Dicha informacién se enfoca a la medida en que el Control
Interno permite, la obtencién de informacién correcta y segura, -
lo cual serf una base para determinar 1a naturaleza, extensién y-
oportunidad gue va a dar a los procedimientos de auditorfa.

Lo anterior tiene como finalided mejorar el Control Inte:
no de la empresa, para cumplir con los objetivos de "Obtencidén de
fnformacidn financiera correcta y segura®, "Proteccién de lus ac-
tivos del negocio” y un tercer objetivo encaminsdo a la "Promue-e
eién de eficiencia de operaciones”,

Para que ¢l Contador Pdblico pueda desarrollar adecuada--
mente su revisién, deberd coordinarse con el Departamento de Audji
torfa Interns de la empresa & la cual practica su examen.




Dicha coordinacidn estard basada en la inteligencia de --
que ¢l departamento de Auditorfa Interna de cualquier empresd, e=
sin importar sus dimensiones estd enfocado a la revisidn de opera
ciones contables, financieras y de otro tipo, con la finalidad de
prestar un servicio a la administracién, el cual es un control de
evaluacién independients dentro de la empresa, es un control admj
nistrativo que mide y evalda la efectividad de otros controles,

Asimigmo, el Departamento de Auditorfa Interna determina-
ré sus objetivos y alcances, lo cual emana como objetivo princie-
pal, en ayudar a todos los miembros, de la alta gerencia en el da-
sarrollc de sus actividades, responsabilidades suministréndoles -
anflisi., objetivos, evaluaciones, rscomendaciones y comentarioa-
pertinentes relativos a _a actividad que revise.

t.a Auditorfa Interna nacié junto con la necesidad de com-
probar que las citras de los reportes interncs eran correctos nu-
africa y f{sicamente; es por ello que sus primeros beneficios sa-
lograron en los descubrimientos de fraudes y en el logro de repar
tes més cercanos a la realidad,

En un principio se segufan los mismos programas de Auditg
rfa Externa, o sea era,una copia de la Auditorfa Externa. Los --
programas de Auditorfa Interna se fueron cumpliendo gradualmenta-
para inclufr verificaciones de las propiedades y exactitud de 1los
registros contables probando y evaluando los controles contables,

ASn con éste creciniento, con la consecuente necesidad Je
que los Auditores Internos estuvieran capacitados en la tsorfa y-
en la préctica de la contabilidad, el trabajo del Auditor Interao
continuaba siendo esencialmente de proteccidn.




Con el correr del tiempo vinieron las inquietudes, las ip
satisfacciones profesionales por parte de los Auditores Internos.

Con el propésito de ampliar su campo de actuacién, de bus
car su desarrollo profesional, ampliaron el campo de la auditorfa
interna, para dar un servicio constructivo a las empresas.

Fue as{ como se dié origen a la Auditorfa Operacional, la
cual fue apareciendo con la necesidad de vigilar no solamente las
cifras de los diferentes reportes, sino también de los procedje-e
mientos que los originaban.

La Auditorfa Operacidnal tiene como propdsito fundamental
llevar a cabo un examen de eficiencia operativa, la cual puede en
focarse seccionalmente o integralmente, en la cual la profundidad
de su examen quedard a criterio del auditor de acuerdo a las ope-
raciones sujetas a revisién, para poder determinar su diagndstico
el cual va a presentar en un informe por escrito, en el que comen
tar{ los principales problemas detectados, las causas y efectos -
que crean dichos problemas y en consecuencia proponiendo las soluy
ciones pertinentes para lograr una promocién de eficiencia de ope
raciones, .
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= DEFINICIONES.

Par. poder dar una definicidn que se asemeje lo mds rea--
lista a aquello que se trate de describir, debemos tomar civrtos-
requisitos, que se deben tener presentes.

Aquallo que se quiere describir deberf expresar con clari
dad y precisién las caracter{sticas generales de una cosa, asi €O
mo sus diferencias especfficas que la singularizan en relacién a-
sUs semejantes,

Para poder dar una definicién de la Auditorfa Operacional
es necesario conocer diferentes definiciones que han sido adopta-
das por profesionistas interesados en la materia, para lo cual se
enuncian algunas a continuacién:

El C.P. Camerino Gémsz Palacios, nos dice que la Auditos-
rfa Operacional, es la investigacién realizada por el Contador F¢
blico en las tareas asignadas a las unidades Administrativas y de
Recursos Humanos, con el propésito de determinar la efectividad -
en el proceso dindmico de la empresa,

En ¢l diccionario de contabilidad, cuyo autor es el Sr., -
Eduardo M. Franco Dfaz, define a la Auditorfa Operacional como la
revisidn de los libros de contabilidad, registros y comprobantes-
de una empresa. Se realiza para determinar el gradc de exactitud
de aquellos.

o En un sentido amplio, se utiliza como sinénimo. de revi-e-
sién, aguella que se practica para determinar la funcionalidad de
los procesos de trabajo de una empresa.




Los Cs.Ps, Alfredo Adam Adam y Guillermo Becerril Lozada
nos dicen que consisten el el examen de las dreas de operacidn -
de una Empresa, Institucidn, Seccién de Gobierno o cualquier par
te de una Entidad para determinar si se tienen los controles pa-
ra operar con eficiencia, tendiendo a la disminucién de Costos -
para incrsmentar la Productividad.

Es de darse cuenta que cada autor da una definicién tex--
tualmente diferente, pero en su contenido, estdn enfocadas hacia-
un mismo objetivo,

Como conclusién de las definiciones anteriores podemos de
cir que:

La Auditorfa Operacional, es la revisién minuciosa de las
operaciones de una entidad para verificar que los controles que -
se tienen establecidos, se cumplen con eficiencia,

- SU APLICACION A LA AUDITORIA INTERNA.

Anteriormente se ha dicho que la Auditorfa Operacional --
consiste en el examen de las Sreas de operacidn de una Empresa, -
Institucidn de Gobierno o de cualquier parte de una Entidad, para
deternminar 81 se tienen controles suficientes para operar con efi
ciencia, tendiendo a la disminucién de gastos para incrementar la
productividad.

Con fundamento en esta detinicidn y tratdndose de estable
cer los objetivos generales de la Auditorfa Operacional, se puede
decir que su realizacidp busca entre otras cosas!




Determinacidn de pérdidas y deficiencias
Identificacidn de mejores métodos de trabuajo
Identificacién de mejores formas de control
Consecusién de operaciones mfs eficientes

Es conveniente tener presente las funciones de Auditorfa
Interna, sus conceptos fundamentales que la misma debe cubrir;es
tos conceptos son los siguientes:

« Cumplimiento de aspectos financieros
- Atencién a la economfa y eficiencia
- vigilancia de los resultados de programas

Como se observa,el erfoque que la Auditorfa Interna da o
estos aspentos, se puede concluir que los objetivos fundamenta--
les son: el de incrementar le eficiencia de operacidn en las di-
ferentes Sreas de una entidad coadyuvando al mejor aprovcchimien-
to y utilizacidn de los recursos de la misma. En la Auditorfa -
Operacional se toman en cuenta dichos conceptos de Auditorfa In--
terna y los objetivos gunerales que la misma contenga, deberdn -
ser analizados en detalle, considerando las diferentes dreas de -
influencia donde se aplique este tipo de auditorfas, es decir, e-
se adaptardn estos objetivos generales a las seccjones espec{fie-
ra% de revisidn, por lo que al establecer programas de trabajo.se
ré necesario antes de establecer cualquier procedimiento de revi-
s8idn, el definir especificamente los objetivos que se persiguen -
en cada trabajo.

Si el Auditor lleva a cabo la Auditorfa Operacional en --
una o varias secciones de la entidad y no conoce los objetives e
su revisidn, su trabajo lo llevarf a la determinacidn de resultias
dos falsos vy tendenciosos, ‘




Es importante aclarar la importancia de¢ la Auditorfa Ope-
racional, la cual se determina si se observa que en todos los pro
cesos administrativos que implican el manejo de una organizacién,
encontramos que existe siempre la posibilidad de mejorar los sis-
temas y controles que se manejan. Siendo la Auditorfa Operacio--
" nal un mecanismo que permite la revisién sistemdtica de dichos --
controles y procedimientos, su consecusién final llevard a deter-
sinar:

- Desviaciones a las polfticas preestablecidas

- Readaptacién de dichas polfticas

- Simplificacién de sistemas y controles

Al lograrce las situaciones anteriores, se consigue un ine
jor aprovechamiento de los recursos financieros, humancs, materia
les etc. con gue cuenta una determinada entidad para el logro dee-
sus objetivos.

Ese aprovechamiento de recursos a que se hace referencia,
se observa claramente como consecuencia de la revisidn, se logra-
la simplificacién del pruceso administrativo, via el aprovecha---
miento de esfuerzus de personal en la realizacién de otras activi
dades en beneficio de la entidad y cuando se logra un sistema”de-
informacién simple en su elaboracién y sustancioso en su conteni-
do, para que las autoridades superiores tengan bases reales para-
una mejor toma de decisiones y en consecuencia, un mejor manejc -
administrativo de las funciones que le son encomendadas.

En conclusidn, podemos decir que la Auditorfa Operacional
se encuentra {ntimamente relacionada a la Auditorfa Interna, en -
base a lo siguiente:

Por Auditorfa Operacional, Auditorfa de Operaciones, Audi
torfa Operativa, Jdebamos entender una sola vosai ey la funcidn --
que realiza el Auditor Internio, en atencidn u cubrir el tercer cb
jetivo del Control Interno: PROMOCION DL LFICILNCIA DE OFERACEIN,
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= FUNCION DEL AUDITOR INTERNO.

La actuacién del Auditor Interno se hace sentir su necesi
dad y la importancia de su misién en cualquier tipo de entidad,al
velar por la funcién financiers y fiscalizacién de las labores --
opsrativas.,

Esta necesidad se lleva a cabo cuando la Auditorfa Inter-
na trabaja con las gerencias, ya que los resultados y las recomen
daciones producto de la revisién practicada son esenciales para:

1.+ Ayudar a los departamentos de operacién a manejar sus o-
problemas administrativos con el miximo de efectividad.

2.~ Ayudar a los departamentos adninistrativos a establecer--
sistemas y procedimientos més eficaces.

3.~ Asegurarle 2 la gerencia general que las polfticas en --
programas establecidos son cencebidas en la mejor forma-
y se administran con toda propiedad.

La Auditorfa Operacional representa la incégnita de la --
direccién de la empresa, de 10 que cree que ocurre y lo que real-
mente esté ocurriendo. Lsto representa pars el Auditor Interno -
18 oportunidad pars aplicar eficazmente su experiencia y capaci--
ded-ssesorando a la direccidén en el amplic cumplimiento de cada -
uns de las fases del proceso administrativo.

Por lo tanto, el Auditor Interno estf en posibilidades de
llevar a cabo esta auditorfa, con pleno dominio de su contenidu y
objetivo, pero es necssario que sepamoe tranemitir y vender ia --
idea de la auditorfs operacional a la gerencia 8 direccidn de la-
eRpresa,




La auditorfa inteprna tiene una triple funcidn crgenizaco-
ra de Aucsoramiento y de biscalizacidn,

tn el aspecto organizador, interviene en los estudious -e
preliminares y en la implantacién de la empresa, cuidando ze l:-
puesta en marcha, de sus funciones de control y ce su plan admi-
nistrativo,

Asesorando a los propios técnicos contables y econdriccs
de la empresa, facilitdndoles el cumplimiento de las disposicice
nes legales que les afecten y asimismo el correcto registrc de -
las operaciones que la empresa efectde, para salvaguarda de loce
derechns de la misma,

Finalmente, en orden a la fiscalizacién, su intervencidn
permite eliminar prdcticas equfvocas de los &rgancs actuantes de
1a empresa, eliminando errores, fraudes y perjuicios de diversee
fndole al corregir vicios administrativos, si los hubiere, o pce
ner al descublerto la posibilidad de pérdidas y quebrantos.

Se han dado varios conceptos sobre el contenido fundamepn
tal de la funcién de Auditorfa Interna,

En el afio de 1947, el Instituto Americano de Auditores -
Interncs, declard que la Auditorfa Interna es una actividad de -
evaluacidn independiente dentro de una organizacién, cuya finzlj
dad ¢s5 la revisidn de la contabilidad, las finanzas y otras opece
raciones como base para un servicio de proteccidn a la gerencisa,
el cual funciona como un tipo da control, midiendo y evaluanio e
la efectividad de otros tipos de control.

kn el ano de 19565, en en el Congreso Internacional de =
Contadores, realizado en Santiago de Chile, definieron al Audies
“tor Interno como un funcionario de la planta de empleados de la-
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empresd; su labor fundamental es la fiucalizacidn, medidnte puvi-
siones prolijas del mivimiento contable para verificar que las --
instrucciones de los encargados del negocio, han sido debidamente
cumplidas y que los bienes de la empresa estén debidamente contro
lados,

En 1957, el el Instituto Americano de Auditores Internos-
da una nueva definicién, en la cual cataloga a la Auditorfa Inter
na como una actividad de evaluacidn independiente dentro de una -
organizacidn cuya'finalidad es la revisidn de la contabilidad, de
las finanzas y otras operaciones como base de un servicio a la ge
rencia. [s un control de ella cuyas funciones son medir y evae--
luar la efectividad de otros controles, cuyo objeto principal es-
asistir a todos los miembros de la administracién en la delega---
cidn efectiva de sus responsabilidades, mediante anflisis, apre--
ciaciones, recomendaciones y comentarios objetivos en relacién --
con las actividades de un negocio con objeto de prcmover eficien-
cia de operaciones.

Con las definiciones anteriores nos damos cuenta del avan
ce que tiene el Contador Pdblico dentro de las organizacicnes pa-
ra el desarrollo de su profesidn.

Lstas definiciones dieron origen a lo que er la actuali--
dad, dentro de la auditorfa moderna conocenos y definimos como Ub
jetivos de la Auditorfa Interna, los cuales definimos ccmo:
“"Aquel que comprende el plan de organizacidn, todos los métcdos y
procedimientos que en forma coordinada adopta un negeciz, para la
proteccidn de todos sus activos, la obtencién de informacién, la-
promocidn de eficiencia y la adhesién a las polfticas prescpitas-
por la dirveccidn".




En pesumen, el auditor interno opvraciunal debe nanteneis
una actitud de alurta ante cualquier idea o acontecimiento que pu
diera representar un desarrollo de una recomendacidn o simplemen
te de identificacién de un problema prescnte o futuro.

= CUALIDADES DEL AUDITOR INTERNO.

Para que el trabajo del auditor interno tenga una validez2
verdaderanmente profesional y poder obtener la confianza de la ge-
rercia, asi como de terceras personas que se encuentren involucra
das con el trabajo del auditor, surge la necesidad de conocer y -
saber los conocimientos y experiencias que debe tener el Auditor-
Interno para poder desenvolverse en &reas tan variadas como sonie
Produccién, Ventas, Publicidad, Finanzas, Mercadotecnia, Personcl
etc. o

¢ Debe ser un experto en cada una de éstas dreas ?

Indiscutiblemente el Auditor Interno, deberf ser una pers
sona especializada en todas y cada una de las diferentes reas --
que integran la organizacién en 1a cual sc¢ desenvuelve,

Especialista en las diferentes 4reuas, ya que ese funciona
rio (Auditor Interno), debe tener ciertas cualidades o requisitos
personales que deberdn ser compatibles con el trabajo a desarrc-s
1llar, con lo cual queremos decir que:

1.- Deberd tener una preparacidn adecuada impartida por e
plantel de reconocida calidad técnica ymoral, asi como experien-e
cia en contabilidad,
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Sin embargo,el conocimiento y experiencia en contabilidad, auniue
necesario, no es el Unico requisito importante. Il conocimiento-
de técnicas de Auditorfa y. Administracién es también necesariojes
te puede ser adquirido por medio de un previo entrenamiento, o -~
bien, puede ser desarrollado a través de los programas de audito-
rfa y administracién propios para el entrenamiento.

2.- Necesaria como importante, es aquella combinacién na

tural de talento, conocimiento y experiencia que bien podemos 1lla
mar “conocimientc general de la empresa”.
Con ésto se quiere decir un sentido de proporcidn de valores y hu-
bilidad que le permita determinar y valorar, las proporcicnes de -
1os asuntos investigados y la de saber distinguir entre todos lose
objetivos del negocio,

3,~ Deberd tener el suficiente interés para obtener, pu:-
medio del trabajo que desarrclla en todas las 4reas de la empresa-
el conocimiento en detalle, de las actividades realizadas pcr cada
unoc de los departamentos auditados,

4,- Deberd ser lo suficientemente reservado para no hacer
juicios apresurados, no decidirdé inmediatamente problemas gue se =
le planteen durante su trabajo, ya sea que tenga buenas ¢ malas ba
ses para ello, sino que esperard a crearse una visién general 7 --
completa del problema y asf{ podrd expresar sus resoluciones o reco
mendaciones,

5,-La determinacién de un error, no deberd ser para el au
ditor causa de aspavientos o exclamaciones; deberd mostrar cordura
tomando nota del error encontrado y utilizdndolo como clave que po
drd o no llegar a ser un punto importante a reportar y rc ermitird-
comentarios ni juicfos, hasta no estar satisfecho de la irzsrtan--

cis y efecto del asunto,
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6.~ Tendrd hakbilidad para expresar:ie orgalmente o por es--
crito, ya que las actividades que realiza, exigen constantemente-
intercambio de impresiones o ideas eon empleados de todos los ni-
veles de la compaifa, Si el auditor no puude expresarse clara y-
precisamente, no podrd realizar un trabajo efectivo,

1.~ Deberd ser amable, de buen tacto y buena presentacidn
en esa forma el auditor podrd obtener de mucha mejor manera, aque
1los datos e informes que requiera de los empleados, mayor acepta
eién en cuanto a su direccidén y buenos resultados en su trabajo.
No deberd ser arbitrario, deberd presentar buen humor y el buen -
tacto necesarios para que su manera de ser demuestre simpatfa y--
buena dirposicién para comprender los problemas de los demds,

De lo anterior podemos resumir, comc las principales cua-
lidades y requisitos, los siguientes:

- Conocimientos académicos actualizados y experiencia en-
contabilidad y auditorfa,

- Conccimiento General de la empresa.

- Interds en conocer todas las &reas de la empresa,

- Ser creativo, capacidad para desarrollar y comunicar e-
ideas,

- Tener uns capacidad autocrftica.

- Tener sensibilidad y diplomacia,

- Ser estudioso y con espfritu de investigacidn.




- SU FOSICION Y ELEMENTOS DE TRABAJO.

El Auditor es, en ocasiones, un fitcal y como tul, puede-
ger visto con recelo por el personal cuya actuacidn va a revisar;
segin la forma como aquel sepa tratarlo, encontrard en €l facili-
dades o dificultades para desarrollar su trabajo.

Tarea primordial del Auditor es demosStrar que su actuas=e-
cién no va dirigida contra nadie, que la rcvisidn no significa -
que se dude de la competencia técnica de ningdn empleado, ni de -
1a buena fé y recto proceder del personal, sino que con la revie-
8idn s¢ persigue obtener una mayor segurid.d y garantfa de la bue
na marcha de la empresa en beneficio de todos,

Tratard pues, a los contables y a sus auxiliares como a -
colegas, sin pretender hacer gala de la superioridad técnica que-
debe poseer para llevar a feliz término su actuacién. Frocuraré-
presentar sus puntos de vista fundamentdndolos en alguna ventaja-
para la empresa y s5i debe proceder a la rectificacién o crftica-
de la labor de cualquier empleado y administrador, lc hard en for
ma objetiva, sin acompafir ninguna clase de ccmentarios cobre la -
capacidad o conocimiento de la persona afectada. Ls muy intere--
sante jue antes de presentar a los gerentes o altos funcivnarios-
del negocio cualquier proyecto de modificacidn trate de convencer
prdcticamente y a ser posible, hacer que ¢l sea el propio defene--
sor de la innovacién ante sus jefes o superiores. Unicamente en-
los casos en que halle manifiesta mala fé por parte del personal-
de l4 enpresa, se considerard 1fcito el proceder con durezd; por-
regld general el Auditor ha de presentarsc como amigo y consejeru
a quien se le ha confiado en una pesada lubor que debe redundar -

en beneficio t¢ todos los afectados por l.u misma y que poP lc .oun
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siguiente recaba de todos ellos la mfs franca y leal de las cola-
boraciones, no regateando sus elogios para cuando encusntre que -
1os meresca, ni dejando de hacer constar en su informe las facilj
dades que hays encontrado.

Aparte de lo anteriormente seflalado, ¢l Auditor debe con-
fiar de todo y de todos. Ha de presentarse y obrer como amigo, -
pero debe ser un recto fiscal y juez de la actuacién de todos.

Aceptard cuantas explicaciones y detalles se le brinden,-
pero s8lo basard su informe en lac observaciones y datos que haya
obtenido de manera directa y Unicamente considerarf buenos aque--
1los que haya comprobado, o por sus auxiliares de confianza.

El auditor al elaborar el celendario de actividades, o --
Plan de Trabsjo pare ¢l perfodo siguiente, deberd formularse asi-
mismo algunas preguntas, por ejemplo: (Qué vamos a revisar? (Por-
dénde debemos empezar? (Qué prioridades deben de darse a los pro-
yectos?, etc. LEstas interrogantes se agravan cuando el Auditor -
es de recién ingreso en la empresa y si el plan que se trace cars
ce de oportunidad y no se revigan los aspectos que deberdn en el-
momento oportuno convierten &l departamento de Auditorfa en inefi
ciente & los ojos ds ls administracién de la compafifs,

Para conjurar al sénimo posidble el riesgo citado, es con-
veniente tener en cuenta los factores que se mencionan & continua
cidén, al momsnto de formular los planes de trabajo:

1.~ Cifras de los estados financieros

2.- Grado de eficiencia del Control Interno en vigor

§.- Volimen de operaciones

4.~ Objetivos y polftices de la eapresa

§.- Interés de los demfs ejecutivos en gue ss hagan revi-
siones especfficas
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La ponderacién de cada factor, asi{ como de todos ellos, -
dard al auditor la pauta de dénde empezar, con qué alcance y enfo
que, con qué prioridad, etc.

Pero qué camino debe seguir para tomar en justa medida ca
da uno de esos factores?

Veremos con mas detalle como el auditor interno,utiliza--
rfa cada uno de los mencionados factores con el objeto ds elabo--
rar un buen plan de trabajo.

1.- CIFRAS DE LOS ESTADOS FINANCIEROS,

Para obtener beneficios en la planeacién del trabajo me--
diante las cifras financieras, el Auditor debe analizarlas e in--
terpretarlas en forms adecuada; para ello se dedbe hacer uso de --
las técnicas de anflisis e interpretacién de la informacién finan
ciera y con el fin de obtener una mejor comprensién de los benefi
cios que el Auditor obtiene de dicho anflisis e interpretacién de
cifras financieras, a continuacién se mencionan los siguientes --
elementos:

a).- Objetivos del anflisis e interpretacién de informa--
cién financiers.

d).~ Ventajas de las técnicas de anflisis,

¢) .~ Ventajas que puede obtener el éres de Auditorfa In--

terns con su uso.
d).- Cémo y cubndo debe usar esa técnica del Departamento
de Auditorfa la empresa.
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a).= OBJETIVOS DE ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION Fl-
NANCIERA.

Esta técnica tiene como principal propésito el de coadyu-
var a entender y utilizar con nés precisién, eficiencia y seguri-
dad, las cifras presentadas en los estados financieros, praporcio
nando a 1a administracién de la empresa bases més sdlidas y con--
fiables para tomar dscisiones con mayor oportunidad y certeza.

b).- VENTAJAS DEL ANALISIS DL LA INFORMACION FINANCILRA,

Las ventajas qus se pueden obtener de esta técnica son --
suchas, pero las principales pueden resumirse como sigue:

1.- El anflisis de Estados Financieros da como resultado-
una serie de indicadores relativos a 1as situaciones especfficas-
de las difsrentss freas y conceptos enunciados en esos estados,--
en cuanto & lo adecuado de la liquidacién del negocio, solvencia,
estabilidad, rentabilidad, lo conveniente ds su capital de traba-
jJo y de su margen de seguridad, rotacién de inventarios, rotacién
de cartera, rendimiento de capital también sodbre lo equilibrade -
de recursos propios y ajenos con relaciln a las inversiones efece
tuadas.

2.- La evaluacién corrscta de los indicadores obtenidcs »
proaueve 1a formulacién de juicios relativos al grado de bondad y
rasonabilidad de la interrelacién existente entre recursos e inee
versiones y reditusbilidad de la compafifa.
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c).= VENTAJAS QUE EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA PUEDE OBTENER DEL-
USO DE ESTA TECNICA.

Teniendo presente que sl Departamento de Auditorfa tiene-
la misién de evaluar, revisar y vigilar sistemfticamente las ope-
raciones contables, financieras, administrativas, etc. de la em--
presa y que consecusnterente su campo de accidén es muy extenso,se
plantea ¢l prodblema de llevar a efecto una planeacién més eficaz-
de las labores que deben desempefiar, en cuanto a la prioridad que
debe dar a cada revisién en su programa de trabajo, a fin de lo--
grar que sus intervenciones resulten adecuadas y oportunas en a--
quellas £reas en las que pudiera necesitarse con mayor urgencia.

d).- COMO Y CUANDO DEBE USAR ESTA TECNICA EL DEPARTAMENTO DE AUDI
TORIA,

Para responder adecuadamente esta interrogante, es necesa
rio localisar con la mayor precisién posible las freas donde pue-
diera haber mayores opciones de encontrar problemas y para ello,-
'es recomendable analizar la informacién contenida en los estados-
financieros de la compafifa, utilizando Los métodos conocidos para
tal efecto y evaluando los resultados.

Traténdose de 10s resultados de la empresa, conviens ob--
smrvar la tendencia que han seguido los diversos rubros que compo-
nen el estado de resultados en sjercicios pasados, con la del pre
sente ajercicio, a fin de identificer aquellas éreas en las que -
1a tendencia normal ha sido rota. Simulténeamente, es recomenda-
ble reducir a porcientos las cifras integrales del estado de re--
sultados y comparar los nimercs relativos de cada estado, con los
de 108 otros estados; jgualmente, por lo que respecta al balance,
conviene seguir un procedimiento igual.
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= POSICION DEL AUDITOR INTERNO.

La independencia del auditor internc dependerd del nivel-
en que se encuentre dentro de la empresa, ya que como es natural,
su trabajo se verfa afectado desfavorablemente cuando tuviera <-
que reportar los errores o situaciones que fueran responsabilidad
del mismo funcionario que funja como jefe inmediato.

A este respecto, sl Instituto de Auditores Internos, men-
ciona en su Estado de Responsabilidad del) Auditor lo siguiente:

YEl lugar que el Auditor Interno ocupe dentro de la orga-
nizacién de la empresa y el soporte que el mismo tenga del funcio
_nario a quien reporte, son las principales determinantes del ran-
80 y del valor de los servicios que se obtendrén del Departamento
de Auditorfa Interna. Dicho departamento reportarf a un funciona
rio de suficiente rango que le pueda asegurar libre campo de ac-
tividades y que lo respalde con una adecuada consideracién a leos-
hechos reportados y una efectiva accién sobre los mismos y sobre-
l1as recomendaciones smanadas del Auditor".

El nombre del funcionario a quien el Auditor Interno en -
Jefe reporte, no importaré desde el momento en que en cada empre-
sa existan diversos tftulos y nombramientos de acuerdo con las ne
cesidades de la misma, las cuales variarfn entre una y otra. Lo~
importante es e} lugar que ocupe €1, reportando en la organizaes-
cibn de la empresa y la aceptacién que en ella misma tenga. (Orga
nigrama No. 1).
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En el organigrama No, 1, la posicién en la que se encuen-
tra el Auditor Interno, no es muy recomendable, ya que al encon--
trarse al mismo nivel de las gerencias que producen la informa<--
¢ién financiera dependen y reportan directamente a un mismo ejecy
tivo,

Por lo antepior la actuacién del Auditor Internc se verfa
coartada, asimismo el Programa de la Gerencia de Auditorfa Inter-
na se verfa restringido por aquellas gerencias que deceen que su-

departamento esa revisado,
El auditor interno no tendrfa la suficiente independencia

ya que al revisar cualquiera de las {reas que 8e encuentran a su-
mismo nivel, depsnden directamente de un mismo ejecutivo, faculta
do para tomar decisiones directas s imparciales para la obtencién
de toda la informacién financiera que es producida por la empresa.

En el organigrama No. 2, se ubica al Auditor Interno, den
tro de un nivel Staff, reportando dirsctamente al Director Gene=-
ral,

Con la ubicacién que muestra el Organigrama No. 2, el Au-
ditor Interno estarf reportando directamente a la Direccién, con-
esta posicién staff, o sea, de asesorfs, serd totalmente indepen-
diente y tendrd una influencia ya que no habrd limitaciones para-
llevar a cabo su trabajo y debido a que cuenta conh un apoyo total
de la Gerencia por consiguiente su campo de accién es mds amplio.

La Auditorfa Interna es una funcién Staff y no de 1fnea.-
El auditor Interno, como es natural, tendrf mando directo sobre -
su propio personal, pero carecerf de autoridad directa sobre c---
tros departamentos de 18 organizacidn,
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El Auditor Interno, presenta los hechos que €l ha encopi--
trado, a aquellos que tienen la autoridad directa en la empresa,-
respecto a sus responsabilidades ante ella, Esto no quiere decir
que el auditor interno no tenga responsabilidad ante la empresa,-
en cuanto a aquellas materias para las cuales é1 estd calificado,
pero quiere decir que no asumirf la respon:ubilidad directa o de-
cualquier tipo de opinién que releve a los funcicharios a cargo -
de la materia de que se trate,
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« ANALISIS DE LA FUNCION AUDITADA.

Una vesz que el auditor se ha "identificado" plenamente --
con la ompresa o dependencia que esta revisando, procederf a sfec
tuar un anflisis especffico de la funcién que se vaya a revisar.

Antes de mencionar las técnicas de anflisis de sistemas -
de las cuales debsré auxiliarse el Auditor, cabe hacer mencién --
del £rea especffica, a 1a cual estarf enfocéndose la revisién.

Dicha revisién sstarf enfocada a 1a revisién del pasivo a
corto plaso, de uns empresa manufacturera. Los aspectos mfnimos-
a considerar en este anflisis, son los siguientes:

= ORGANTGRANA DETALLADO.

Para que ¢l Auditor pueda darse cuenta cabal de la estrug
tura orgénica, asf como del equipo humano del £rea sujsta a revi-
sién, deberd empesar por obtener un organigrams detallado de la -
nisms.

La empresa {no 1o tiene? o si lo tiene, lse encuentra ace
tualisado?, resén de nés para que el Auditor lo elabore y en su -
ejecucién encontrard la magnffica oportunidad de empezar a cono--
cer la operscién organizacional del frea que estf revisando y, 89
bre todo, las personae involucradas.

En la obtencién del organigrana, s¢ recomienda que éste -
deba estar eslaborado cuidando los siguientes puntos:

- Que cubra toda la funcién del £rea sujeta a revisién.

= Debe contener a todas las personas que intervienen en
14 funcién.

= Deben quedar perfectaments definidos los tipos de au-
toridad: linesl, funcional y staff.

A continuacién se presenta sl organigrama en el cual se -
muestra el £rea sujeta a revisién.
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- DLSCRIPCION DE PUESTOS Y/0 ACTIVIDADES PRINCIPALLS,

Una realidad muy frecuente a que ge enfrenta el auditor,-
es que si bien resulta muy diffcil que una empresa o dependencia-
sujeta a revisién cuente con un organigrama actualizado, mds difji
cil e5 el que tenga una descripcidn de puestos o, cuando menos, -
las actividades principales de cada uno.

Si no le es proporcionada esta informacidn al Auditor, €1
tendrd que obtenerla,

Al obtener o elaborar una descripcién de puestos deberd -
tener presente, que dicha descripcién contenga ciertos requisitos
en eu slaboracién, a saber:

- Identificacién

- Misién

- Puestos que le reportan
Descripcién especffica
- Relaciones
= Ambiente y
Finalidad

Para proceder & la realizacién de las descripciones de --
puestos, debemos establecer a que se refiere cada concepto que --
conforsa la estructure de cada uno de los puntos antes menciona =
dos.

- Identificacién.- Primer punto primordial, en el cual se
debe establecer ¢l nombre del puesto y su ubicacién dentro de la-
empresa.

- Misién.- Bajo este concepto se establecerf en forma con
crets, un resumen de las actividades a desarrollar.
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- Pyestos que le reportan.- De acuerdo al organigrama, se
puede establecer jerdrquicamente depende de é1 algin puesto, que-
le deba reportar,

- Descripcidén espec{fica.- Es aquf donde se mencionardn -
las actividades principales que realiza en una forma més detalla-
da.

Relaciones ,~ En este punto se describird la relacién que-
tenga con otros departamentos de la empresa, para proveerse de a-
quella informacién necesaria para el desempefio de sus actividades.

Con objeto de nuestro estudio, dentro de la Seccién de -~
Cuentas por Pagar, tenemos tres puestos que dependen directamente
del Jafe de la Seccibn, los cuales eerdn sujetos a revisién.

A continuacién pressntaremos las descripciones de puestos
de cada uno:

= IDENTIFICACION,

EMPRESA:
PUESTO: JEFE DE CUENTAS POR PAGAR
GERENCIA: CONTRALORIA

DEPARTAMENTO:  CONTABILIDAD

SECCION: CUENTAS POR PAGAR

FECHA:
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- MISION,

Es responsable de revisar y programar a pago todas las -~
facturas recibides para revisién de proveedores, contratistas y a
creedores diversos,

Supervisa las funciones del personal a su cargo ( Cuentac
por pagar a proveedores, Valuacién de entradas al almacén y Com -
pras de materia prima y desperdicios ).

Revisa y actualiza los sistemas y procedimientos de con -
trol interno con el fin de desempefiar todas estas funciones de a-
cuerdo con las polfticas establecidas por la empresa y realizar -
los pagos en forma oportuna.

- PUESTO AL QUE REPORTA. Contador General

- DESCRIPCION ESPECIFICA.

1.- Recibe semanariamente del departamento de caja todas-
las facturas que se reciben a revisidn, las ordena y clasifica de
acuerdo a su fecha de vencimiento, las revisa y separa aquellas
que no estén correctas ( diferencias en precio,falta de entrada
sl almacén, etc. ).

2.- Recibe del departamento de absstecimientos solicitu
des de anticipos a proveedores, los cuales controla y aplica en
la factura correspondients.

d.- Contabilisa todos los recibos por concepto de cuotas,
iguslas y rentas de la empresa.
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4,~ Supsrvisa y colabora en trabajos especiales de las me
sas de la seccidn y en la toma de decisiones correspondientes a -
dichos trabajos.

5.« Colabora en la toma de inventarios f{sicos.




Internas

Departamento de Caja

Dejartamento de Abastecimien
tos

Oficinas Técnicas

Externss

Proveedores y Contratistas

Auditorf{a Externa

RELACIONES

Para qué

En la recepcibn, aclaracién y
entrega de facturas recibidas
s revisién

En la aclaracién respecto s -
factur-s, pedidos y contratos

En la autorizacién de factu--
ras que por Su monto requie--
ran de visto bueno

En aclaraciones respectoc a --
facturas presentadas a revi--
sidn

Con relacién a estados de ---
cuenta, anflisis de cuentas y
revisisn de procedimientos

Frecuencia

Diaria

Diaria

Esporddica

Contfnua

Esporddica
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= FINALIDADLES.

1.~ Llevar a cabo un adecuado control de programacién de-
pagos de facturas.

2.- Llevar un adecuado control de los anticipos a provees
dores.

3.~ Ljercer una supervisién directa del personal a su cap
go.

4.- Mantener actualizados los sistemas y procedimientcs -
de control interno de acuerdo a las necesidades de la empresa.
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ENPRESA;
NESTO: CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES
GERRNCIA: CONTRALORIA
DEPARTAMENTO:  CONTABILIDAD
SECCION: CUENTAS POR PAGAR
FECHA:
- niplon.

Es reeponsable de la oportunidad, anflisie y revisién de-
Jas Cuentae por Pagar de 1s empresa, manteniendo depurados 1os 8y
uiliaves, para garantiszar que 1a revieién y enflisis de estas pop
tidas oo efectée de acuerdo & las polfticas y procedimientos con-
tables y normas de control intermo sstablecidas.

1.« Revies, verifica y clasifice conforse al programs de)
pago a prevesderes ds 12 cenpaifa.

a).- Reside do caje gonsral fectures presentadas & revi o
.‘“o

b).o Revisa que reunan les requerimientos fiscales y de »
sontrel interno,




b

¢).= Verifica las facturas contre pedido o contrato, cer=
ciordndose de condiciones de pago, mercenc{a recidbida en unidades,
precio unitario y costo total.

d).- En base a registro de suxiliares contables, controle
1a aplicacién de anticipos a proveedores.

@) .- Deternina la conveniencie de descuentos por pronto -
pago sagdn polfticas de 18 empress.

£).= Clasifica las facturas por fechs de vencimiento.

g8) .= Revise y distriduye facturas que afectan costos y -
proyectos & 1os encargedos de registrar y vigilar estos renglones.

2.« Recide de caja generel los sstados de ouenta de las -
tarjetas de orédito, vigilando su pago, procedencis o importancie
de 1ae nismas,

a).~ Entrega & 108 usuarios estedo de cuenta con el obje-
to de verificar, clasificar y conteabilisar los gastos & cargo de-
1a enpress y los gastos a cergo de funcionarios y empieados.

b).- Informa & Contralorfa y envfa memoréndum al Auxiliar

do Néainas.

3.~ Firma las facturas de revisado y proporciona al depap
yabento ée presupusstos facturas & pager dentro del plazo estipue
1ado, odteniendo eifras control.




- AMBIENTE,

El principal problema al que se enfrenta este puesto, es-
la veracidad, anflisis, cuidado y exactitud que debe mantener en-
materia de cuentas por pagar.

= FINALIDADES.

1.- Analizar y revisar las facturas de proveedorse para -
garantizar que los precios y unidades recibidas y contabilizadas-
sean lae que el proveedor preeenta a revisiSn en sue facturae.

2.- Analizar y reviear estados de cuenta por tarjetas de-
crédito para garantizar que el pago, contabilizacién y descuento-
4 funcionarios eea veraz y oportuno.




Internas

Departamento de Caja

Departamento de Presupuestos

RELACIONES

Para qué

Recepcién y entrega de infor-
macién referente a pago de --
Provesdores

Recepcién de facturas para pa
go de Proveedores

Frecuencia

Indefinida

Semanal
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= JODENTIFICACION,

EMPRESA :
PUESTO: VALUACION ENTRADAS AL ALMACEN
GERENCIA: CONTRALORIA |
DEPARTAMENTO:  CONTABILIDAD |
SECCION: CUENTAS POR PAGAR |
FECHA: |
- MISION.

Es responsable de slaborar las pSlizas contables referen-
tes a las entradas al almacén, de materiales y refacciones por --
compras nacionales y de importacisn, las de artfculos de cargo di
recto y de consumo de materiales a consignacién, asimismo valda -
los reportes de entrada al almacén y fuera de 61, asi como conci-
liar los listados emitidos por el sistema de procesamiento, refe-
rente al almacén y elaborar los reportes ¢ informes contables que
se requieran en la materia, con objeto de garantisar que la conta
bilisacién de estas partidas se efectie de acuerdo a las polfti -
cae y procedimientos contables y normas de control interno esta -
blecidas en la empresa y la de asegurar que se cuente con una in-
formacién al respecto, en forma confiable y oportuna.

- PULSTO AL QUE REPORTA. Jefe de Cusntas por Pagar




= DESCRIPCION ESPECIFICA.

“o-

Recibir y valuar los reportes de entrada y movimien--
tos fuera del almacén, tanto de compras nacionales co
mo de importacién. Una vesz valuados los envfa & pro-
ceso con cifras de control y posteriormente verifica-
y corrige los filtros que elabore el Sistema de Proce
dimiento de Datos.

Elaborar las pélizas de compra Con sus respectivos -«
anexos de proveedores y de proyectos enh su caso, fore
sulando una pSlisa diaria en 10 relativo a las Come--
pras locales.

Elaborar las siguientes p&lfzas fijas de cada mes:
Provisién de facturas de importacién

Provisién de Cuentas de Gastos Aduanales

De cargo directo

De mercancfas en consignacién

De fondo fijo de almacén

Enviar los reportes de entrada al almacén, movimien--
tos fuera del almacén y de importacién al archivo ge-
neral.

Llevar el control de los anticipos de las compras de-
importacién.

Archivar una copia de las facturas que se pagan por -
nedio de contra recibo y de las entregadas por ¢l le-
partemento de Abastecimientos, las cuales fuercn paga

®das por medio de anticipos.
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Llevar un expediente consecutivo por cada pedido de -
importacién en el cual controla todos los pagos refe-
rentes a dicho pedido,

Efectuar la pSliza de compras por traspasos, de ls ~--
cuenta de anticipos a proveedores, en ¢l momento en -
que se tenga la factura, asf como realizar el aprovi-
sionamiento correspondiente,

Mantensr depurada la ousnta de Mercancfas en Trfnsito
on 10 que respecta a pedidos de importacién que afec-
tan & este puesto con base en el expedients de con---
trol de pedidos.

Elaborar informe & la Gerencia de Seguros y Fianzas -
referente a la mercancfa de importacién recibida en -

el mee.




Internas

Personal de la Gerencia de
Abastecimientos

Personal del Almacéi de Ma
teriales y Refacciones

Departamento de Sistemas

Gerencia de Impuastos, Se-
guros y Flansas

RELACIONES

Para qué

Tratar asuntos referentes a fac
turas de importacién, cuenta de
g48tos por este concepto y en -
lo referente a la aclaracién de
Pedidos

Tratar asuntos relacionados con
:1 control contable de ésta ---
res

Proporcionar reportes de entra-
das valuadas

Proporcionar informe sobre mer-
cancfa de importacién

Frecuencia

Constante

Diariamente

Constante

Mensual

- i -
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- FINALIDADLS.

1.~ Elaborar pdlizas contables referentes a entradas al -
almacén de materiales y refacciones por concepto de pedidos lcca-
les, de importacidn, las de consumo de materiales a consignacifn-
y las de artfculos de cargo directo, asf{ como determinar el pre--
cio unitario de los artfculos que entraron al almacén y en base a
ello valda los reportes de entrada, con objeto de garantizar la -
contabilizacién de estas partidas se efectde de acuerdo a las po-
1fticas y procedimientos contables y normas de control interno es
tablecidas en la empresa.

2.~ Conciliar los listados emitidos por el sistema de pro
cesamiento de datos, re.ersntes al almacén de materiales y reface
ciones contra las cuentas de mayor correspondientes a aclarar y -
corregir las partidas de discrepancia que surjan al respecto y en
el contenido de los pedidos, para garantizar que los registros --
contables en esta materia se mantengan permanentemente actualiza-
dos y depurados,

3.- Elaborar los reaportes e informes contables que se re-
quieran relativos al Almacén de Materiales y Refacciones, para ga
rantizar se cuente con informacién completa, veraz y oportuna,




- IDENTIF1CACIUN,

EMPRESA;
PUESTO: AUXILIAR COMPRAS MATERIA PFIN:
Y DESPERDICIOS
GERENCIA: CONTRALORIA
DEPARTAMENTO:  CONTABILIDAD
SECCION: CUENTAS POR PAGAR
FECHA:
- MISION.

Es responsable del anflisis, contabilizacién y elatora---
cién de controles por las compras de materia prima y desperdicios
manteniendo actualizados y depurados los auxiliares respectivos ,-
para garantizar qQue la contabilizacién y pago de estas partidac -
se efectle de acuerdo a las polfticas y procedimientos contables-
y noraas de control interno establecidas.

- PUESTO QUE LC REPORTAN,

Ninguno
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- DESCRIPCION ESPECIFICA,

1.- Recepcién, registro y control de los documentos que -
asparan las compras ds desperdicios de la Compaffa.

a)

b)

c)

Recibe del Departamento de Control de Metales, re-
cibos por compras de desperdicios y recibos de Ma- -
quiladoras Filiales por compras efactuadas por ---
nuestra cuenta,

Contabiliza las compras de desperdicio de 1a Compa
fifa, de conformidad con precio autorizado por el -
Departamento de Ventas, de acuerdo a las polfticas
y procedimientos contables y normas de control in-
terno establecidas.

Clasifica por aleacién y contenido de metales, ve-
rificando con el Departamento de Control de Meta--
les los kilos y aleacionss comprados.

2.~ Recepcidn, registro y verificacién de documentos que-
amparan las compras de materia prima de la Compafife.

a)

b)

c)

d)

Recapcién de reporte de antrada al almacén, nota -
ds bfscula y remisién de la materia prima comprada
vigilando rednan los requisitos fiscales y de con-
trol interno establecidos.

Verifica y contabiliza las compras de materia pri-
ma en base a contabilizaciones oficiales.
Determina sl voldmen comprado a nivel proveeder ve
rificando nimero del reporte ge entrada, fecha, re
misién, factura, pedido y base de cotizacién.
Verifica que se dé trémite a las condiciones de pa
go y programas de suministro, de acuerdo & las con
diciones pactadas, informando cualquier anomalfa.




3.- Con base a registros contables y controles, deteraina
¢l factor de veluacién de materia prima el cual turna a la Sec--
cién de Costos.

4.- Formula relacién de Proveedores de Desperdicios que--
no rednen requisitos fiscales dirigida a Direccién del Impuesto -
sobre la Renta por compras de desperdicios tanto de la compafifa -
como de Maguiladoras ( nombre del provesdor, direccién, kilos coms
prados, importe, alsacién y No. de racibo).

§.- Elabora cédulas comparativas para integrar el costo -
de metal, partiendo de las compras de materia prima y de desperdi
cios para analizar las variaciones en el costo del metal conteni-
do sn Ventas Netas.

6.- Elabora los reportes e informes que ée requieran en -
materia de compras de materia prima y desperdicios de Proveedorss
en general.

7.~ Recibe de Caja recibo de Teléfonos de México, anali--
sando y verificando por concepto su contenido.
a) Formula cédula analizando los cargos por concepto-
de renta, servicio médico, anuncio directorio, im-
puesto, larga distancia a cargo de la Empresa y a-
cargo de funcionarios y empleados.
b) Recibe del conmutador relacién de llamadas de lar-
ga distancia sfectuadas por funcionarios y emples-
_dos, verificando tiempo y costo contra recibo de -
teléfonos.
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c) Entrega al auxiliar de néminas y reembolsos rela--
cién del personal que usé este servicio para que -
procsda & su descuento oportuno,

8.- Desarrclla informacisn analftica requerida en el de--
partamento (Estados comparativos, anflisis de saldos, etc. de ---

acuerdo a los sistsmas polfticos y procedimeintos establecidos).

9.~ Intervienes en la toma espec{fica de Inventario ffsico.

10.- Coteja facturas de proveedores verificando con auxi-«
liares la creacién del Pasivo y en caso de anomalfas en Facturas-
o Pasivo, procede a su correccién inmediata,




RELACIONES
Internas Para qué Frecuencia
Departamento de Abastecimiento Tratar asuntos relacionados con Diaria
compra de materia prima
Departamento de Control de Me- Tratar asuntos relacionados con Diaria
tales compras de desperdicios
Departamento de Abastecimiento Tratar asuntos relacionados con Diaria
compras de desperdicios
Departamento de Caja Tratar asuntos relacionados con Diaria
p:go de materia prima y desper-
dicios

Exterrze

Maquiladoras y Filiales Tratar asuntos relacionados con Indetermi

compras por nuestra cuenta, deg nada
perdicios
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= AMBIENTE.

El principal problema al que se enfrenta este puesto es -
la veracidad, anflisis y exactitud que debe mantener en materia -
de compras de materia prima y desperdicio.

= FINALIDADES.

1,- Contabilizar, controlar y verificar los documentos -
que amparan las compras de materia prima y desperdicio para garan
tizar qus rednen los requisitos fiscales y de control interno es-
tablecidos y que la contabilizacién y pago de estas partidas se -
efectde de acuerdo a las polfticas y procedimientos contables es-
tablscidos en la empresa.

2.- Elaborar controles en materia de compras de materia -
prima y desperdicio qus permitan la obtencién y verificacién de-
factores ds compra por contenido de metal para garantizar la vera
cidad y exactitud al informar.

3.- Elaborar los reportes ¢ informes que se requieran en-
materia ds compras de materia prima y desperdicio, para garanti--
sar qus se cuente con informacién veraz y oportuna.
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= ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION.

8in lugar a dudas, ¢} anflisis de procedimientos de ope-~
racién representa una de las actividades afs importantes en el dg
earrollo ds cualquier trabajo de Auditorfa.

En estricta teorfa, toda empresa o dependencia debe con--
tar con manuales ds procedimientos de operacién sobre los cuales-
sl auditor dede basarse para hacer su estudio, pero la realidad -
@8 que en nuestro medio, son contadas las empresas que ss valen -
de estos elementos administrativos y, & 18 luz de la realidad, si
no hay por escrito procedimisntos ds operacién, el auditor deberd
hacerlos.

Un problema bfsico para cubrir este aspecto, lo represen-
ta la extensién que deda dérsele y que va directamente relaciona-
da con el tiempo asignado al Auditor para realizar su tradajo, --
asf como su habiliadad para describir y diagramar flujos de opsra
cién,

El anflisis de un procedimiento de operacién se puede llg
var & cabo en ¢] siguients orden:

PRINERO, - Capturar las generalidades del procedimiento.

a) Nosbre

b) A qué eistema o funcién operacional pertene-
ce

c) Dénde se inicia

d) Dénde termina

e) Qué objetivos persigue

£) Qué polfticas o disposiciones de control de-
be respatar
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SEGUNDOD, - Descripcién de actividades. Esta se puede ha--
cer con las siguientes presentaciones:

a) Descriptivo
b) eréfico
c) Descriptivo-grético

A continuacién se presenta la forma para llevar a cado el
anélisis de procedimientos de operacién, la cual debe contener ==
1os siguientes puntos bésicos:

~ Nombre de la forma: Anflisis ds Procedimientos de Opera

" cién. (forma No. 1)

- Funcién.~ MNombre de 1a funcién sujsta a revisién.

« Procedimiento.- El auditor deberd asignar al procedi---
afento un nombre que le sirva para identificacién.

~ 8¢ inicia en.-Actividad que df inicio al procedimiento.

= Termina en.- Actividad con la que se concluye el proce-
dimiento.

= Objetivo del Procedimiento.- En forwa resumida, indicar
cusl es el objetivy principal del procedimiento.

- Polfticae o Disposiciones de Control.- Indicar en este-
rubro todas las polfticas o disposiciones de control --
qus se deben guardar y respetar en el procedimiento.

”n

Esta forsa ss debs complementar con 1a forma No. 2, cone-
este forma ss concluys el anflisis iniciado con la forma No, 1, a
1a qus, para efectos précticos, se le puede denominar “Carftula®.
Dicha forma dedbe contener:




.su.

Noabre de la forma.-: Anflisis de Procedimientos de Ope
racién. '

Funcién: Nombre de la funcién eujeta a revisién.
Procedimiento.- Mismo nombre asignado a la "Carftula”.
Actividad.- Detalle de cada actividad desarrollada den-
tro del procedimiento, procurando seguir paso a paso ca
da una de €stas, llevando un orden 18gico de ejecucién.
La columna No. se emplea para asignarle un nimero consg
cutivo, iniciando por el No. 1, a todas las actividades
que integran sl procedimisnto, siguiendo el mismo orden
18gico de ejscucién arriba mencionado.

Por 10 que respecta a la columna "Unidad de Trabajo”, -
sirve para indicar en el mismo renglén de actividades,-
quien debe ejecutarla, procurando sismpre indicar nom--
bre del puesto y no de la persona que ocupa dicho pues-
to.
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FTorma N®, 1}
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION, FUNCION:
PROCEDIMIENTO
SE INICIA EN: TERMINA EN:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS O DISPOSICIONES DE CONTROL
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Forma N®, 2
ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION. FUNCION:
PROCEDIMIENTO
Ne, - ACTIVIDAD UNIDAD DE

TRABAJO
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= ANALISIS DE FORMAS DE PAPLLERIA.

Una buena revisién de Auditorfa se complementa con el anf
lisie y/o eetudio de todas las formas de papelerfs empleadas en -
la funcién auditada,

¢
formas la

Estén todas las formas en uso ? ¢ Rednen todas las ~--=
inforsacién que se requiere ? { Se usa toda la infor---

macién que contienen las forsas ? Letas son algunas de las mu---
chas interrogantee que el Auditor pusde despejar y que complemen
tan de manera altamente poeitiva su revisién.

A continuacién se preeenta la forma No. 3, cuyo uso pre-
tende auxilisr en la revisién de eete aspecto, la cual contiene:

Nombre: Anfliris de formas de papelerfa,

Funcién: Nombre de 1a funcién eujeta a revieién.

Nombre de 1a forma: Nombre con el qué se conoce o iden-
tifica la forma.

PropSsito de la forma: Para qué sirve

Quién la forwula: Nombre del puesto donde se formula.
Qué la origina: Documento, Actividad, informe, opera---
cién, etc., que le df orfgen.

Qué origina:A qué df origen.

Periodicidad: Diario, Semanal, Mensual, etc.

Volumenes: Volumenes diarios, eemanales, mensuales,etc.
En vigor deede: Fecha en que ee generé por primera ves.
Modificaciones: Modificaciones sufridas y fecha en que-
sucedisron.

Otros datoe: Lugar para complementsr con informacién --
inhsrante.

Deetino y uso de cada tanto: En funcién al tanto (origi
nal, prisera copis, segunda copis, etc.) y el color de-
cads uno, en el renglén correspondiente, se indicaré ps
ra que se uea y cual es el destino finel del mismo.




Forma N®. 3

ANALISIS DE FORMAS DE PAPELERIA

FUNCION:

NOMBRE DE LA FORMA

PROPOSITO DE LA FORMA

QUIEN LA FORMULA

QUE LA ORIGINA

QUE ORIGINA

PERIODICIDAD

VOLUNENES

EN-VIGOR DESDE

MODIFICACIONES

OTROS DATOS

TANTQS COLOR DESTINO Y USO DE CADA TANTO
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= ANALISIS DEL SISTEMA DE INFORMACION,

En el competido mundo actual de los negocios y de los cam-
bios socio-econSmicos que afectan la buena marcha, productividad y-
objetivos que persiguen las empresas de iniciativa privada o de de-
pendencias de administracién piblica, se hace cada vez mfs necesa--
ria la optimizacién de sus funciones. Un elemento indispensable pa
ra lograr esta optimizacién, lo representa el allegarse informacién
actualizada, confiable, oportuna, ocbjetiva y amena y sobre todo ads
cuada al lector y a los objetivos que persigue cada entidad econé-
nica.

Un buen sistema de informacién es aquel que permite locali
sar aciertos y errores de las operaciones pasadas y que, ademfs sir
ve de base para la toma de decisiones.

No hay que pasar por alto que cada ejecutivo que intervie-
ne en sl proceso administrativo de una Empresa, requiere que se .le-
‘provea de informacién para que pueda desarrollar eficientemente su-
actividad administrativa, ya que, dependiendo de la calidad de la -
informacién, en un momento dado puede fincarse la diferencia de una
busna o mala decisién.

Lo anterior nos lleva a la conclusién de que un complemen-
to indispensable al anflisis de la funcidn auditada, lo representa-
el anflisis de informacién.

Para cubrir esta fase de revisién enseguida veremos los --
elementos que contiene la forma No. 4, *Anflisis de Informes", con-
el deseo de que un buen seguimiento y estudio de los aspectos conte
nidos en la misma proporcionarf al auditor un invaluable instrumen-
to que lo auxilie en su actividad.



Nombre: Anflisis de Informes.

Funcién: Nombre de la funcién sujeta a revisién.

Nombre del Informe: Nombre con el que e conoce o iden-
tifica el informe.

PropSsito del Informe: Objetivo principal del informe,
Quién lo formula: Nombre del puesto y persona responsa-
ble de la informacién que contiene,

Quien lo origina: Documento, actividad, operacién, etc.
que le df origen.

Voldmen de hojas o registros: Tamafio del informe en ---
cuanto a nirero de hojas o registros que contiene.
Forma de hacerlo: Manual, mecanografiado, mfquina de re
gistro directo, computador, stc.

Principal usuario: Nombre del puesto y persona que em--
plea con mayor frecuencia e importancia el informe.
Fecha teérica de Presentacién,...Periodicidad.

Fecha tedrica en que se debe presentar el Informe.
Fecha de presentacién,...Periodicidad: Fecha real en --
que oen la préctica sucede que se esta presentando el in
forme

Nivel de Informacién: Alta gerencia, supervisores, em--
pleados, etc.

En vigor desde: Fecha en que se creé.

Modificaciones: Modificaciones sufridas y fecha en que-
sucedieron.

Otros datos: Lugar para complementar con informacién in
hersnte.

Destino y uso de cada tanto: En funcién al tanto (origi
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nal, primera copia, segunda copia, stc.) y el color de-
cada uno, en el renglén correspondiente y se indicarf -
pars qué se usa y cufl es el destino final del mismo.

- Datos que contiene: Breve descripcidén del dato que con-
tisne.

- Origsn de los datos: Fuente ds informacién ds la cual -
proviens el dato.




Forma N°.&

ANALISIS DE INFORMES.

l FUNCION:

NOMBRE DEL INFORME

PROPOSITO DEL INFORME

QUIEN LO FORMULA
QUE LO ORIGINA

VOLUMEN DE HOJAS O REGISTROS

FORNA DE HACERLO
PRINCIPAL USUARIO

FECHA TEORICA DE PRESENTACION PERIODICIDAD
FECHA DE PRESENTACION

NIVEL DE OPERACION
EN VIGOR DESDE
MODITICACIONES

PERIODICIDAD

OTROS DATOS

TANTOS COLOR

DESTINO ¥ USO DE CADA TANTO

DATOS QUE CONTIENE

ORIGEN DE LOS DATOS




ESTUDIO Y

CAPITULO IV

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

METODO DESCRIPTIVO
METODO GRAFICO

METODO DE CUESTIONARIOS
SU IMPORTANCIA

w8y -




Es indiscutible que uno de l0s aspectos mas importantss -
en el trabajo de Auditorfa externa e interna, lo constituye el es
tudio y evaluacién del control interno.

Para el Auditor externo, el estudio y evaluacién del con-
trol interno, es el objetivo bfsico del examen del control exis -
tents en su evaluacibn, a fin de determinar la confianza que pue-
da aeignar a cada fase y actividad del negocio, para precisar la-
naturalesa, alcance y oportunidad que ha de dar a sus prusbas de-
Auditor{a.

Para el Auditor interno, el estudio y evaluacién del con-
trol interno, esencia del propésito ds eu trabajo.

La tradicién docente y la préctica profesional nos indi -
can los siguientes méftodos, a saber, del estudio y evaluacién del
control interno:

= METODO DESCRIPTIVO.

Como su nombre lo indica, consiste en la descripcién de -
1as diferentes actividades ds los departamentos o funcionarios y-
empleados y de los registros de contabilidad que intervienen o -
foraan parts del sistema.

Esta dsscripcién debs hacerss de mansra tal, que siga el-
curso de las operaciones en los diversos departamentos. Nunca ds
be hacerse en forma aislada o subjetiva. Siempre deberé tenerse-
en cuenta la operacién del departamento o empleado precsdents, se
flalando ademfs su relacién con el departamento siguiente.
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- METODO GRAFICO,

Es aquel que sefiala por medio de cuadros y grdficas el -~
flujo dea las operaciones a través ds los puestos o lugares donde-
se encuentran establecidas las medidas de control para la ejecu--
e¢ién de las opsracionss.

= METODO DE CUESTIONARIOS.

Este método consiste en el empleo de un cuestionario pre-
viamente formulado por sl auditor, el cual incluye prsguntas res-
pecto a cémo se efectda el manejo de las operaciones y quién tie-
ne a su cargo dichas fun:iones, El cuestionario es formulado de-
tal manara que las preguntas afirmativas indican la existencia de
una adecuada medida de control, mientras que, las respuestas nega
tivas sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido.

El método de cuestionarios es el mas generalizado en vir-
tud de la rapides de su aplicacién.

Realisando un anflisis de los tres métodos sefalados, nos
damos cuentas que en ninguno de ellos se trata, con relativa pro-
fundidad, el elemento clave para la operacién, administracién, --
control y marcha dal nsgocio,slemento sin el cual éstas, sencilla
mente no existirfan. Este alemento e el humano,

Para entrar al estudio y anflisis del control interno a -
través del elemntohumanc que es el que intsrviene, se desarro--
1la un cuarto método, denominado: Deteccién de Funciones Incompa-
tibles.




Como su noabre lo indica, con el uso de sencillos cuestio
narios el auditor detectarf funciones incompatibles del personal-
involucrado en la operacién, admninistracién, control y smarcha de-
la empresa.

El cuestionario estd dividido en cinco secciones o funcig
nes claves contra las que se cruzan otras funciones, las cuales,-
en caso de ser ejecutadas por la misma persona, darén lugar a una
incompatibilidad.

8i el nombre de alguna persona que realiza la funcién cla
ve ¢ repite en las otres funciones, constituye una funcién incom
patible que serd anotada a continuacién en la columna de observa
ciones y, en consecuencia, serd una falla en el control interno.

= SU IMPORTANCIA.

Antsriormente se ha mencionado que la informacién constan
te, completa y oportuna es bésica para el desarrollo del negocio,
debido a que dicha informacién viene a ser el cimiento primopdial
de las decisiones que se deban tomar y de los programas que han-
de normar les actividades futuras. Sin control interno apropiado
no serd posible contar con informacién adecuada y oportuna y mu--
chas veces la misma ausencia de control interno impide asegurar -
su veracidad,

Los elementos de organizacién, la adecuada planeacién y -
cuaplimiento de los procedimientos internos los requisitos pro---
pios de la contratacién del personal y supervisién contfnua, ha--
cen del control interno el instrumento por el cual la admninistra-
cién de los negocios obtiene informacién adecuada, protege su pa-
trimonio y mejora su eficiencia.
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La existencia de control interno no se demuestra sélo con
una adecuada organizacién, pues es necesario que sus principios -
se apliquen en la préctica mediante procedimientos que garanticen
la solidez de la organizacién.

Las ventajas de tener adecuado sistema de control interno
se reflejan cusndo el auditor de Estados Financiercs lleva a cabo
su revisién porque se ahorra tiempo y esfuerzo, debido a que el -
examen de estados financieros no implica una revisidén total, sino
el estudio ponderado de los aspectos del negocio que influyen so-
bre los estados. Ya que la conduccién del trabajo de auditorfa,-
como en la preparacién de su dictamen, el auditor se gufa por las
criterios de importancia relativa y de riesgo probable, y una de-
las maneras mis efectivas de ponderar la importancia relativa de-
las partidas y su riesgo probable es el examen cuidadoso del cons

trol interno.




CAPITULO V

EJECUCION DE SU TRABAJO

VERIFICACION DE LA CORRECCION Y OPORTUNIDAD
DE LA INFORMACION FINANCIERA

PROMOCION DE EFICIENCIA DE OPERACIONES
REVISION DEL ASPECTQ ADMINISTRATIVO
PROTECCION DE ACTIVCS

ELABORACION DE PROGRAMAS DE TRABAJO

INFORME DE AUDITORIA




= VERIFICACION DE LA CORRECCION Y OPORTUNIDAD DE LA INFORMACION -
FINANCIERA.

Para la ejecucién de esta fase del trabajo del auditor in
terno deberf aplicar técnicas de auditorfa de estados financiercs
realizada bésicamente por un auditor externo o Contador Piblico -
Independiente. El objetivo es el mismo: expresar una opinién so-
bre el frea revisada. '

Acorde con 1o anterior, ¢l auditor interno deberd apoyar-
el desarrollo de su técnica y su trabajo en las Normae y Procedi-
mientoe de Auditorfa y en los Principios de Contabilidad general-
mente aceptados, los cuales son ampliamente tratados y difundidos
por el mfximo organismo profesional de la contadurfa pdblica, el-
Instituto Mexicano de Ccitadoree Pdblicos,A.C.

En esta fase del trabajo de revisién, tiene como finali--
dad fundamental el cerciorarse de que la informacién que presen--
tan los libroe de la empresa sea correcta, mediante la confirma--
cién.

A continuacién se presenta un programa de auditorfa, a ma
nera de gufa, especificando los procedimientos mfnimos de audito-
rfa que deben ser aplicados al frea sujeta a revisién,
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PROGRAMA DE AUDITORIA DE CUENTAS POR PAGAR

Fecha de perfodo que revisa

Objetivos del examen:

A).- Cerciorarse de que todas las deudas contrafdas y pendientes-
de liquidar a plazo menor de un afio estén registradas en ---
cuentas y presentadas sn el balance. .

B).- Cerciorarss de que todos los saldos qus muestran las cuentas
y documentos por pagar a corto plazo corresponden efectiva--
mente a obligaciones reales pendientes de cubrir,

C).~ Determinar la correctas clasificecién de estas deudas segin-
su naturalesa, documentacidén y épocas de vencimiento.

Procedimiento de Auditor{a Hecho por Revisado por Observaciones

1.- Obtener un anflisis de
las cuentas por pagar-
4 la fecha en que se -
vayan a confirmar los-
saldos,

2.- Seleccionar las cuen--
tas que vayan & Ser --
confirmadas y llevar a
cabo el siguiente tra-
bajo:

a) Preparar solicitud de-
confirmacién

b) Elaborar las solicitu-
des de confirmecién --
(por triplicado).
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Procedimiento de Auditorfa Hecho por Revisado por QObservaciones

e)

d)

e)

N,~

Revisar que 108 nom---
bres, domicilios y da-
tos generales del pro-
veedor estén de acuer-
do con los registros -
del Dpto. de abasteci-
mientos.

Enviar las solicitudes
de confirmacién, con--
trolar las fechas de -
envio.

Aproximadamente dos se
manas después, enviar-
1a segunda solicitud,
Conciliar los estados-
de cuenta recibidos co
mo resultado. del envio
de las confirsaciones.
Determinar si la Compa
Afe debe registrar al-
gin ajuste como conse-
cuencia de 1a concilia
cién,

Determinar la existen-
cia de pasivos no re--
gistrados a la fecha -
mediante la inspeccién
de facturas recibidas-
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Procedimiento de Auditorfa Hecho por Revisado por Observaciones

a revisién, relaciones
de remisiones pendien-
tes de recibir la fac-
tura. Cheques expedi-
dos con posterioridad-
a la fecha de revisién
stc.

Investigar el orfgen -
de los saldos deudores
afs importantes que -~
aparescan en estas ---
cuentas de pasivo. Eve
luar la necesidad de -

reclasificarlos.
Otros procedimientos.
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- PROMOCION DE EFICIENCIA DE OPERACIONLS.

En esta fase de la actividad del auditor interno que estd
coneignada en la definicién de control interno al referirse a ---
"Promover la eficiencia de operacién", ha dado lugar a una técni-
ca de apariencia novedosa en cuanto a su tratamiento y a la promo
cién que se le ha dado, o sea la Auditorfa Operacional.

Los puntos mds ilportnntcs'dc 1a metodologfa propuesta, -
para su ejecucién por la Comisién de Auditorfa Operacional, en --
turno, del Instituto Mexicano de Contadores Pdnlicos,A.C., se en-
cuentran plasmados en el Boletfn denominado "Metodologfa de Audi-
torfa Operacional”.

Dicho boletfn tiene como propésito exponer conceptos gens
rales sobre la actuacién del auditor operacional, su émbito de -
trabajo y la mstodologfa que debe emplearse en el desarrollo de -
una auditorfa operacional.

Con objeto de lograr este propésito, el boletfn se ha di-
vidido en lae siguientes secciones:

Directrices de Actuacién
Operaciones
Metodologfa

Informe

En la primera de estas secciones se hace referencia a los
aspectos de actuacién profesional que debe tomar en cuenta el Con
tador Pdblico, al llevar a cabo una Auditorfa. En la segunda se-
define y se comenta el concepto de ‘operacién’' y se dan ejemplos-
de las miemas. En la tercera se exponen las herramientas de tra-
dajo con que se cuenta para el desarrollo del examen y en la §iti
ma ss indica la forma en que debe informarse de los resultados od
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tenidos en la auditorfa.

Directrices de Actuacién:

Bajo esta primera seccidén se hace referencia a la acti--
titud mental, conocimiento y experiencia que debe tener el Conta
dor Pdblico a fin de que esté en posibilidades de llevar a cabo-
auditorfas operacionales.

Operaciones:

En esta seccién el boletfn nos indica que e} enfoque de-
la auditovfa operacfonal debe considerarse de manera integral -
y comprensiva cada operacién que realiza una empresa, indepen---
dientemente de que en la mayor{s de los casos la ejecucién de --
una opsracibn en particular esté asignada a varios departamentos
oficinas, secciones o dependercias.

Asimismo, establece que se deberén estudiar las operacio
nes dirsctaments y no del personal que las lleve & cabo, pero de
terminando si el personal tiene la capacidad para ejecutar la --
operacién que tiene a su cargo.

Metodolo fa:

El empleo de la metodologfa en la auditorfa operacional-
tiene como propésito dentro de la empresa la oportunidad para au
nentar eficiencia y eficacia en los controles operacionales y en
1a realizacién misma de las operaciones.
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La metodologfa propuesta en este bolet{n deberd adecuarse
4 la situacién que se encuentre el auditor durante el desarrollo-
de su trabaje.

Para lo cual propone una metodologfa que puede adecuarse-
a cualquier tipo de operacidén que vaya a revisar, dicha metodolo-
gfa contiene los siguientes aspectos:

a) Familiarizacién

b) Visita a las instalaciones

c) Anflisis financiero

d) Anflisis de informacién operativa
( No financiera )

e) Entrevista

f) Examen de la documentacién

g) Diagnéstico preliminar

h) Seleccién de operacién a examinar

i) Ejecucién

j) Resumen de problemas detectados

k) Discusién previa de los problemas detectados

1) Diagnéstico '

Informe:

Cualquier reviesién ya sea financiera, operacional o espe-
cial deberf culminar en un Informe, que es el producto terminado-
de su trabajo y es lo dnico que conocen los funcionarios de la em
presa de la labor realizada por el Auditor.




= REVISION DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO,

Uno de los objetivos del control interno consiste en vigi
ler 1a "adhesién e las polfticas prescritas por la Direccién®, he
mos visto que el auditor interno debe llevar a cabo determinadas-
rutinas o procedimientos de accién en el anflisis de la informa--
cién producida por la empreesa, con lo cual se contempla un amplio
panorama de 16s elementos que sirven como base para edministrar -
adecuadamente la empreea, sus sistemas de operacién, sus elemen--
tos de control, etc. Pera coapletar este anflisis se hace indis-
pensable complementerlo con la revisién de esas mismas disposicio
nes edministratives que dieron lugar a la informacién.

El deber profesional del auditor interno no se concretaré
dnicamente a vigilar la adhesicn a las polfticas prescritas por -
la direccién, sino que esté obligado a profundizar en su revisién
y abrirse hacia el estudio y evaluacién de los elementos que inci
den en el proceso administrativo de toda empresa.

En seguida se mencionarén los elementos mfs importantes -
que el auditor deberf tomar en cuenta al revisar el aspecto admi-
nistrativo de la emprese o dependencia sujeta a su intervencién.

Planeacidn:

La planeacién debe considerarla como una actividad siste-
mética apoyada en datos objetivos y en estudios técnicos para que
esté debidamente fundamentada en polfticas y programas coordina--
dos en forma adecuada pera que éstos, ¢ su ver, sean instrumentos
eficaces para fijer el cureo concreto de accién que ha de seguir-
se, estableciendo los principios que habrén de orientarlo.
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Polfticas:

Las polftica pueden definirse como: Criterios generales -
que tienen por objeto orientar la accién, dejando a los jefes cam
po para las decisiones que les corresponde tomar; sirven, por e--
ello, para formular, interpretar o suplir las normas concretas.

En administracién, 1a importancia es decisiva porque son-
indispensables para una adecuada delegacién, ya que las polfticas
impesran un orden para conseguir metas que se ha propuesto la em-
presa con el desarrollo de su actividad.

Debe cuidarse qus todas las polfticas que han de influip-
en la actividad de una seccidn, departamento o toda la empresa, -
quedan claramente fijadas de preferencia por escrito, asimismo, -
debe cuidarse de que exiita alguien que coordine o interprete con
validez la aplicacién de las polfticas con el fin de evitar que -
108 jefes que han de aplicarlos los entiendan de un modo y otros-
en un sentido diverso o contrario.

Por dltimo, las polfticas deben ser revisadas periddica.-
mente con el fin de evitar que se considere como vigente alguna -
que en realidad ya no 1o estd o que se considere que lac actuales
cubren algdn nuevo campo cuando en realidad carece de polftica al
respecto,

Organizacién Administrativa:

Por organizacién entenderemos 1a coordinacién de las actf
vidades que integran la empresa con el propSsito inmediato de ob-
tener al mdximo aprovechamiento posible de los elementos materia-
les, técnicos y humanos en la realizacién de los fines que la em-
press persigue.
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La organizacién se considera dindmica porque adn cuando -
un programa de hecho ya se ha conclufdo, en ese momento ya ha eu-
frido cambios,

La organizacién es un medio, el cual sirve para que el -
desarrollo de una determinada actividad llegue a un feliz térmi-
no.

Para que haya una adecuada organizacién dentro de la em-
presa deberdn tomarss varios principios que son bésicos para di-
cha organizacién,

a) Principio del Funcionalismo.

Eete principio nos indica que las actividades de la em--
presa deben dividirse y agruparse de manera orgénica constitu
yendo funciones distintas pero relacionadas entre sf, con el-
fin de svitar su duplicidad,

b) Principio de la Jerarqufa.

En 14 empresa no deben existir més niveles jerdrquicos -
que los indispensables, para que la delegacién de autoridad -
esté realizada sn el grado y medidas necesarios para el efi--
caz cumplimiento de las responsabilidades asjignadas al ejecu-
tivo dslegado,

Dicha delegacién debe estar realizada de acuerdo con =---
principios y normas técnicas y no arbitrariaments.

¢) Principio de la Definicién,

Las actividade, obligaciones, requerimientos y responsa-
bilidades de cada puesto, deben precisamente con la mayor cla
ridad posible, igual prscisién deben tener los lfmites de au-
toridad de cada puesto.
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d) Principio de la Comunicacién.
Todas las personas deben conocer todos los demds puestos-
e individuos con los cuales tendrdn contacto en el trabajo, pa
ra lograr la integracién de cada departamento o seccién, con -
el fin de buscar una eficiente comunicacién en todos los senti
dos.

e) Principio de Seleccién.

Las personas que ocupardn los diferentes puestos de la es
tructura, deben selecciocnarse bésicamente, buscando que cada -
individuo ocupe la posicién de trabajo que mejor le correspon-
da & sus conocimientos, experiencias, habilidades, aptitudes e
interés,

Direccién:

La direccién es el elemento de la administracidn, con el-
cual se logra la efectiva realizacién de todo lo planeado por me-
dio del ejercicio de la autoridad del administrador a base de la-
toma de decisiones,

La persona encargada de llevar a cabo la administracién -
de la empresa, es el punto ms importante, ya que de acuerdo a --
las decisiones que llegue a tomar, dependerf el que la empresa ob
tenga 10s resultados de acuerdo a sus objetivos para la cual fue-
creada,

Control:

El control dentro de la empresa es un medio, por el cual-
se comprusba si todo ocurre de acuerdo al programa adoptado.
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= PROTECCION DE ACTIVOS,

Este Jltimo objetivo del control interno, Proteccién de -
los activos del negocio, de hecho ya ha sido contemplado anteriop
mente, al cubrirse los otros objetivos, ya que al obtenerse infor
macién financiera correcta y segura, automfticamente se obtienen-
los elementos necesarios para juzgar que tan bien se estdn aprove
chando los activos disponibles; al promoverse la eficiencia de --
operaciones, se toman en cuenta los elementos de control y protec
cidén de activos para optimizar su uso; lo mismo sucede en la revi
sién del aspecto administrativo ya que para planear, fijar polfti
cae, organizar, dirigir y controlar, inciden dos recursos: el hu-
mano y el material, en consecuencia, una buena revisién de este -
aspecto lleva implfcito el contemplar los controles administrati-
vos que se ejercen sobre los activos,

En el estudio y evaluacién del control interno, se debe -
establecer la técnica de desarrollar este estudio por medio de un
cuadro de deteccién de funciones incompatibles, con el propdsito-
de protesger los activos que tienen bajo su custodia,

- ELABORACION DE PROGRAMAS.

La elaboracién de programas de trabajo, no es mas que la-
planeacién del trabajo del departamento de auditorfa; dicha pla--
" neacién puede ser a corto, mediano y largo plazo, en la auditorfa
interna operacionsl lo més recomendable es que la planeacién sea-
a corto plazo, ya que el informe integrado de los resultados que-
se obtengan de la revisién del aspecto operacional, debe de pre--
sentarse con toda oportunidad para poder corregir cualquier falla
de tipo operacional.
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El documento donde quedan bien delineados los objetivos -
de la planeacién de auditorfa interna es el plan de accién, en el
cual quedan plansados los objetivos que debe perseguir y lograr -
sl departamento.

Los programas de trabajo deben de formar parte del plan -
de accién, en los cuales se contempla la plansaciSn especffica --
del trabajo a rsaliszar.

Todo programa de trabajo espec{fico debc contener los si-
guientes elementos:

1.~ La naturaleza y el alcance de los trabajos a desarrollar,

2. Nencién de 1a época en que deben realizarse las revisiones --
(oportunidad).

3.- Tiempo estimado de 11 revisién

4.- Asignacidn del personal encargado de cada uno de los trabajos

Asimismo, el programa de trabajo debe contener las gi----
guientes caracterfsticas de tipo general:

1.~ Debe ser un documento que conste por escrito,

2.~ Estriba en que no es un documento rfgido sino que debe ser -~
flexible, lo cual significa que periddicamente debe sujetarse
a revisién y a actualisacién,

3.- Estriba que en su contenido debe indicar el trabajo mfnimo a-
realizar y nunca el méximo, ya que esto coartarfa la libertad
del auditor.

4.- Consiste en que este documento debe complementarse con cues--
tionarios ds control interno, para cada una de las &reas ope-
rativas de la empress.




El tener programas de trabajo, nos evita la pérdida de --
tiempo al duplicar e) tradbajo, se logra que haya uniformidad en -
las revisiones, nos permite supervisar el trabajo realizado por -
los auditores, se comprueba que se cumplan los objetivos del de--
partamento, nos permite fijar el grado de responsabilidad del per
sonal que {nterviene en cada revisién, nos facilita la capacita--
cién del nuevo personal, asegura que los trabajos sean completos-
(en 10 que se refiere & la revisién) nos da una visién clara y de
tallada de todo el trabajo a desarrollar.

- INFORME DE AUDITORIA.

La elaboracién del Informe es una de las fases més diffci
les y determinantes en el trabajo de Auditorfa Operacionsl, ya --
que son muchos los factores que inciden en la elaboracién del in-

forne.

Un informe mal elaborado puede echar por tierra el trabs-
jo de auditorfa y todas aquellas sugerencias positivas para la em
presa, ya que pueden no ser aceptadas en demérito de la calidad -
profesional del Auditor.

En forma previa a la preparacién del borrador del informe

debemos tener la seguridad de:
1.~ Haber sido cautos en ¢l anflisis e interpretacién de la infopr
macién recibida, asf como de los factores y elementos a modi-

ficar con nuestras sugerencias.
2.- Se haya considerado la relacién de Costo-Baneficio en nues---

tros comentarios,




3,~ Haber tomado en cuenta al elemento humano involucrado,
4,~ Haber discutido el borrador del informe con el personal afec-
tado.

El informe para qus tenga un buen impacto, debe ser pre--
sentado casi inmediatamente después de terminade la revisién, es-
factible que se den informes parciales antes de terminar el traba
jo de revisién, informando del avance del trabajo y de los probls
mas que se hayan detectado, para despus de estar sesguros del pro
blsma, estén debidaments soportados. ‘

Recomsndaciones que se tienen que tener presentss en la -
preparacién del informe:

1,- Dabemos procurar prusentar los problemas con objetividad.

2.- Debe utilizarse un lenguaje enfocado a sus posibles lectorses.

3.~ Deds procurarse emplear una redaccién que sea clara, precisa-
y sencilla,

4.- En la exposicién de los resultados del trabajo dedberd seguir-

« 8@ una secusncia légica.

§.~ Debsré descridirse invariablements el alcance del trabajo.

6.~ Deberd acatarse también a 1os linsamientos gramaticalee y se-
ménticos que sean aplicables,

7.- Deberd contener la informacién suficiente que permita enten--
der la naturaleza de los prodblemas detectados.

8.- Debe cuidaree que la presentacién del informe sea atractiva,
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Estructura del Informe.

"'

“o'

Introduccién o prélogo. Es en el cual se describe brevemente
el alcance del trabajo realizado as{ como las limitaciones a-
que nos hayamos enfrentado en el transcurso del mismo.
Resumen inicial. Es aquel que contiene brevemente la explica
eién de 10s hallasgos o problemas mas significativos que se -
hayan dstectado en la revisién, Dichos comentarios deberén -
referenciarse a la parte del informs en donde estén implica--
dos con lﬁyov detalle.

Descripcién. Se van a describir con todo detalle los proble-
mas opsrativos que se hayan detectado, explicando también sus
posibles causas, s{ como 5Us repercusicnes o efectos de mayor
importancia.

Comentarios y recomendaciones para mejorar la eficiencia. Se
trata ds sugsrir una serie ds mejoras que permitan resolver -
los problemas antes comentados; estas recomendaciones pueden-
ser de cardcter general o especfficas, 5i &ste e5 el caso --
Cespacffica) eseré conveniente cuantificar los resultados a od
tener con los cambios sugeridos,

Apéndice. En el se incluyen una serie de cuadros, gréficas -
diagramae de flujo, tablas, etc., que permita objetivizar los
comentarios inclufdos en el tercer capftulo.

Aparentemente con la presentacién del informe termina la-

actuscién dsl Auditor Operacionel, pero en realided no es asf, de
bido & que algunas recomendaciones o sugerencias planteadas no --
sean aceptadas; en este ceso, el auditor deberf insistir i lo --
cree pertinente y necessario, o bien respetar la decisién del laec-

tor

del inforas.
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Por otro lado, tenemos recomendaciones o sugerencias que-
son aceptadas por el lector del informe; en este punto el auditor
deberd elaborar un programa de seguimiento para verificar que §s-
tas se lleven a la prictica.

Con este fltimo punto el Auditor Operacional deberd darse
por satisfecho de haber cumplido profesionalmente, as{ como moral
mente con la empresa o institucién que contraté sus servicios.
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- CONCLUSIONES.

10-

2-‘

Es clara la importancia que tiene un Departamento de Audito--
r{a Interna, dentro de las empresas, ya que eirve de ayuda a-
todos sue miembros suministrdndoles informacién objetiva para
el mejor desarrocllo de sus actividades,

La misién del Auditor Interno es la de proporcionar solucio--
nes que ayuden a mejorar los sistemas de trabajo y la obten--
cién de controles adecuados, para el logro de un mejor aprove
chamiento de los recursos financieros, humancs y materiales -
con que ee cuentan.

Para el auditor que lleve a cabo su revisién satisfactoriamen
te, e necesario que conozca en detalle la organizacién de la
Empresa, la forma en que se realizan las operaciones, cémo se
llevan a cabo y los medios de control que se usan, con lo ---
cual el auditor estard en posibilidad de determinar las defi-
ciencias que existan, identificard los métodos de trabajo y -
formas de control existentes.

Al conocer todo ésto, el auditor obtendrd las bases suficien-
tes para dar un diagnéstico y proponer las soluciones adecua-
das para resolver aquellos problemas operacionales que afec--
tan a la Empresa.
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