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! NTRODUCC I ON

Revisidn de las Néminas de sueldos como parte de la

Auditoria de Estados financieros.

Todos los aspectos de auditoria, son interesantes;
pero decidimos hablar en esta tesis, de las ndminas de suel-
dos, porque consideramos que €stos constituyen una de las --
partes mds importantes para el desarrollo eficaz de una em -
presa, ya que representan una carga importante dentro de los

costos y gastos.

El que presta sus servicios (trabajador, obrero, em
pleado, etc.), lo hace con un fin: el de recibir algo a cam-
bio de sus serviclos. Entonces, si todos los que vamos a la
borar para cualquier empresa, sin importar la rama ni e} ta-
mafio de ella, ponemos nuestra mira en la remuneracidn que va
mos a recibir, creemos conveniente poner especial atencidn a
la clasiflcacidn, registro, deducciones a que estdn sujetos

los sueldos y salarios.

Hablaremos ademds de aspectos generales de auditorfa
haciendo hincapié en la revisidn de la némina desde su planea

cién hasta sus conclusiones finales.

A continuacidn presentamos nuestro trabajo con la es



peranza de que todo

lo que hemos hecho pueda ser dtil

y del

agrado de todos aquellos que se interesen en la materia.



GENERALIDADES



CAPITULD 11

GEWNERALIDADES

a) LA AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS

Todos los sistemas de contabilidad descansan en los
libros Diario y Hayor, pues en éstos se encuentran agrupadas

todas las operaciones realizadas por la empresa.

En los estados financieros se encuentra la informa-
cidén que dan estos libros y la clasifican de acuerdo a los -
principios de contabilidad generalmente aceptados y asi po -
der ofrecer al lector los resultados de la empresa por un pe
riodo, su situacidén y el valor real del negocio. EI resulta
do es presentado en el comunmente }lamado Estado de Resulta-
dos o Estado de Pérdidas y Ganancias, y Ja situacidn y valor

real en e! Balance General.

Aunque estos Estados Financieros reflejan lo ya men
cionado anteriormente se encuentran con ciertas limitaciones,
como la precisidn en la informacidén que obtiene, aparte no =~
muestra clasamente las condiciones financieras de un negocio
y el balance no refleja el valor de los activos en un momen-
to dado, sinoc que generalmente sehala el costo de los acti -

vos ajustados segidn las reglas aplicables en cada caso.

El juicio personal es un factor importante en el -~-



contenido de los Estados Financleros. Aqui el Licenciado en
Contaduria, con su experiencia, da juicio sobre las transac-
ciones o hechos econdmicos de una empresa y ver si en reali-
dad han sido considerados en libros, para hacer los ajustes
o rectificaciones necesarios en sus papeles de trabajo y afa
dir lo que no se haya considerado y dar al final su opinidn

sobre los mismos.

Al dar su opinién el Licenciado en Contaduria lo =--

puede hacer de la siguiente manera:

Demostrar que los Estados Financieros si presentan
la situacidn real de la empresa y que se siguieron los prin-
cipios de contabilidad y existe consistencia en sus operacio

hes,

De acuerdo a lo anterior, el Licenciado en Contadu-
rfa puede Indicar una salvedad sobre una o méds partidas por
medio de notas en los Estados Financieros y en este caso el

Licenciado en Contaduria no podrd opinar sobre €stos.

Cuando las partidas que aparecen en los Estados Fi-=
nancieros estdm agrupadas en una sola y no se especifica con
claridad su contenido esto puede dar lugar a malentendidos =
por parte del lector, por lo tanto es necesario hacer notas

que complementen 1a informacidn.



Se debe entender que los propietarios o la gerencia
son responsables de los Estados Financieros y que el Licen -
clado en Contadurfa es responsable de su dictamen y de su =--
opinidn. Esto quiere decir que cuando los libros y regis --
tros de contabilidad han sido revisados por el auditor los =
Estados Financieros se acompadan por una carta firmada por -
éste en la que asume cierto grado de responsabilidad con res
pecto a la informacidn que se ofrece en Jos Estados Financie
ros o en su caso expresa que no asume ninguna responsabili -

dad. A esta carta que se realiza al terminar la auditoria -

se le llama dictamen, por lo tanto se llaman Estados Dictam]
nados los que son ofrecidos baJo la responsabilidad del audj
tor.

Un ejemplo de dictamen es el sigufente:

He examinado al 31 de Diciembre de 1985 el Estado -
de Resultados; el Estado de Variaciones del Capital Contable
y el Estado de Cambio de Posicién Financiera que le son rela
tivas por el perfodo comprendido del 12 de Enero al 31 de DI

ciembre de 1985.

Mi examen se llev6 a cabo de acuerdo a normas y pro

cedimientos de auditorfa generalmente aceptados.

En mi opinién los Estados Financieros preparados ==

por la administracidon de la empresa presentan razonablemente



1a posicién financiera al 31 de Diciembre de 1985 de acuerdo
con los principios de contabilidad generaimente aceptados, -
los cuales fueron aplicados sobre bases consistentes con el
ejercicio anterior, a excepcidén de 1a reexpresidn de dichos
Estados Financieros de acuerdo con la inflacién sucedida en

el ejercicio anterior y al presente.



b) COMPONENTES DEL ESTADO DE RESULTADOS

Con el objeto de apreciar con mayor claridad la re-
lacién que existe entre el Estado de Resultados y el Balance
General, explicaremos cada uno de ellos, ya que, para saber
con mis detalle cSmo se obtuvo la utilidad que aparece en el

Balance, es necesario formular el Estado de Resultados.
Balance General:

Es un documecnto de suma importancia en la contabili
dad, ya que &ste presenta la situacidn financiera del nego -
cio en forma clara y detallada respecto al valor de sus pro-
pledades y obligaciones, asi como de su capital, pero Gnica-
mente la presenta a una fecha determinada, o sea hasta el --
d7a en que se practica, pues de un dia a otro ya no es la --
misma situacidn debido al cambio en los saldos de sus cuen =
tas por las operaciones llevadas a cabo.

La situacidn financiera del negocio, no sélo le in-
teresa al propietario de éste para saber si sus inversiones
han sido bien administradas y si é&stos estdn produciendo uti
lidades satisfactorias sino también al Estado para saber c&-
mo determinan sus impuestos y a los acreedores, ya que para
ellos es de suma importancia conocer la situacidn financiera

del negocio al otorgar créditns,



El Balance General contiene tres partes que son:

1) " Encabezado.- Aqul se debe mencionar el nom -~
bre de la Empresa o propietario, indicando que se trata de -

un Balance General y la forma en que se formuld,

1) Cuerpo.- En esta parte se clasifican correc~
tamente el nombre de las cuentas que forman el Activo, Pasi-

‘vo y Capital.

Activo: Es el conjunto de bienes materiales, crédi
tos a favor o derechos que tiene una empresa, dividiéndose a

su vez en circulante, fijo y diferido.

En el activo c¢circulante se encuentran los bienes y
derechos gque estdn en constante movimiento y son converti --
bles facilmente en dinero o sea que se puede disponer de ~=-=~

ellos en cualquier momento.

El activo fijo es aquel que estd formado por todos
los bienes y derechos del negocio que tienen cierta permanen
cia o fijeza adquiridos con el propdsito de usarlos y no de
venderlos, sOlo en caso de que se encuentren en malas condi-

ciones o no estén dando servicio efectivo.

Activo diferido: Este grupo esta formado por todos



los gastos .por.anticipado, de los cuales se espera recibir -
un servicio provechoso ya sea en el ejercicio en curso o en

posteriores.

Pasivo: Son todas aquellas deudas y obligaciones -
que tiene a su cargo el negocio, y que tienen un grado de --
exigibilidad mayor o menor dependiendo del plazo de que se -
dispone para liquidarlas; de acuerdo a esto se clas{fican en

tres grupos: el clrculante, fijo y créditos diferidos.

El pasivo circulante con todas aquellas deudas y ==
obligaciones con un plazo de vencimjiento menor de un afo; la
principal caracterfstica de este grupo es que estdn en cons

tante movimiento y rotacidn.

Pasivo fijo: Compuesto por deudas y obligaciones -

con un vencimiento mayor de un afo.

Pasivo diferido: Son todas aquellas cantidades que
se cobran por anticipado y por las que se tiene la obiiga -~
cién de dar un servicio posterior y que se convierten en uti

lidades conforme pasa el tiempo,

Capital: Es la diferencia entre el activo y el pa-
sivo, que representan la aportacibn del dueiio o socios y ac-
cionistas, mas los aumentos que se producen por utilidades,

por incrementos de capital, o menos las deducciones produci-



das por las pé€rdidas o dismiﬁuéiones de capital ocurridas du

rante el ejercicio.

114) Firmas: Estdn integradas por las de! Licen -

ciado en Contadurfa que los hizo, autorizd, y por las del --

propietario del negocio.
Estado de Resultados o Pérdidas y Ganancias:

Es un documento contable que muestra en. forma deta~-
liada y ordenada la forma en que se ha obtenido la pérdida o
utilidad del ejercicio en base a sus ingresos y egresos rea-

lizados en un periodo determinado.

Para que podamos intevpretar con mayor facilidad es
te estado es necesario que sus elementos estén bien clasifi-
cados y ordenados; y para su desarrollo se divide en dos par

tes principales:

En la primera parte se analizan todos los elementos
que entran en la compra-venta de mercancias para determinar
Ja utilidad o pérdida de las ventas, o sea la diferencia en~

tre el precio de costo y las mercancias vendidas.

En ta seqgunda parte se analiza en forma detallada -
todos 10s gastes de uperacién asi como los gastos que no =---

sean de 13 actividad principal del negocio y determinar el -
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Importe neto que debe disminuirse a la ut[ltdad bruta para -
obtener la utllidad o pérdida del ejercicio.
Como los elementos que integran el Estado de Resul-

tados o P&rdidas y Ganancias tenemos:

Las ventas totales son el importe de las mercancfias

entregadas a los clientes, vendidas a) contado o a crédito.

Las devoluciones sobre ventas son e! importe de las
mercancfas que los clientes nos devuelven por no haber esta-
do de acuerdo con el pedido, ya sea por e] estilo, preclo, -

calidad, etc,

Las rebajas sobre ventas son las bonificaclones que
sobre el preclo de venta de las mercancias se concede a los
clientes; esto sucede cuando las mercancfas tienen algln de-
fecto o son de menor calidad que la convenida, éstas se con-
ceden con el objeto de atraer nuevos cllentes o de conservar

los.

Las ventas netas es el resultado de las ventas tota

les menos las devoluclones y rebajas sobre ventas.

Las compras son Jas mercanc{as adquiridas, ya sea -
al contado o a crédlto, Parte de estos son los gastos de --

compras que se efectGan para que las mercanclas adquiridas -



lleguen a su destino, como fletes, acarreos, seguros, las =-
cargas y descargas. La suma de éstos nos da como resultado

las compras totales o brutas.

Las devoluciones sobre compras que son devueltas a

los proveedores por no haber estado de acuerdo con el pedido.

Las rebajas sobre compras que los proveedores nos -

hacen por algin defecto, poca calidad, etc.

Compras netas se obtienen restando de ltas compras -
totales el importe de las devoluciones, rebajas sobre com --

pras.

El inventario inicial son el total de las mercan --

cias que se tienen en existencia al principio del ejercicio.

El inventario final es el total de las mercancias -

existentes al término del ejercicio.

Después de sumar el inventario inicial y las com -~
pras netas y restarle el inventario final se obtiene el cos~-

to de lo vendido.

La utilidad sobre ventas es la resta de las ventas
netas vy el costo de 1o vendido. Cuando el costo de lo vendi

do sea mayur jue el importe do las ventas, el resultado seré



pérdida bruta.

Los gastos de operacidn se componen de los gastos -

de ventas, administracién, financieros.

Los gastos de venta, como su nombre lo indica, es -
tin relacionados con las operaciones de vender, y el mante -
nimiento de! departamento respectivo, por ejemplo: comisio-
nes, fletes, sueldos, propaganda, renta, luz, etc. Esta ---
cuenta serd cargada por los conceptos mencionadaos y abonada
por el traspaso a pérdidas y ganancias, por lo tanto su sal-

do es deudor,

Gastos de administracidén son aquellos que tienen co
mo funcién el mantenimiento del departamento administrativo
de la empresa y aunque no participan en forma directa en las
ventas sf dirigen y administran su desarrollo, como ejemplo:
sueldos, teléfono, luz, renta, etc. Estos gastos son esen -
cialmente fijos, porque se originan sin ser afectados por el
volumen de las ventas., Sus cargos y abones son iguales a -~

los gastos de venta.

En las pequefdas organizaciones la mayoria de las ve
ces no existe distincion entre la cuenta de gastos de venta
y los de administracidén sino que se integran en una sola ---
cuenta llamada gastos generales, ya que no se considera de -

importancia hasta el momento de la formulacidn de la declara



ciGn del Impuesto Sobre la Renta, por lo que el auditor debe

hacer un estudio minucioso sobre estas cuentas,

Los gastos y productos financieros son pérdidas o -
utilidades originadas por operaciones propias del negocio pe
ro de cardcter puramente financiero; estos no pueden unirse

a los gastos mencionados, por lo que forman un grupo espe =-

cial.

Estos gastos menclionados se restardn a la utilidad
sobre ventas y tendremos finalmente la utilidad de operacidn,
en caso de gque 1os gastos sean menores a la utilidad, pero -

s! los gastos son mayores se obtendrd una pérdida.

Otros gastos y productos; estos se derivan por ope-
raciones muy diferentes a la actividad primordial de la em -

presa.

Por ejemplo: pérdida o utilidad en venta de valores
de activo fijo, dividendos en acciones que posea !a empresa,
etc. Después de estos resultados obtendremos la utilidad o

pérdida del ejercicio.
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c) tMPORTANCIA DE LAS NOMINAS DE SUELDOS EN LOS COSTOS v -

GASTOS DE LA EMPRESA.

Antes de ver la importancia de las ndminas en los -
costos y gastos, daremos una breve definicidn sobre cada uno

de ellos.

El gasto "es la retribucidn pagada por un bien o un
serviclio cuyo valor afecta los resultados del ejercicio en =~

1)

que se eroga.'

Costo '"cantidad de recursos introducidos en la pro-

duccidén de un bien y que incrementa su valor en jnventarios!

(2)

La diferencia que existe entre el costo y el gasto
se expresa al afirmar que el costo se identifica con el bien
producido, esto es, se eroga por Ssu causa e incrementa su -
valor en el inventario, Se refleja en el activo, El gasto
en cambio, se identifica con el periodo en que se erogd, no
incrementa el valor del bien producido y no se muestra en -

el balance, sino en el estado de resultados.

El costo total estd formado por los diferentes gas
tos de produccidn como son los tres elementos, materia pri-
ma, mano de obra directa, y gastos de produccidn, mds los =

gastos de distribucidn, de administracidn y otros gastos.



Los sueldos y salarios directos se consideran como
el segundo elemento del costo y este elemento es necesario
para transformar la materia prima en un producto y debe ser
remunerado en efectivo, asi también, dentro de los gastos =
indirectos se encuentra la manc de obra indirecta, estos --
son pagados a las personas que aundue no estén trabajando -
directamente en el producto, sus servicios estdn relaciona-

dos al proceso de produccion.

Debido al giro o actividad del negocio, el monto -
de trabajadores puede variar tanto en el costo como en los

gastos, por lo que veremos en seguida como el monto de ndémi

nas de sueldos que deben realizar es diferente.
Para explicarlo mejor, clasificaremos a las indus-
trias en dos grupos: Industria Extractiva e Industria de =--

Transformacién,

Dentro de la industria extractiva, que es la que -
se dedica a la obtencidn del producto de }a naturaleza, es-
tdn la Iindustria petrolera, minera, agricola, ganadera, pes
quera, etc. El porcentaje de las ndminas es alto en el ren
glén de los gastos, ya que es necesario una gran cantidad -

de trabajadores para realizar estas actividades.

En la industria de transformacién es en la que se

modi fican las caracteristicas del producto, o sea que se =--
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transforma para obtener un producto especifico, su porcenta-
je en las néminas es mas alto en los costos ya que aqui es -
necesario la mano de obra durante el proceso de transforma -

cién del producto.

Existen también las empresas comerciales y las pres
tadoras de servicios, en ambas es alta la cuenta de los gas~
tos por los sueldos que se le dan al personal gue necesitan

para cumplir con sus objetivos.

Esta importancia de las néminas en el valor total -
de la produccidn y por ende del estado de resultados, deter-
mina la atencidn especial que debe ponerse sobre las néminas
cuando se realiza una revisién para efectos de una auditoria

de estados financieros.




c1

(V)

(2)

20

T AS

Diccionario de Contabllidad.
Eduardo M. Franco Diaz.
Siglo Nuevo Editores, S.A.

Pag. 53.

Diccionario de Contabilidad.
Eduardo M. Franeco Diaz.
Siglo Nuevo Editores, S.A.

P&g. 103.



COMPONENTES QUE INTEGRAN

LAS NOMINAS DE SUELDOS



22

CAPILTULO (NN

COMPONENTES QUE INTEGRAN LAS NOMINAS DE SUELDOS.

a) CONCEPTOS DE SUELDOS.

Primeramente comenzaremos dando la definicidn res -
pectiva tanto de sueldos como de salarios. Explicando des -~
pués su divisidn con respecto a 1o que percibe el trabajador

ya sea por conceptos normales y por sobresueldos

Sueldo: Este término se ha tomado para referirse a
la retribucidén que recibe el empleado de confianza y su pe -

rfode de pago es generalmente quincenal o decenal,

Salarjo: "Es la ganancia, sea cual fuere su denomi
naclén o método de cadlculo, siempre que pueda evaluarse en -
efectivo, fijada por acuerdo o por la legislacién nacional,
y debida por un empleador a un trabajador en virtud de un --
contrato de trabajo, escrito o verbal, por el trabajo que es
te Gltimo haya efectuado o deba efectuar o por servicios gue

W (3)

haya prestado o deba prestar,

Ahora bien, las percepciones normales del trabaja -
dor son aguellas que éste se gana por el trabajo que realiza,

fijado por:



2)

3)
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Una cuota fija establecida por la Comisién Regional y mo
dificada por la Comisidn Nacional de Salarios Minimos. -
Esta deberd ser suficiente para satisfacer las necesida-

des del trabajador y sin descuentos de ninguna especie.

Comisiones: es la cantidad de dinero gue se recibe en un
porcentaje determinado, por realizar algunas transaccio=
nes comerciales o simplemente por una actividad que se -

realiza para una persona O empresas.

Horas extras: &stas también se consideran parte del suel
do normal pues el trabajador presta sus servicios exce -
diéndose de las horas establecidas en la empresa. Estas
se pagaran a un cien por ciento m3s del salario que le -
corresponde, esto en caso de que el trabajo no exceda de
tres horas diarias ni de tres veces en una semana. Si -
excediera de estas nueve horas a3 la semana el patrén de-
ber3d pagarle al trabajador un 200% mas del salario gque -

le corresponde.

Ahora bien, como saobre sueldos se entienden los es-

timulos que el patrdén le da al trabajador por sus servicios

prestados. Entre éstos se pueden mencionar:

Gratificaciones: es una recompensa de manera extraordini

ria al salario en reconocimiento a un mérito especifico.
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Primas dominicales: estid establecido en la Ley Federal -
de]l Trabajo que los trabajadores deben disfrutar de un =~
d7a de descanso a la semana con goce de sueldo. En caso
de que el trabajador preste sus servicios en este dia, -
el patrén tendrd la obligacidn de pagar un salario doble
y una prima adicional del 25% sobre el sueldo percibido

en la semana.

Prima vacacional: Todos los trabajadores tienen derecho
a un periodo de vacaciones papadas de 6 dfas y que iran
aumentando en 2 dfas hasta llegar a 12 por cada afo, des
pués del cuarto aho, el periodo aumentard 2 dfas por ca-
da 5 afos de servicio, y tendrd derecho a una prima del

25% sobre los salarios que percibe en ese periodo.

Prestaciones en especie: Estas deben ser apropiadas pa-
ra el uso del trabajador y proporcional al monto del sa-
lario en efectivo. Como ejemplo, podriamos mencionar --
los vales para despensa en los gque el trabajador escoge-
r& con libertad las mercancfas y los precios de éstas es
taran fijados por acuerdo de patrones y trabajadores sin
que excedan de los precios oficiales ni de los del mercga

do,

El reparto de utjlidades a los trabajadores también es -
considerado sobresueldo, pues el trabajador en su esfueL

zo hace una qran parte para |la obtencién de esa utilidad
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La utilidad a repartir es obtenida en base a un porcenta
je que es el 8%, establecido por la Comisidn Nacional pa
ra la participacidn de los trabajadores en las utilida -
des de las empresas. Este porcentaje se fija en base a

investigaciones, estudios sobre las condiciones de la -~
economfia nacional, las necesidades de fomentar el desa -
rrollo Industrial del! pais. Este deberd efectuarse den-
tro de los sesenta dias siguientes a la fecha en que de-
ba pagarse el impuesto anual. EIl total de las utilida -
des que no sean reclamadas en el afo correspondiente se

sumardn a la utilidad a repartir del afo siguiente,

La utilidad que se va a repartir se dividird entre 2, -~
una parte se distribuir3d en partes proporcionales a los

trabajadores, tomando la proporcién del nimero de dias -
trabajados por cada uno en el transcurso del afio y la -=
otra parte en base al monto de los salarios obtenidos en
el afo. Estos salarios se refieren a la cantidad que --

perciba cada trabajador en efectivo por cuota diaria.

Si los trabajadores tuvieran alguna objecidén la deberén

aclarar en los 15 dfas siguientes al reparto.

Los Gnicos que no recibirdn el reparto de utilidades =--
son los empresarios, administradores, gerentes y los -~
trabajadores de confianza que perciban un salario mayor

al que les corresponde. No todas las empresas estdn --
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obligadas a dar el reparto de utilidades, por ejemplo: -
en el primer ejercicio cuando inicia una empresa, aque -
flas que estdn elaborando un producto nuevo durante los

primeros afios; también entre éstas se encuentran el [MSS
y las instituciones piblicas descentralizadas en fines -
culturales, asistenciales, o de beneficiencia y las em -
presas que tengan un capital menor al fijado por la Se -

cretaria del Trabajo y Previsidn Social.

El aguinaldo: se dard cada aho y se deberd pagar al tra
bajador antes del dia 20 de Diciembre por lo equivalente
a 15 dias de salario por lo menos, esto en el caso de --
los trabajadores que ya hayan cumplido por 1o menos 1 afo
de servicio. A los que no trabajaron un afo completo se
les dard una parte proporcional al tiempo gque trabajaron;
éste estd exento del pago del Impuesto Sobre !a Renta -~
hasta el equivalente elevado a 30 dias; cuando exceda se

pagard el impuesto correspondiente.
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b) . REGIMEN FISCAL.

La compensacidn que genera el trabajo que se llama
sueldo o salario estd sujeta a un régimen fiscal, es decir,
que debe de cumplir con ciertas obligaciones tributarias pa-
ra que sea considerado como un gasto deducible para la empre

sa.

A continuacidén se comentan los principales impues -
tos y obligaciones que gravitan sobre el salario, o sobre la

emprewa como consecuencia del pago de aquellos.

1) Impuesto al ingreso de las personas fisicas por
salarios y en general por 1a prestacion de un -

servicio personal subordinado:

La Ley del Impuesto Sobre la Renta grava en su Tituy
lo 1V, Capitulo |, las percepciones que por conceptos de sa-
larios y otras compensaciones devengan las personas fisicas
al desempedar un trabajo bajo la dependencia de un patrén., =
Este impuesto es a cargo de quien percibe el salario pero en
la practica es obligacién de la empresa calculario, retener~

lo y enterarlo.

Este impuesto es variable, dependiendc del monto --

del salario y se calcula de acuerdo con las tarifas relati -
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vas que presenta la Ley del Impuesto Sobre la Renta en sus -~

artfculos 80 y 141,

La tarifa del articulo BO sirve para calcular las -
retenciones mensuales que le son hechas al trabajador, en --
tanto que la tarifa del articulo 141 sirve para calcular el

impuesto anual relativo.

Para la obtencidn de este impuesto, se tomard como
ingreso el sueldo ordinario, horas extra, comisiones, primas
dominicales, vacacionales, de antigledad, la participacién -
de los trabajadores en las utilidades de las empresas y las

prestaciones recibidas por la terminacién laboral como in --

demnizaciones, jubilaciones, etc.

El patrén calculard mensualmente el impuesto corres
pondiente a cada trabajador dependiendo del monto total de -

sus ingresos de la siguiente forma:

Se suman todos los inqresos pagados al trabajador -
en un mes, a esta cantidad se le restarad el salario minimo =~
general de 1a zona elevado al mes o podrd optar por aplicar
la cuota diaria de este mismo salario por 30.4; a3l resultado
se le aplicard la tarifa del articulo 80 de la Ley del Im --
puesto Sobre !a Renta y asi obtener el impuesto correspon --

diente. Ejemplo:



29

Ingreso Mensual $ 30,000.00
750 x 30.4 (salario minimo) 22,800.00
Base de retencidn 7.,200,00
Tarifa del arct. 80 328.00

Para obtener el impuesto correspondiente segin arti
culo B0 se restara a la base de retencién el limite inferior

mis cercano al excedente,se le aplicarid el porciento de ese

mismo rengldén y por Gltimo se sumard la cuota fija.

2) Aportaciones al Fondo Nacional de la Vivienda -

(INFONAVIT):

Todas las empresas ya sean grandes o pequefas que -
funcionen en el pais sin importar la actividad a que se dedi
quen, tiene la obligacién derivada de la constitucidn y de
la Ley fFederal del Trabajo, de efectuar aportaciones al fon-
do nacional de la vivienda, calculadas en un 5% sobre los $a
larios integrados de los trabajadores, ya sean de planta o -
eventuales, asi como de realizar y enterar descuentos a los
salarios para pago de créditos de vivienda que el INFONAVIT

les haya otorgado a dicho laborantes.

Cuando se trate de las aportaciones patronales del
5%, el pago se hard bimestralmente, ya sea en las oficinas -
federales o estatales de hacienda o en cualquier institucidn

bancaria. Si esta obligacidén se cumple extemporaneamente, -
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se deberd acudir sélo a las oficinas recaudadoras, cubrién -
dose ademds con los recargos que correspondan de acuerdo a -

lo que establece el C8digo Fiscal de la Federacién,

Cuando a un trabajador se le concede un crédito de
vivienda, el INFONAVIT inmediatamente se lo hace conocer a -
la empresa donde labora a través de un aviso de retencidn de
descuentos que es un documento en el que se sefdala a partir
de qué fecha y qué porcentaje del salario se le deberd des -

contar y enterar para liquidar este crédito.

El entero de los descuentos efectuados, se realiza
también dentro de los primeros 15 dias siguientes al venci --
miento del bimestre que coresponda, utilizando las formas de
nominadas talonarios para el pago bimestral de descuentos =~=-
efectuados al trabajador, las cuales son impresas y enviadas

por el instituto al domiciltio del patrédn,

Para cumplir con esta obligacidn fiscal se presen -
tan los talonarios en cualquier institucién bancaria o en -~

las oficinas del INFONAVIT,

3) Impuesto sobre erogaciones por remuneraciones -
al trabajo personal prestado bajo la direccién
y dependencia de un patrdn (1% para la educa -~

cidn):
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Este impuesto tiene un, factor fijo qhe es del 1% y
se causa sobre el total de los pagos que efectien tante las
persona fisicas como a las morales aun cuando no excedan del

satario minimo.

El impuesto se cubrird bimestraimente, dindose en =
efectivo por medio de una declaracidn que se presentard en -
las oficinas respectivas dando un plazo de 15 dias del mes -

sigulente al bimestre que =e refiera.

4} Cuotas de afiliacidn al Instituco Mexicano del

Seguro Social:

El Seguro Soc¢lial es una institucion que fue creada
para la prestacidon de servicios médicos y sociales necesa -~
rios para el bienestar social y colectivo. Este instituto
se sostiene en base a las cuotas obrero-patronales fijadas -

por ella misma.

El Instituto Mexicano del Seguro Social tiene facul
tades como la de inscribir tanto a patrones como a trabajado
res y darlos de baja cuando se presente e! caso, Yy a su vez
establece los procedimientos que se deben seguir para su ===
inscripcidn, cobro de cuotas y otorgamiento de prestaciones,
Ademas, determinari las obligaciones no cumplidas por el pa-
trén practicando visitas domiciliarias. Algunas de las oblji

gaciones del patrdn son:
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a) Registrarse en el Seguro Social tanto &l como sus traba-
Jjadores en un plazo no mayor de 15 dias a partir de la -
fecha en la que el trabajador ingrese; también debe comu

nicar las altas, bajas y modificaciones.

b) Llevar un registro de 1a retencidn a los trabajadores en
la ndmina o lista de raya y éstos deben ser conservados

durante 5§ afos por lo menos.

¢) Enterar al IMSS el importe total de la cuota obrero-pa -

tronal.

d) Facilitar las visitas o inspecciones llevadas a cabo por

la institucién,

Para el pago de cuotas asl como para el reconoci --
miento de derechos y prestaciones en dinero, el satario es =~
1a base de cotizacidén. Por lo tanto, para lograr una mejor
recaudacidn, que serd en favor de los trabajadores se debe -

precisar culles seradn los elementos que integran el salario.
Los elementos que integran el salario son:

- Los pagos hechos en efectivo por cuota diaria.
- Gratificaciones.
- Percepciones,

- Alimentaci6n,
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~ Habitacidn.

- . Primas.

-~ Caomisiones,

- Prestaciones en especie,

- Otras.

Para una mayor comprensidén de cdmo se integra el sa

lario veremos un ejemplo:

Para el primer afio de labor, el instituto ha fijado
un factor gue se usard siempre en forma general y que deter-
minarad la retencidn a que estard sujeto el salario percibi-

do. "Este factor es de 1.0452",

Trabajador:

Salario Diario 800.00
Factor ler. afio X 1.0452
Salario integrado diario 836.00
Nimero de dias de la semana x 7.00
Salario integrado a la semana 5,852.00
% correspondiente al trabajador X 3.75 %
Retencidn semanal 219.00
Nimero de semanas % 2.00

Retencidén guincenal 438,00
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Patrdn:

La suma de los salarios integrados diarios de todos
sus trabajadores se multiplicard por 7 dfas y a su vez por -
el ndmero de semanas de cotjzacién segin calendario que al -
instituto,
€1 producto se multiplicard porg
7.875 % que corresponde al seguro de enfermedades y materni-

dad.
5.25 % que corresponde al seguro de invalidez, vejez, cesan

tfa en edad avanzada y muerte.

Sobre este resultado se aplica el porcentaje corres

pondiente a riesgo de trabajo.

Por Gitimo, el seguro de guarderias para hijos de -
aseguradas, que serd de 1% de la cantidad que por el salario
paguen a todos sus trabajadores en efectivo por cuota diaria
con un limite superior de 10 veces el salario minimo general

vigente en el D.F.

Ejemplo:

Total salario diario 5,000.00
Nimero de dias a la semana x 7.00
Total salario semanal 35,000.00

Semanas de cotizacidn segdn

calendario que riage X 9.00

Total salario por bimestre 315,000.00
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315 000 x 7.875% = 24,806 pago por seguro de enfermedad y ma-

ternidad.

315 000 x 5.25% = 16,537 pago por seguro de invalidez, vejez,
16 537 x L0% = 6,515 pago por seguro de riesgo.
5 000 x 1% = 50 pago por seguro de guarderias.

47,908 pago total cuota bimestral.
5) Remuneraciones al Trabajo Personal:

La Ley de Ingresos determina gue serdn gravados los
ingresos en efectivo o en especie, siempre y cuando se gene-
ren por actividades realizadas en el estado o los perciban -

personas ubicadas en el mismo y que se obtengan por:

Sueldos, salarios, emolumentos, compensaciones, co-
misiones, premios, sobresueldos, gratificaciones y demds re-
muneraciones derivadas de actividades prestadas bajo la di -

reccidn y dependencia de un tercero.

Las partes que quedarin exentas del pago de este im
puesto, son los ingresos ya mencionados siempre y cuando no
rebasen la cantidad 1imite que marca la Ley, aparte las in -
demnizaciones, jubilaciones, primas de antigledad, vacaciona
les, dominicales, aguinaldos, participacién de utilidades, -
vacaciones hasta por 20,000,00, subsidios, gastos de repre -

sentacidn y viadticos.



36

Para el pago servirid de base el monto total mensual
acumulado que se obtenga, proveniente de una o m3s fuentes =
de trabajo, al cual se le descontard la cantidad exenta y se
gravara segln el porcentaje que le corresponda a la cantidad

total.

Para efectos del proceso de revisidn de ndminas den
tro del trabajo de auditoria, es muy importante vigilar el =~
correcto cdlculo del Impuesto a retener y enterar mensualmen

te sobre las ndminas liquidadas por la empresa.
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c) CONCEPTOS DE DEDUCCION A LAS NOMINAS DE SUELDOS,

Las deducciones que afectan a las néminas de suel -
dos se dividen en legales o externas y contractuales o inter

nas,.

Las primeras son aquellas que la empresa retiene al
trabajador, ya que &sta actGa como recaudadora del gobierno

en las que perciba un ingreso mayor al salario minimo.

El salario minimo es 1a cantidad minima que debe re
cibir en efectivo un trabajador por los servicios prestados,

deblendo ser suficiente para satisfacer sus necesidades.

La Comisidn Nacional de Salarios Minimos es la en -
cargada de fijar ta cuota minima después de haberse hecho un
estudio anterior a cargo de la Comisidn Regional de acuerdo
a la zona econémica de que se trate, Por to tanto, el sala-
rio minimo fijado estd exento de las deducciones ya menciona

das.

Las deducciones legales son las que se derivan del
régimen fiscal gque afecta a las ndminas y gue quedaron ya ex

plicades en el inclso anterior.

También se pueden encontrar otro tipo de deduccio -

nes legales tales como las retenciones para pensiones alimen



ticias.

Se consideran deducciones contractuales aquellas --
que derivan del contrato de trabajo o de las propias relacio

nes obrero-patronales, tales como:

- Cuotas sindicales.
- Descuentos para abono de créditos recibidos de INFONAVIT,
-~ Descuentos para caja de ahorro.

~ Descuentos por préstamos otorgados por la empresa, etc.

De cualguier manera cualquier concepto de deduccio-
nes que afecten el salarioc del trabajador debe ser verifica-
do en su origen para juzgar su razonabilidad respecto de su

naturaleza y su monto.
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d) CONTROL DEL CALCULO Y PAGO DE LAS NOMINAS,

Cabe mencionar que uno de los problemas actuales --
dentro del campo empresarial es, el crecimiento constante de

las empresas y con éste ta de vigilar aspectos tales como:

- La contratacidn en la que se debe seleccionar al personal
y formularse los contratos.

~ La forma de pago, ya sea por tiempo o destajo.

- La vigilancia de asistencia y actividad dentro de la em -
presa,

- Cidlculo de las deducciones correspondientes.

- El pago del salario o sueldo.

Todos estos estin relacionados, porque aparte del -
aumento del personal hay terceros interesados como el fisco,
sindicatos, el seguro social, e} propio empresario por anti-
cipos, cajas de ahorro, etc. Por lo que la formulacidn de -
la nSmina se hace mas complicada y es necesario establecer -
procedimientos que nos permitan llevar un control, ahorrar --

tiempo y pagarle al trabajador oportunamente.

La solicitud sirve para seleccionar al personal ade
cuado al puesto, abarca datos personales como: nombre, edad,
sexo, estado civil, seguro social, registro federal de cau -
santes, datos familiares, experiencia en el puesto y sueldo

deseado; ditponibilidad para Iniciar labores. Estas deberdn
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estar disefadas de acuerdo al nivel al cual se estdn aplican

do.

Una de las medidas de control, consiste en Ja elabo
racidén de una tarjeta por cada trabajador, la que dche conte
ner el nombre completo, salario que percibe, licencias, afi-
liacién, puesto que ocupa, etc., pues éstos facilitan los da
tos del! trabajador y nos indican si su pago es mensual, quin

cenal o semanal, agregdndose las percepciones extras; las de
ducciones correspondientes y el alcance neto durante el pe -

rfodo fiscal correspondiente,

No es idea de esta tesis el agotar las rutinas det
control de sueldos, pues cada empresa es diferente y sus re-

istros son de acuerdo a sus necesidades, pero en general --

re]
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iempre se siguen los mismos pasos, gque son:

1} Control de Asistencias: gque pueden ser mediante
un reloj checador, marcando tanto la entrada como la salida.
En los pequeios negocios no hay ningln problema, pues el pa-

tron puede vigilar la asistencia de sus empleados.

2} Cilculo de la lista de raya o némina; tomando la
tarjeta de asistencia. y el registro de los empleados (tarji
ta persanal) tenemas Io necesario para su formulacidn, £Es -
recomendable un cdlculo previo a estos datos, pues facilita

la elaboracién de la ndmina definitiva y asi evitar errores
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en la documentacidn que se le anexa.

Esta documentacidn consiste en:

a) E! registro de los sueldos del trabajador que se encuen-

tra en la tarjeta ya mencionada.

b) La ndmina o lista de raya, los totales de este documento
servirdn de base para registrarlia en contabilidad tanto
el pago como los pasivos en favor a terceros., Ademads, -
si €stas se han formulado por departamentos se le facili
tard el problema de la distribuci6én a los gastos o ala

produccldn,

c) El recibo que debe firmar el trabajador en el momento =~-
del pago, dandose a &l copia de éste y el origiral se -~
queda en la empresa como comprobante de que el trabaja -

dor lo recibio.

Estos documentos pueden hacerse en una sola opera -
clén pues nos ahorrarTamos tiempo y elliminariamos los erro -

res al pasarlos.

3) Distribucidn de! total a los gastos o a la pro-
duccibén; como se menciond anteriormente, esta distribucidn =
se facilita con la elaboracién de una ndmina por departamen-

tos.
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El pago de las sueldos puede hacerseen dinero o che-

que.

Si el pago fuera en dinero se harfa un andlisis de
la némina para ver qué cantidad de billetes y monedas se ne~
cesitan para hacer ei retiro de los fondos del banco y en --
viarlio al lugar donde se realizan los pagos, ahi se llenarfia

con previa identificacidn y firma del recibo.

Todo esto puede facilitarse si tiene la precaucidn
de pedir la cantidad precisa de billetes y monedas. Si el -
pago fuera con cheque puede abrirse una cuenta exclusiva pa-
ra el pago de suelcos, Convendria, para llevar mejor cop --
trol, gue una persona ajena a la que hace los cheques y que
no esté en el departamento de personal, haga mensualmente --

una conciliacidén de la cuenta bancaria.

En muy raras ocasiones el empleado recibe el total
que ha ganado, pues de este total se le hacen las deduccio -
nes correspondientes ya mencionadas. Dichas deducciones de-
berdn ser también debidamente controladas mediante un correc
to registro y eventualmente, su debida autorizacion, previa

a su pago, cuando fuera el caso.
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3)

TAS

Administracidn de Recursos Humanos.
Fernando Arias Galicia,

Editorial Trillas. P.P., 190.
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PRUEBAS D E NOMINAS
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CAPITULO (R

PRUERAS DE NOMINAS

a) PLANEAC!ON Y PROGRAMAS DE TRABAJO,

As7T como es necesario hacer un plan antes de iniciar

cualquier actividad, en la auditorfa, la planeacidn es el pri

mer paso a seguir, y consiste en decidir anticipadamente |[los

procedimientos que se van a emplear, la extensidén que se|le -
dard a las pruebas, 1a oportunidad de su aplicacidn y loi pa-~
peles de trabajo que se utilicen, asi como la asignacién‘de\

perscnal que va a realizar el trabajo.

Los pasos a seguir en la planeacidén de la pruebp de

ndéminas son:

- linvestigacidén con los funcionarios y empleados.
- Grafica del flujo de! ciclo de ndéminas.
~ Formas utilizadas en el ciclo de néminas.

- Formulacidn del programa de trabajo.

La investigacidn con los funcionarios y empleados -
sirve para definir el proceso del ciclo de las ndéminas, |des-
de la solicitud de ingreso de la empresa por parte de laos em
pleados hasta el pago del valor neto de la ndémina, pasapdo -

por los avisos de modificacidon de salarios, movimientos| de -
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alta y baja de los empleados, Esta investigacién permite --
formular la grdfica del .fiujo del ciclo de néminas con base
en la cual se visualizan los puntos de control internc en --
les que la investigacién debe ser mis cuidadosa; simultédnea-
mente, dicha investigacidn debe complementarse obteniéndose
las formas que se utilizan en el proceso, tales como: solici
tud de empleo, aviso de modificaci6én de salario, etc., para
facilitar la familiarizacidn con dichas formas de quien deba
hacer el trabajo, asi como juzgar si fuera posible de la ra-

zonabiiidad de su disedo.
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La Gltima fase de la planeacidn de la prueba de nd~-
minas es el programa de trabajo que es formulado por escrito
de los diversos procedimientos que se seguirdn en el desarro
llo de la auditoria; este sirve de guia y direccién para vi-
sualizar el trabajo desarrollado y consecuentemente el traba
jo faltante, nos indica el trabajo que s va a hacer y el --

tiempo que se va a llevar cada seccidn.

A continuacidn se comentan los objetivos para efec~

tos de auditoria de la prueba de néminas:

Objetivos de la prueba de ndminas.

1. Comprobar que los sueldos, salarios, emolumentos y pres-
taciones similares que hayan afectade los resultados u -
otras cuentas corresponden a lo pactade en los contratos

de trabajo, y efectivamente erogado.

2. Que los procedimientos implamntados y el sistema de con =
trol interno, son adecuados y que permiten una correcta
determinacidn de sueldos y salarios dentro de las dife -

rentes cuentas de gastos y costos.

3. Cerciorarse que los sueldos y salarios devengados hayan
sido contabilizados en las cuentas de resultados y de ba
lance que les corresponda, cuidando especialmente que a)

final del ano se haya hecho la provisién por las percep-
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ciones del personal devengadas no pagadas.

Verificar que los sueldos y salarios devengados corres-
pondan exclusivamente al personal que efectivamente =---

presta sus servicios a la compaiifa.

Comprobar que todas las erogaciones por sueldos y sala-
rios u otras prestaciones adicionales estén respaldadas

por los comprobantes respectivos,

Comprobar que se haya cumplido con los requerimientos -
legalesy fiscales a que estdn sujetos los sueldos y sa-

farios.

PROGRAMA DE TRABAJO

Los objetivos anteriores deben quedar cubiertos en

programa de trabajo, del cual, a continuacidn, se propor-

ciona un modelo.




MODEL O DE

PROGRAMA DE TRABAJO

PARA LA PRUEBA DE NOMINAS
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GENERAL

Estudie y evalle el control interno.
Aseglirese que el cuestionario en es-
ta seccidn, se encuentra completamen|

te contestado,

Determine la oportunidad y extens idnl
de las pruebas selectivas que habra
de aplicar, basado en el control in-

terno examinado y evaluado,

Si en la aplicacién de las pruebas -
selectivas, determina deficiencias -
no conocidas al momento de fijar el

alcance inicial, modifique vl aléan—
ce determinado en un principio. Adg

més, modifique el alcance inicial si

en la aplicacidn de las pruebas se -

lectivas determina que el control in

terno es mejor al ariginalmente supuesto ,

Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo




Actualice al archivo permanente en

lo aplicable.

Anote las deficiencias y observacio
nes que vaya encontrando en el trans-
curso de su revisifn, que serviran

de base para la elaboraci6n del in-
forme de sugerencias, Determine --
ademas, situaciones que funcionando
en forma aceptable, pueden mejorar-
se y precise por tanto las sugeren-

cias aplicables.

Comente con los funcionarios que co
rrespondan las deficiencias y obser
vacliones sefialadas en el punto ante

rior.

Elabore el borrador del informe de

sugerencias, por lo gue toca a esta

seccidn.
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'
Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo




PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Precise aquellas cédulas y andlisis
que pueden ser cédulas de auditoria;
papeles de trabajo y andlisis prepa
rados por nuestro cliente. Acuerde
con el funcionario carrespondiente

forma de elaboracidén y plazo de en-

trega.

Vigile que los aspectos fiscales a
que estdn sujetos los sueldos y sa-

larios se hayan atendido cabalmente.

Determine y explique variaciones cont
parando saldos de las cuentas de re-
sultados que rcgistren sueldos y sa-i
farios a Ya fecha de lta preliminar -

con los saldos a la misma fecha del

52

Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

afo anterior.
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Hecho por

Y

fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

Obtenga por un perfodo determinado -
un resumen de ndminas. Compruebe --
los totales contra las cuentas a que
se aplicaron como son caja y bancos,
impuestos sobre productos del trabaJ
jo, IMSS, fondo de ahorro, otros au-

mentos y disminuciones, etc.

Seleccione un periodo de cada ndmina

y lleve a cabo el siguiente trabajo

de detalle (considere el nimero de -

funclonarios y empleados que exis --

ten):

a) Referencia y cruce con el resumen
obtenido en el punto anterior,

b) Compruebe las sumas y restas. Coz
serve las tiras de sumas.

c) Revise el movimiento de las cuen-

tas que registren !as néminas y -

aseglirese que no existan asientos

anormales y verifique las excep -

ciones.
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Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

d) Verifique el pago contra el ragiﬂ
tro de egresos. En caso de que -
el egreso sea mayor al importe nej
to, revise el depdsito por el ex-

cedente,

Lleve a cabo pruebas de detalle, se-
leccionando, de las ndéminas, un nime|
ro adecuado de funcionarios, emplea-
dos y trabajadores de acuerdo al con|
trol interno, efectuando los siguien
tes procedimientos (sefale el nimerol
selecclionado):

a) Verifigue nombres y cargos dentro
de la empresa contra la autoriza-
cién de ingreso, cambios posterig|
res y en general contra los datos
contenidos en los expedientes de
personal,

b) Compruebe los sueldos contrva la -
autorizacidén original correspon -
diente, contrato en sy caso, y ma|

dificaciones autorizadas, poste -

riores,



c)

d)

e)

)

g)

h)
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%echo por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

Verifique horas trabajadas contra
las tarjetas del reloj marcador o
los registros de tiempo gue exis-
tan,

Cercidrese que las tarjetas o re-|
gistros comentados en el punto an
terior estdn debidamente autorizg
dos.

Revise autorjzaciones de tiempo -l
extra.

Verjifique autorizaciones por otrag
percepciones,

Compruebe el c8lculo del importe

bruto devengado y la cifra neta a
pagar.

Revise el registro correspondien-
te y la distribucién del costo de
mano de obra, verificando horas e
importe en su caso.

Verifique los cdlculos por impues|

tos sobre la renta retenido,




m)

n)

o)

Compruebe otras deducciones, co-
mo fondo de ahorro, etc.

Revise cualquier cdlculo que ha-
ya originado aumentos.

Verifique la co:reccién de las ~
cuotas retenidas y enteradas al
IMSS.

Asegilirese de las inscripciones -
en el IMSS y que se encuentren -
en el grupo de cotizacidn apro -
piada.

Compruebe que se encuentran ins-
critos en el INFONAVIT,
Compruebe que ias firmas de los
recibos coinciden con las regis-
tradas en los expedientes de per

sonal.

Compruebe las sumas del registro de

distribucidn de la mano dec ohra y =

coteje los tatales contra atros re-

Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

i

|
i
!

gistros ea su caso, o el mayar gene

ral,



Aseglirese que cualquier pago rela-
cionado con néminas, como fondo de
ahorro, pagos al sindicato, etc.,

se en:uen’.ren debidamente registra

dos.

Cerci6rese que las ndéminas estan -
autorizadas por quien estd aproba-

do para ello.

Por to que se refiere a funciona -
rios, asegilrese que los sueldos se

encuentran debidamente auvtorizados.

Dependiendo de la bondad del con -

trol interno, considere la posibi-~

lidad de aplicar los siguientes --

procedimientos:

a) Observe un pago de néminas e in
vestigue los sueldos no reclama
dos.

b) Comente con los responsables de
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'Hecho por

y fecha

Referencia
a papelies
de trabajo




20.

las diferentes &reas de opera -
cidn y administrativas, si to -
dos los funcionarios y emplea -
dos incluidos en néminas y lis-
tas de raya pertenecen al perso
nal de trabajo de la empresa,

c) Compare numero de funcionarios
y empleados por &reas, departa-
mentos y operacidn con respecto
al afo anterior; obtenga y com-
pruebe las explicaciones corres

pondientes.

Revise el contrato colectivo de --
trabajo y determine responsabilida
des particulares que pudieran exis
tir para la empresa, y sugiera, en
su caso, !a necesidad de registrar
reservas especificas para dichas -

obiigaciones.

Compruebe el registro contable y -
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Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo




21,

22.

distribucién de las ndminas, verifi
cando contra las pélizas y regis ~--

tros correspondientes.

Revise asientos contables para el =
reglstro de néminas de todo el afo.
Determine y revise asientos anorma-

les.

Concijlie con las cuentas de pasivo
aplicables, cargos por conceptos de

néminas, o relacionados con ellos.

59

Hecho por

y fecha

Referencia
a papeles
de trabajo

i
:




60

b} REVISION DEL CONTROL INTERNO.

La revisién del control interno sirve para determi-
nar el grado de confianza que va a depositar el auditor en -
su trabajo en cuanto a la extensidn y a la oportunidad que -

va a dar a los procedimientos de auditoria.

Para que el control interno funcione adecuadamente
debe estar planeado de acuerdo a la empresa, ademds llevar -
una buena direccién y supervisidn pues en éstas se delegan -

responsabilidades al personal que lo va a realizar,

Al final del trabajo es necesario una evaluacidn -~-
del control interno para definir el alcance que se dard a --

los procedimientos que se habradn de aplicar

Existen tres métodos para revisar el control inter-

no:

1. Método descriptivo; en el cual se relacionan en los pape
les las diferentes caracteristicas del control interno,
clasificadas por actividades departamentales o registros

contables que intervienen en el sistema.

2, Método grafico; se presenta en forma objetiva la organi-
zacidén de la empresa y los procedimientos que tienen en

vigor.
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3., Mé&todo de cuestionario; en donde se plantean las pregun-
tas que constituyen los aspectos bdsicos del control in-
terno, es el mds usual, por lo que daremos un ejemplo en

focado a las néminas.

Para efectos de esta prictica a continuacidén se pre
senta un cuestionario que puede ser utjilizado para revisar y
evaluar el control interno del &drea de néminas. Este cues -
tionario estd estructurado de tal manera que las respuestas
afirmativas son indicativas del buen control interno en tan-~
to que las respuestas negativas indican la presencia de debi
lidades en el control interno y consecuentemente aspectos en
los que deberd de ampliarse la revisidén para determinar su -

influencia en el alcance de los procedimientos aplicables a

la revisién de néminas.
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MODELO DE CUEST!ONARIO PARA EL
ESTUDIO Y EVALUACION DEL CON -
TROL INTERNO DEL AREA DE NOMI-

NAS; PARA EFECTOS DE SU REV} -

SION COMO PARTE DE LA AUDITO

RIA DE ESTADOS FINANCIEROS,

RESPUESTA

Comprobado
y observa-
N/A ST NO ciones.

iSe autoriza por funcionario
apropiado la contratacidn de
personal?

Anotar puesto y Depta.

2. lSe analizan los datos de ==
las solicitudes y se obtie -
nen referencias antes de ha-

cer fa contratacidn definitif

ESe autorizan por funciona -
rio apropiado los sueldos vy
prestaciones iniciales?

Anotar puesto y Depto,

LSe autorizan dehidamente =~



los cambios posteriores a -
los sueldos y prestaciones
anteriores?

Anotar Puesto y Depto.

LSe cuenta con formas preim
presas u hojas apropiadas =
que muestran la contrata --
cién, sueldo inicial, cam -~
bios posteriores, prestacio
nes, renuncias, autorizacio
nes, etc., para cada emplea

do?

{las nOrinas son preparadas
en forma completa y oportu-

na?

LEl sistema utilizade para
su preparacidn es el adecua

do?
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RESPUESTA

N/A

Comprobado
y observa-
s! NO ciones.




lSe utiljzan relojes marca-
dores, reportes, o tarjetas

de tiempo?

llLos totales de ''sueidos' o

“"mano de obra' de los dife-

rentes departamentos se de-

terminan en base a los relo

jes marcadores, reportes o

tarjetas de tiempo?

LAlguien independinente de
quien la hizo, verifique =~-

que los totales sefalados -

en el punto anterior coinci

den con el total de lo re -

gistrado como '"sueldos y sa

larios''?

Anotar Puesto y Depto.

Llnterviene mas de una per- |

sona en la elabnracidon de «

las néminas?

RESPUESTA

Comprobado
y observa-~
NO ciones,
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RESPUESTA

N/ A

Sl

NO

Comprobado
y observa-
ciones.

lQuienes preparan ltas némi-
nas, normalmente dejan la -
labor ocaslonalmente para -
que otras personas las ela-

boren?

LPor lo que se refiere a --

tarjetas de tiempo, repor -

tes o relojes marcadores:

a) iSe toman en cuenta para
calcuiar las horas de --
trabajo diarias, semana-
les o quincenales?

b) ¢Se comprueba si no con-
tienen alteracjones 0 bo

rraduras?
c) &Se verifica que se encuentren
debidamente aurotizados?

Anotar Puesto y Depto.

LEn lo que toca a las ndmi =
nas, personal diferente de -«

quien las prepara :




a)

b)

c)

llLa

{Verifican las operacio-
nes aritméticas?
LComprueban las deduccio
nes?
tVerifican los sueldos vy
salarios netos?

s ndminas se pagan en -~

efectivo debidamente contro

lad

son

LPo

nat

LEn
los
las
fic

tes

o a través de sobres per
ales?
r medio de cheques nomi-
ivos?
su caso, quienes firman
cheques por el total de
néminas o por cada bene
iario. son independien =~
a quienes elaboran las

néminas?
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RESPUESTA

k/A

Sl

Comprobado
y observa-
NO ciones.

{
|



18.

20.

21,

22,

LQuiepes preparan los so -
bres e introducen el dine-
ro correspondiente son in-
dependientes a quienes ela

boran las ndminas?

LSe toman medidas de segu-
ridad para el cambio del -
cheque de la némina por -~

efectivo?

LExisten fianzas en segu -
ros para garantizar el ma-

nejo de dicho efectivo?

tQuien paga la ndmina se -
rota ocasionalmente con al

giin otro empleado?

LQuien prepara la ndmina -
es independiente a quien -

la paga?
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RESPUESTA

N/ A

Comprobado
y observa-
St NO ciones,




23.

24,

25.

27.

LE! acompafante de quien va
a cambiar el cheque de la -
némina por efectivo es inde
pendiente a quien paga la -

némina?

LE! dinero a favor de cada
funcionario o empleado, por
concepto de némina, es en -
tregado directa y personal-

mente a cada beneficiario?

LEl pagador identifica con
precisién a cada beneficia~

rio?

{S5e obtienen recibos por el
sueldo pagado a cada funcio

nario y empleado?

{Se cancelan los recibos de

sueldos con sello fechador

de pagado?
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RESPUESTA

N/A

S

Comprobado
y observa-
NO ciones,




28.

29.

30.

31.

LTodas las partidas que for

man las néminas, como anti-
clpos, otros aumentos y dis
minuciones, son revisadas -

sistem3ticamente?

lSe controlan debidamente -
los sueldos y satarios no -
reclamados?
LSe comparan las ndminas, -

tanto en sus totales como -

en forma parcial con las co
rrespondientes a otros pe -
rfodos y se explican las va
riaciones importantes?
Anotar Puesto y Depto.
LQuien prepara el asiento -
de distribucidn contable de
la némina es independiente

de quien la elabora, prepa-

69

RESPUESTA

Comprobado
y observa-

/A sl NO ciones.
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RESPUESTA

Comprobado
y observa-
N/ A Sl NO ciones.

e

ra los sobres o cheques en

su caso, o de quien paga?

LAlguien independiente a -
la formulacidn, registro,

control y pago de las némj
nas revisa en detalle el -
procedimiento a su ejecu -

cién?

lSe tienen actualizados ex
pedientes individuales pa-
ra cada funcionario y em -

pleado?

LLas autorizaciones de =---
sueldos y salarios se en -
cuentran en forma escrita,
dentro de cada expediente

de personal?



{Tratdndose de comisiones a
vendedores, se encuentran -

debidamente autorizadas?

LEn su caso, las comisiones
se comparan contra los in -

formes de ventas y se com -

prueban los cilculos aritmé

ticos?

7

RESPUESTA

Comprobado
y observa-
NO ciones,
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c) DETERMINACION DEL ALCANCE,

Se conoce como alcance a la amplitud que se le da a
los procedimientos y a la intensidad, y oportunidad con que

se aplican.

E]l alcance lo determinan varios elementos, pero el
mas importante es el grado de eficiencia del control interno
de la empresa, la relacién de las partidas examinadas con el
total de las partidas individuales que forman el universo a

revisar.

Dada la repeticidn de algunas partidas y numerosa -
cantidad se recurre al procedimiento de examinar una muestra
que represente las partidas individuales para determinar con
el resultado del examen de la muestra una opinidn general sg
bre la partida globai. Esta prueba es conocida como prueba

selectiva.

Las pruebas selectivas, como vimos anteriormente, -
son el examen de una muestra obtenida de un universo. Estas

pruebas selectivas pueden ser:

a) En base al criterio del auditor; mediante este muestreo
el auditor establece la extensidn de sus procedimientos
cubriendo una parte total de las operaciones. Este cri

terio se fundamenta en su capacidad y experiencia profe

sional.



73

b) Muestreo estadistico; es aquel en el que la determina --
cidn del tamafio de la muestra, la seleccién de las parti
das que forman y la evaluacisn de los resultados se ha -
cen por métodos matemiticos basados en el cdlculo de pro
babilidades; el auditor deber3 determinar el nivel de ~-

confianza y la precisidn.

Elegido el criterio para la seleccién de la muestra
es Indispensable determipar el nimero de partidas que inte -
gran la muestra a revisar. Este nimero de partidas es lo --
que se denomina alcance y para efectos de la revisidn de nd-
minas conviene que una vez determinada su cantidad se selec-
cionen de tal suerte que se abarque a personal tanto de suel
dos importantes como de sueldos pequefios y procurando in »~--
cluir personal de todos o de los principales departamentos -

operativos y administrativos de la empresa.
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d) DISERO DE CEDULAS ESPECIFICAS.

Al grupo de cédulas y documentos que utiliza el au-
ditor en el transcurso de su trabajo, se llaman papeles de -~
trabajo, y es aqui donde el auditor incluird toda la eviden-
cia obtenida para mostrar todo el trabajo que ha efectuado,

los métodos y procedimientos que ha seguido y las conclusio-

nes que ha obtenido. En estos se basa el auditor para dar -~
informacidn al cliente, la evidencia de! alcance de su exa -
men y la prueba de la responsabilidad profesional,

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor pe
ro queda obligado por secreto profesional a no revelar por -
ninglin motivo los datos © circunstancias que obtuvo durante

el trabajo que desarrojié.

También debe sefalarse a cada miembro del personal
dedicado a una auditorfa la responsabilidad en la prepara --
cién de cada papel de trabajo, y con objeto de identificar -
la renponsabilidad de la preparacidén a medida que cada pape!l
de trabajo individual se ha terminado, esto deberd fecharse

y firmarse por la persona que lo prepard,

Los puntos més importantes para la preparacién de -

los papcles de trabajo son:

1. Poner el nembre del cliente en la parte mds alta de cada
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hoja de trabajo y de cada anexo, ya sea éste principal o

auxiliar.

Debajo del nombre del cliente el nombre de la cuenta del

Balance General o del Estado de Resultados.

Debajo del nombre de la cuenta en la hoja de trabajo la

fecha de la auditoria.

Anotar el nimero de indice en el dngulo superior derecho

de cada hoja de trabajo.
Referir por medio del indice cruzado cada una de las ho-
jas de trabajo en la hoja de trabajo a la que se trans =

cribe y viceversa.

Asegurarse que los anexos principales contengan suficien

te nimero de columnas para todo el trabajo.

Cerciorarse de que cada anexo auxiliar contenga su hoja

de trabajo separada.

Hacer constar en cada anexo el método de verificacidon em

pleado en la partida que sec awdita.

Firmar o marcar con iniciales las hojas de trabajo.
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10. Usar contrasefas.

11, Fechar las hojas de trabajo.

12, Hacer que cada hoja de trabajo esté limp[a y legible,
13. Asegurarse de que no haya errores aritméticos.

14, El saldo segln libros de cada partida en las hojas de

trabajo debe concordar con la balanza de comprobacidn.

A continuacidén presentamos un modelo de cédula que
resuelve integramente todas las fases de la prueba de nomi-
na, es decir, que puede cubrir tanto la revisidn de aspec -
tos de control interno, como operativos, numéricos y de re-

gistro de la némina.

En dicha cédula se transcribirfan en la primera co
lumna los nombres de los empleados y funcionarios seleccio-
nados para la prueba y en las columnas siguientes se trans-
cribirfa con una marca el resultado de la revisidn respecti
va de tal manera que, por ejemplo, una palomita (/) signifi
caria que el resultado de la revisidon fue satisfactorio, en
tanto que una equis (X} en rojo (para que llame la atencidn)
significaria una debilidad o un aspecto errdneo detectado .
En cédulas adicionales puede describirse concretamente el -

tipo de error y en su caso la magnitud del mismo,

Cada una de las columnas que aparecen a continua -

cién de!l nombre, representa un aspecto a ser verificado.
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Los primeros renglones se refieren a aspectos de --
contro! interno y los siguientes a aspectos numéricos., Si -
por razones pricticas alguno de estos aspectos debe ser verj
ficado por separado, pueden disefiarse cédulas especificas pa
ra este propdsito.

Conviene advertir que si fuese necesario hacer acla
raciones especificas a ciertas partidas u operaciones puede
disefarse un sistema de marcas especial para este propdsito.

Tales marcas en todo caso deberdn quedar claramente listadas

al pie de la cédula.
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e) CONCLUSIONES DE LA PRUEBA,

bespués de haber sefialado los objetivos a los gue -
se quiere llegar, y de haber aplicade un programa a desarro
Ilar adecuado, el auditor debe dar sus conclusiones después
de haber terminado su trabajo y en base a éste hard notar si
se pudieron cumplir los objetivos, y en caso de que por algu
na causa no se haya cumplido algunc hard las observaciones -

necesarias al respecto.

En cualquier caso, es indispensable gue esta conclu
sidn quede por escrito y que describe si se debe confiar en
los sistemas que tiene implantados la empresa para el manejo
y pago de sus ndminas y en consecuencia si el auditor puede
opinar favorablemente en relacién con las cuentas gque son ==

afectadas por dichas néminas.
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CAP I TULDO v

CONCLUS | ONES

Las ndéminas son un concepto de costo muy importante en =~

las empresas.

Por lo anterior, para efectos de auditorfa de estados fi
nancieros es muy importante disefiar una prueba para la -

revisién de las néminas.

Las rutinas de control interno de los departamentos que
manejan y operan las ndminas son un factor determinante
en la fijacidn de los alcances de los procedimientos =---

aplicables a la prueba de ndémina.

La claridad en e! disefio de los papeles de trabajo para

la revision de ndminas es sustancial pars lograr una con

clusién adecuada en la revisidn de la prueba de ndminas.
Con un buen control, manejo y pago del! personal se pue -

den obtener grandes beneficios en la compafiia.

Es un buen control las tarjetas de cada trabajador pues
en eilas se encuentran los datos necesarios para la ela-

boracidn de una ndmina.
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En el aspecto legal se debe poner mucha atencidn, para -

que sus deducclones sean las correctas.

La importancia de las ndminas en el valor total de la =--
produccidn y en el estado de resultados determina la im~-
portancia que se debe poner sobre las ndminas cuando se

realiza una revisién para efectos de auditoria de esta -~

dos financieros.
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