F7s520F

UNIVERSIDAD VILLA RICA

ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNAM.
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

/oy
i

FAVARS
¥t
/ i

“IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE
TRABAJO EN LAS AUDITORIAS"

LI SIS L Y
}.Luh(A L }zr

FALLA LT CRuciH

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:
LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA
PRESENTA

MARIA DEL CARMEN HAGMAHIER VILLEGAS

DIRECTOR DE TESIS . REVISOR DE TESIS

C.P. RAMON RIOS ESPINOSA C.P. JUAN B. COBOS VIVEROS

H. VERACRUZ, VER. 1990,



pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © 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 imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera 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, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



|8

INDICE

INTRODUCCION PAG.

ASPECTOS GENERALES

1.1 INTRODUCCION.

1.2 CONCEPTO.

1.3 OBIETIVOS,

1.4 RELACION CON LAS NORMAS DE AUDITORIA.

15 RELACION CON EL PROCESO ADMINISTRATIVO.
1.6 PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

1.7 DIVERSOS CONCEPTOS DE PAPELES DE TRABAIJO.
1.8 NORMAS DE AUDITORIA,

L9 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD.

CLASIFICACION DE LOS PAPELES DE TRABAIJO,

21 ARCHIVO PERMANENTE.
22 PAPELES DE TRABAJO ACTUALES,
23 CEDULAS SUMARIAS.

16'
16
2!
22



24 CEDULAS ANALITICAS.
25 ESTRUCTURA DE LOS PAPELES DE
TRABAJO.

INDICES, CRUCES Y MARCAS.

3.1 INDICES.
32 CRUCES.
33 MARCAS.

ESTRUCTURACION DE OBSERVACIONES

41 EVALUACION DE SITUACIONES.
42 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS
OBSERVACIONES.,

.

PROGRAMA DE TRABAJO. .

5.1 GENERALIDADES,
52 HOJA DE CONTROL DE TIEMPOS.

. REGLAS PARA LA FORMULACION DE LOS

PAPELES DE TRABAJO.

6.1 PREVIAS A SU FORMULACION.

22
24

28
28
32
33
35
35
36

38

38
40

41 |

41



62 AL FORMULARLOS.
63 CUALIDADES.

REVISION DE LOS PAPELES DE TRABAIJC.

7,1 PROPOSITOS.
7.2 PUNTOS PENDIENTES.
7.3 REQUISITOS DEL SUPERVISOR.

. CASO PRACTICO, ARQUEO DE EFECTIVO.

8.1 OBJETIVO DEL CASO PRACTICO.
82 CONCEPTO DE EFECTIVO.

83 MEDIDAS DE CONTROL.

84 OBJETIVOS DE LA REVISION.
"85 PROGRAMA DE TRABAIJO.

Informacidn General de la Documentacion Co-
rrespondiente a la Caja qus Maneja el Fondo Fijo
de la Empresa "Sedas Nadondes'_‘, S.A, para la
Aplicacion del Caso Practico.

CONCLUSIONES.

BIBLIOGRAFIA.

42
42

a3

43

45

46

47

48

49

50

55

56

61

93



INTRODUCCION

Probablemente los Papeles de Trabajo hayan sido” unfcamente simples
anotaciones informales que servfan como cantrol del avance de la
Auditorfa, o de referencla de algin rubro de los Estados Flnancleros
sufeto a revislén. Posterlormente la experiencla ha demostrado la im:
pattancla de los mismos para dar oplnién concreta de los resultados
oblenidos en nuestra Audiorfa por ln que cabe aceptar que:

“Los Papeles de Trabajo informatives acumulados durante la prictica
de una Audiloria son ds mayor impurlancii, pues sirven de com:
probanles al informe del Auditer, Los Papeles de Trabajo muestran
que s8¢ han seguide las normas acepladas, los procedimienlos de
Auditoria usades y las conclusiones alcanzadas en 8l concurso del
lrabaje™. (1)

En primer lugar hable det concepto de Papeles de Trabajo, los ab-
fetives que se logran al elabararlos en forrna correcta, la relaclén que
tlenen con las normas de Audltorfa y can el pracesa administrative:
asf como de la propledad y confldenclalldad de los mismos.

Posteriormente menclono la importancla de la Informacldn contenida
en esie tipo de papeles, su claslticacién y el orden que debe seguirse
para su archivo,

Explico la necesldad de los Indices, Cruces y Marcas en las Cédulas,
para su ficll lacalizacién y referencla con ofras Cédulas.

(1) Arthur  W. Holmes, C.P.A- Auditorfa Principlos y Procedimien:
los. Tomo L- Segunda Edicién en Espaiiol P&z 156 Afia 1965



También hago referencia en cuanto a2 la evaluacion de las obser-
vaciones enconlradas, debiendo ser verificadas para assgurarse de su
existencia e importancia, asimismo indicar el alcance que sirvié de
base para la deleccidn del problema.

Mencleno la ulilldad del programa de trabaje a todos las niveles de
Audltores; y de la Hoja de Contrel de Tiempos, que nos permite
controlar el avance del trabajo, comparande el tempo real contra el
estimado, de cada una de las actividades realizadas.

De la fmportancia que tlene la tormulacidn de las cddulas, deblenda
ser claras y basadas en el objelive que se persigue en la Audiloria,
pueslo que son moslradas a lerceras personas (Audilores Externos,
Personal Auditado, Auditer General)

La necesidad de rtevisar los Papelss de Trabafo al términe de la
Auditorfa, para asegurarse que se cubrid el Programa de Trabalo, asf
como el alcance {ue suticlenle para apayar las concluslones y obser-
vaciones. '

Por tltimo exponge un caso prictico de arqueo de fondos, haclendo
mencién en cada cédula las observaciones encontradas mismas que
servirdn de base para dar a conccer el resultade de dicha revisidn,
ya que lo plasmado en ellas constituyen la evidencla de las procedimien-
tos de Aud{lorfa aplicados, el alcance y su oportunidad.
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ASPECTOS GENERALES.

1.1 INTRODUCCION.

Uno de los aspectos que distingue a la Auditorfa de cualquiera
otra forma de supervisidn, s la elaboraclén y conservacién de
los Papeles de Trabafo el grado de calidad con que se planeen,
preparen, tevisen y conserven, distingue el nivel de
profesionallsmo con que se efecula esta funclén. De ahf la
importancia de conocer las reglas y técnicas bdsicas para
dominar esta fase de sus actividades.

1.2 CONCEPTO.

Los Papeles de Tiabalo son cédulas que prepara el Auditor
mientras reallza su exdmen: en donde consta la Informacidn
oblenida por el Auditor y las pruebas de Auditoria “realizadas
que proporcionan la base para la preparacion del informe de
resultados.

1.3 OBJETIVCS.
Los principales objetivos que se logran a Wavés de la elaboracion

de los Papeles de Trabajo, son los siguientes: (l)

(1) Principlos Basicos de Auditorfa Nueva Ediclén.
Compaiiia Editorial Continental, S.A. México, D.F,
Arthur W. Holmes, CP.A. Cap. 3 Pédg. 91



- Proporcionar la base para fundamentar e! conlenido del in-
forme de Auditerfa
« Considerar los aspectos corregidos de Auditorias anteriores,
asi como las operaciones manejadas correctamente,

Ofrecer evidencia de la solidez y calidad profesional del
trabajo desarrollado.
+ Constituir la base para supervisar el avance del trabajo y
su calidad,
- Minimizar estuerzos en Audilotias posteriores,

+ Servir como un inslrumento de capacitacin.

14 RELACION CON LAS NORMAS DE AUDITORIAS.

Los Papeles de Trabajo proporcionan una evidencia y son la
base para el informe, de acuerdo con Io que establecen las
normas de Auditoria, y que a conlinuacion se citay “El resul-
tado " de la aplicacion de Procedimientos de Auditoria debe
plasmarse en cédulas y documentos que reciben el nombre
genérico de Papeles de Trabajo, los que constituyen la eviden-
cla de la labor realizada". (1)

(1) Normas y Procedimientos de Auditorfa

Institulo Mexicano de Contadores Piblicos. Pag. 16.



1.5 RELACION CON EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

El desartollo de cada Auditoria implica la ejecucion de todas
las fases del procese administzative: Planeacién, Organizacidn,
Integracidn, Direccién y Control
Los Papeles de Trabajo participan fundamentalmente en la
Planeacién, Direccion y Control

en [a fase de planeacién los Papeles de Trabajo muestran los

siguientes aspectos:
- Determinacién de objetivos.
- Programa de Trabajo y Estimacion de Tiempos,

- BEstudio y Evaluacion del Sistema de conlrol,

En la fase de Direcciin se materializa la elaboraclin de los
Papeles de Trabaje de la Auditoria actual, asi come Ila
realizacidn o actualizacion del expedienle continuo de Auditoria

La fase del Control se lleva a cabo mediante la revislén por
los distintos niveles de supervisidn, observando el cumplimien-
to 'de los objelivos a través de! Programa de Trabaje y los’

tlempos estimadas, asi como de los puntos pendlentes.



1.6 PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

Los Papeles de Trabajo corresponden a la dependencia o en-
tidad, debido a que por lratarse de una relacion de tipo
laboral, el producto de lrabajo del Auditor perienece a la or-
ganizacidn.

Por Io que se reflere a su control, los Papeles de Trabajs
nunca deberdn sallr de la dependencla o eniidad, pues se
corre el riesgo de pérdida, lo que implica el equivalente al
costo del personal inverlido hasta ese momento y.de los gas-
tos Indirectas cnnesfmndienles: ademds la posibilidad del mal
uso que se haga de ellos,

La confidencialidad es tan importante en el trabajo del Audilor
Interno, que se ha elevade a la categoria de norma, algunas

de las pricticas comunes para cumplir con este propdsito son:

- Guardar los Papeles de Trabajo, en horas inhdbiles, aseguran-
dolos bajo lave, esta medida evils simultineamente el riesgo
de pérdida y que el personal sin aulorizacion utilice incorrec-
tamentz los hallazgos de Auditoria.



- Prohibir mostrarles a personal no autorizade, sin embarge en
determinadas circunstancias conviene que los Papeles de Trabajo
s2 taciliten al personal operativo, cuando coadyuven a la
soluclén de los problemas delectadas en la Audltarfa o se re-
quieran para fundamentar una reclamacldn legal

1.7 DIVERSQS CONCEPTOS DE PAPELES DE TRABAIO.

E} sedier Maurice E. Peloubet, (Manual de Conlador Publico,
Tomo II), dice qus los Papeles de Trabajo, son los apuntes
8 informacién qus el Contador slabora u obtine con relaciin
a una Auditoria, 8] cual le permile efectuar su trabajop en un
minimo de liempo y esfuerzo, conservando asi clara y com-

pleta cusnta de! mismo.

También sefialan las situaciones encontradas, métodos aplicados
en el exdmen, !a Informaclén que obtuve, no unicamente del
andllsls de los lbros del elente, slno también de las contir-
maciones y correcclones logradas de ofras fuentas; finalmente
a las conclusiones a las que se llegaron. Todo lo anterfor no
stlo constituye un confunle de materfal que el Audlior con-
sldera necesarlo para su informe, sina tamblén una evidencia

para el future.



El Institute Menicana de Contadores Piblicos, ( Normas y
Procedimientos de Auditoria), sefiala que los Papeles de
Trabajo, son los datos e informes oblenidos por el Auditor
en ‘su exdmen, los resullados en las pruebas obtenidas y
en ‘muches casos, la descripcién de las mismas pruebas
sirven ademas como base para fundamentar la epinién
que el Auditor va a emitir, pueden ser, posterlormente,
fuenle de aclaraciones g extensién de informacién y es la
inica prueba que el propio Auditor tiene de la solidez y
calidad profesional de su trabaje.

Para el sefior Arthur W. Helmes C.P.A. (Auditerfa, Piin-
cipios y Procedimienlos), los Papeles de Trabajo deben
estar proyectados y preparados de tal forma que los su-
pervisores y principales puedar revisar con efeclividad fa
Auditoria con la seguridad de que:

- Se ha cumplido con el programa de Audiloria

+ Que el exdmen se hizo de acuerdo con las normas de
Auditoria  generalmente acepladas, mienlrtas que son
aplicables en las circunsiancias,

- Que Jos eslados financieros se han preparado de acuer-
do con Jos principios aceptados de contabilidad, aplicados
uniformemente.



1.8 NORMAS DE AUDITORIA.

Las Notmas de Auditotia son los requisitos que deben observarse

para el desempefic de un trabajo de Auditorfa de calidad profesional

Se clasitican en tres grupes: (1)

A) Normas Personales, cuall-
dades que el Audlter debe
tener para el eficlente

desempeio de su trabajo

.- Entrenamiente Técnico y Capacidad

Profesional

El Auditor debe tener una preparaclén
y capacidad que lo coloquen en con-
diciones de realizar las actividades nor-
males de la  Audiloria de modo
satisfactorio, para las personas que van
a depender del resultado de su trabajo.

2. Cuidade y Diligencia Profesionales.

Es nacesarin que en el desempeiio d8 su
{rabajo, ponga la alencion, e! cuidado y

la diligencia que se espera de una per-
sona responsable y que ha asumido ac

tividades de cardcter profesional

3.- Independencia Mental
El Auditor que emite un juicio, éste

debe ser fundameniado con elementoas



B) Normas relativas a la

elecucién del trabajo.

Son el nivel minimo indis-
pensable, de la exigencla de
cuidads y diligencla

con elementos objetives del casa que

va a juzgar,

1.- Planeacion y Supervisidn.

Antes de emprender cualquier ac-
tividad de Auditoria, ésta debe ser
planeada en forma cuidadesa, saber
que procedimientss de Audiloria van
a ernplearse, la extensidn y oportunidad
en que van a ser utilizados, asi como
led Papeles de Trabajo en que van a

registrarse los resultados,

2. Estudio y Evaluacién del Contral

Interno,

El Auditor antes de llevar a cabo su
Revisifn, a cualquier omprasa, 8s. 18
quisito primordial que conozca el con-
trol interno de la misma, para estimar
el grado de efectividad que ese con-
trol interno suministra

(1) Normas y Procedimientes da Audiloria

Instituto Mexlcano de Contadores Piblices. Pagina 27.



C) Normas 1elativas a la

informacion y diclamen.

Resultade firal del
trabajo del Audilor es su

dictdmen o informe.

3. Obtencion de Evidencia Suficiente y

Competente.

Tener documentacién que compruebe la
autenticidad de los hechos y la comec
cién ‘de los crilerios contables empleados.

1.~ Aclaracién de Ia relacion con los es-
tades financieros y la responsabilidad
asumida respects a ellos.

El Contador debe aclarar su situacion en
una empresa con respeclo a los esfados
financieros, para evilar confusiores o in-
lerprefacion erronea y mencionar el al
cance de el examen realizado de los

mismoas.

2.- Aplicaciin de Principios de Con-
tabilidad generalmente aceptados,

E! Contador al rendir su dictamen o in-
forme declare que, en su opinion los es-
tados financieros examinados presentan

razonablemente la siluacién financiera y



los resultados de operaciin de la
Empresa, de conformidad con Principios
de Centabilidad generalmente aceptados.

3.- Consistencia en la Aplicacién de
los Principios de Contabilidad.

El Auditor debe declarar expresamente
en su dictimen e informe que los
Principios de Contabilidad han sido ob-
servados consistentements en el periodo
actual en relacion con el petiodo precs-

dente.

4- Suicencia de 1a,s' Declaraciones In-

farmativas.

Las estados tinancieres son declaraclones
" ‘informativas 'de una Empresa respecto
al resultado de sus operaciones, a menos
que el Auditor haga una declaracidn
expresa en contrarie, se debe sobreen-
tender que considera las declaraciones
informalivas que forman los estades
financieros como razonablemente sufi-

cienles.
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5. Satvedades,

Cuande el Auditor considere hacer sal
vedades debe explicarlas de modo claro e
indicar los motivos de la salvedad y la

trascendencia o importancia de ella.

1.9 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD.

ENTIDAD : Puede ser una persona [isica, una per-
sona moral o una combinacion de varias
de ellas,

REALIZACION . Las operaciones y evenlos ecopndmicos

que la contabilidad cuantifica

PERIODO CONTABLE : Es conccer en un periedo determinado
los resuliados de las operaciones y la
situacion financiera de la entidad.

VALOR HISTORICO Las transacciones y evenlos econdmicos

ORIGINAL : que la contabilidad cuantifica deben

registrarse segin las cantidades en efec-

livo que se afecla



NEGOCIO EN MARCHA

DUALIDAD ECONOMICA

REVELACION SUFICIENTE :

IMPORTANCIA RELATIVA!

CONSISTENCIA

Cuando la entidad ptesume en

exlstencla permanente,

Se constituye de: jecursos que dis-
pone Ja eniidad por la realizaciin
de sus fines, y las fuenles de dichos
recursos.

La informacién contable presentada
en los estados financleros debe con-
tenet lo necesarlo para juzgar los
resultados de eperacidn y la situacion
financlera de la entidad.

La informacidn que aparece en los
estados financieros debe mostrar los
aspectos més importantes de la en:
tidad.

La informacién contable debe seguir
procedimientos de cuantificacion que

permanezca en liempo.



2+ CLASIFICACION DE LOS PAPELES DE TRABAIJO,

Los Papeles de Trabajo se clasifican, en base a su utilizacidn, en
Archivo Permanente (AP) o Expediente Continuo de Audltorfa (ECA),
cuands pueden usarse en varias Audilorfas, y, actuales, los que se

refleren a una sola Auditorfa

21 ARCHIVO PERMANENTE,

Como su nombre lo indica, en el archive permanente deben conser-
varse las cédulas que no sélo interesan para la Audiloria del balance
que se practica, sino lambién para las que en lo sucesivo se hagan

O

El proceso de integracidn del archivo permanente se inicia desde la
elapa de planeacién de la audilorfa al obtener la informacién general
sobre las caracteristicas de organizacidn; funciones; procesos; sistema
legal, fiscal y de informacién.

(1) Audiloria Préctica, Edliorial Banca y Comercla.
CP. Luis Ruiz de Velasco y C.P. Alejandio Prieto. Pagina 121
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Ademas de la informacion anierior, deben incorporarse fanto los

objetivos de la Auditerfa coma su correspondiente programa de trabajo.

+ Posterjormente, al liempo de ejecutarse la Auditoria como al elaborarse
el informe correspondiente, y al efectuar su seguimiente, se lHeva a
cabo la actualizacion del Archivo Permanente, mediante la incor-
poracion de la documentacion que explique los cambios en la operaciin

y la 1emacion o traslado de los obsolelss,

Graficamente se puede representar de la siguiente forma



PROCESO DE INTEGRACION DEL ARCHIVO PERMANENTE.

+ Informacién General de;

E
S
. La Dependencla o Entidad T
. La Operaciin R
' U
C A
T R
- Objelives de Auditoria U c
R. H
A |
[} Y
- Programa de Trabajo 1 o
(o]
N
P
E
R
A M
C A
- Ejecucifn de la Auditarfa T N
u E
A N
L T
- Informe. 1 E
A
A
C
+ Seguimiento. 1
o]
N
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Para la conservaciin de los papeles del Archivo Permanente con-
viene utilizar una carpeta que permita su crecimients, tanto en nimero
de secclones como en volimen de las mismas,

Al inicio de la carpela debe existlr una cédula que indique las dis-
lintas lecciones que comprende, ordenandose la documentacifn que
contienen en forma crenolégica, a continuacién presentamos un efernplo
de las secciones y su contenido.

ORGANIZACION.
- Bscriluras y Actas

- Crganigrama
Objetivos y Funclones de la Operacién

+

+ Descripcion de Puestos ' : .
- Procedimientos

+ Diegramas de Flujo

- Antecedentes de la Operacién

SISTEMA DE INFORMACION Y CONTROL

- Formatos y Reportes
Estadisticas
« Inventario de Riesgos

- Inventario de Fuerzas y Debih'dadeé
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SISTEMA LEGAL, FISCAL Y CONTABLE.

. Rééimen Legal
- Régimen Fiscal

- Sistema. Conlable

CONTRATOS (COPIA O EXTRACTOS DE)}

Serviclos
+ Compra
+ Arrendamliento
- Financiamiento
- Asistencla Técnica
- Comision

- Conceslén

AUDITORIA.

- Objetivos
+ Programa de Trabajo
- Informes

+ Seguimiento
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22 PAPELES DE TRABAJO ACTUALES.

Los Papeles de Trabaje "ACTUALES" se clasifican en cédulas
"SUMARIAS", "ANALITICAS" Y “SUBANALITICAS", su
elaboracién se puede observar como un doble procesos de
andlisis y sintesis.

A conifnuacién se muesira los diferenles lipos de cédulas y
si contenido.

TIPO DE CEDULA. CONTENIDO

SUMARIAS Cuadre sinéptico de conceplos yfo cifras
homogeneas del drea a revlsar.

ANALITICAS Aplicaclén del uso de wuno e varlos
procedimientos sobre un concepte, clfra, saldo,
movimiento u operaclin del drea a revisar.

Ampliacléin de los procedimientos aplicados en
las cédulas analitfcas, o blen de olros corn-

SUBANALITICAS
plementarios,
Resumen de las cbservaciones y conclusiones
detectadas en base a las cédulas donde fueron
SUMARIAS .
localizadas.
INFORME Presentacidn de las principales observacianes

detectadas en el examen, debidamente agru-

padas y |erarquizadas.



2,

2.3 CEDULAS SUMARIAS.

Muestran cada una de las seccienes en que se divide el area
a examinar, y debe referenciarse a las mismas, pueden presen-
tarse a dos niveles las que comprender toda el area a revisar
y las que presentan sl desglose de cada concepto enunciado
en la primera

Es convenlente que estas cédulas contengan los principales in-
dicadores contables o estadisticas de la operaclén, asf como su
comnparacién  con los estdndares del perfode anferior, con el
propdsito que desde ese momenio se delecten desviaclones Im-
pertantes que requieran explicacion antes de que se concluya

su examen.

También se considera como cédula sumaria el resumen de las

observaciones que se agrega en la parte final de los Papeles
de Trabaja.

24 CEDULAS ANALITICAS.

Son las que presenfan en delalle los elementos caracteristicos

de los Papeles de Trabajo lales como:

INFORMACION OBTENIDA. La Informaclin ablenida na
debe copiarse en el mismo orden en que aparecen los registros,
v reporles, sing qua se le debe agrupar o clasificar de tal
forma que permila detectar a simple vista desviacienes o aspec:
tos sobresallantes de las uperaciones, para lo cual se debs
afiadir cualquisr comentariv qus facilite su inlerpretacién.
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aiadir cualquier comentario que facilite su inlerprefacion.

PRUEBAS REALIZADAS. Significa realizar las inves-
tigaciones que se considersn necesarias a lravés de la aplicacitn
de las técnicas de Audltoriz, para cumplit con las objelives

del exdmen desglosados en el programa de trabajo.

- Al realizar esta actividad es necesarls selecclonar las pruebas
que proporclanen la mayor certeza con el minime estuerzo,
para evitar el trabajo inutil o excesivo.

En adlcifn al andlisis de una operacién o de una cuenta, es
necesarfo efectuar pruebas globales. es decir, calculos derivados
de Ia aplicacién de una técnica, cemo la inspeccidn thsica o
de la comparacifn de causa de efects, que evidencla la
razonabilidad de una cifra {ingresos, gastes, entradas, salidas
. existencias)

Las pruebas globales refuerzan el resultado de una prueba de
detalle, con lo que se evila el riesgo de que esta iltima no
conternple una operacion imporfante que desvirtue su resul-
tado.

Por ejemplo:

- Estimacion del lofal de unidades de un mismo articulo, con
distintas variantes,

- La produccién total de un periodo, en base a la eapacidad

de produccién o al promedio de la misma

- Las venlas lotales, duranle un ejercicio, con relacion a la

diversidad de sus productes vendidos.
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+ RESULTADOS OBTENIDOS.- Los resullados obtenidos en
los Papeles de Trabajp sen las observacionss y las con-

clusiones.
A continuacidn se presentan algunos tipos de c¢édulas Analiticas:

- Anilisis de Saldas.

- Anilisis de Movimientos,

- Analists de Dacumentas o Contrates.
Conciliaciones.

* Andllsis de Situaciones {aportunidad de tramites, cumplimien
to de cor;lmlas, etc)

- Comparaciones (presupuesios, estandares, competencias, pe
rindos anteriores) )

- Memorando sobre trabajos especiales (Desarrolla de Inven-

tarios Fisicos u otras Operaciones, Entrevistas, etc)

25 ESTRUCTURA DE LOS PAPELES DE TRABAIO.
Los Papeles de Trabajo presentan estructuralmente tres pare
tes claramenle diferenciadas: Encabezads, Cuerpo y Ple de la
Cédula.

ENCABEZADO DE LA CEDULA.

El encabezado, o sea la parte superior de la cédula, con-

tiene los siguientes datos:
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+ Clave o indice de la cédula, que es el dato que permite
{dentiticar su locallzacidn inmediata en e} conjunta de Papeles
de Trabajo.

- Nombre de la Dependencia o Entidad.
- Fecha de iniclo y terminacién de la Audltorfa.

- Descripclén del contenido y alcance del exdmen, es decir el
tipa de trabajo que se va a realizar en la cidula, por ejemple:
“Conciliaclon bancaria a tal fecha", analisis de la cuenta X
por Z periodo, “confirmaciones de clientes mayores de Y

peasos™,

LT}

estudio de cuentas incobrables a tal fecha®, “verificacién
del registzo contable de productos en cuentas de resultades
por X mes", elc

Iniciales de qulen preparé o revisé, con el propésito de
poder deslindar responsabilidades y evaluar al personal

Fecha de elaboracion de la cédula para dellmitar respon-
sabllidades en caso de que existan otros acontecimienlos que
modifiquen lo asenlado en la cédula en el transcutso de la

Auditoria.

CUERPO DE LA CEDULA,
El cuerpo de la cédula es donde se sefala la informacién ob-
tenida por el Auditor y sus resultades; en ésta se localizan

los ‘siguiames elementos:
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- INFORMACION OBTENIDA.- O sea las cifras. ylo conceplos sobre
los que se trabajd,

- MARCAS.- Que indican en forma sintetizada las pruebas realizadas.

- NOTAS ACLARATORIAS.. Sobre situaciones especiales que no

significan debilidades en la operacion.

OBSERVACIONES ENCONTRADAS, Es deci, la falta de
cumplimiento de los controles establecidos.

- CONCLUSION FUNDAMENTADA.- Principalmente sabre los aspec:
tos posltivos de la aperacién, ya que por los negatlvos sélo bastard
con relerenclarles a las observaclones correspondientes,

PIE DE LA CEDULA,

El pie de la cédula comprende unicamente los siguientes datos:

- Fuente de los datos asentados en el cuetpo de la cédula

Slgnificado de las marcas ulilizadas, en el caso de que no se

elabore cédula especial

El disefio de una cédula se 1efiere basicamente al *“cuerpo de la
misma”, ya que los dalos del encabezade son similares en todos los
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casos, ¥ los del pie de la cédula se derivan de la ejecucion de las
pruebas de Audileria

Para diseiiar las cédulas se requiere considerar las necesidades de la
revisibn de que se frala, a fin de que se constituya en un elemen-
to préctico que permita estructurar la Informacién a obtener, indicar
las pruebas reallzadas y el resultado de su exdmen,

La base para proceder al diseio de la cédula es el entendimients de
los objelivos que se persigan con la misma y, consecuenlemenle, las
probables conclusiones a que se legue, asi como el conocimients de
las caracteristicas de la operacion a examinar y las técnicas de Auditoria
a aplicar en cada case,

De lo anterior se puede determinar danto la informacion sujeta a
exdmen y su fuente de obiencidn, como el nimero y lipo de pruebas

a aplicar.

Una vez especificados dichos datos, el siguiente y ltimo paso es
planear la forma en que los mismos se registrardn, para le cual habrd
que ounsh:.lerar tanto su facilidad de registro come su lectura poslerfor,
Cuando se cuenta con Papeles de Trabajo de Auditorias anterlores, es
necesarfo evaluar en cada paso, por lo menos:

- Si su disefio es la allernativa mas econdmica y clara

» Si las condiciones operativas siguen siendo las mismas.

El abjetivo general de la Auditoria Interna que es apinar sobre la

economfa, eficiencia y eficacta de las operaclones de una srganizaciin
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sabre la operacion examinada, las cuales proporcionan el sopotle para
lograr el cumplimiento del objetivo general de la Auditotia, de no
cumplirse con este requisito en la fase de elaboracidn de los Papeles
de Trabajo, se presentan las siguientes consecuencias adversas:

Incremento en tiempo de supervision
+ Incremento en tempo por investigaclones adicionales en fecha posterior
2 la elaboracién de las cédulas, por trabajo incomplets.

- Riesgo de omilir debilidades importanies en el informe.

3.- INDICES, CRUCES Y MARCAS.
3.1 INDICES.

Los indices son las claves que permiten localizar el lugar exacto de
una cédula en el o los legajps de los Papeles de Trabajo, ya sea
“permanentes” o “actuales™; éslos se anetan con lipiz 1ojo en la parte
superior derecha.

Derivade del propdsito basice de localizacidn enunciade en el parrafo
anlerior, la ulilizacién de los indices tiene las siguienles ventajas;

- Simplifican la revisibn al presentar en forma ordenada las papeles
de trabajo.

- Evitan duplicidad de trabaje, ya que al asignar un lugar especifico
para cada cédula se elimina el riesgo de elaborarse nuevamente.

- Facilitan su uso en Auditerias subsecuentes, ya que por lo general
los trabajos similares se localizardn con el mismo indice.

- Pacilitan la elaboracién del informe al localizar en cédulas especificas -
las debilidades detectadas en la revision.
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Los indices pueden ser de las siguientes clases:

- Lelras mayisculas o mindsculas, sencillas o dobles,
- ‘Nimeros Arabigos o romanos.
- Mixtos, o sea, la combinacion de letras y nimeros en cualquier

forma.

Es necesarlo que en la tase iniclal de elaboraclén de los Papeles
de Trabajo se incerporen los indices junio con los demds datos del

encabezado, para demastrar que se han planeado.

El cddign de indices que se ufllice es totalmente arbitrario, pero
en todo caso debe ser simple y flexible para evitar diticultad de
st lectura y acomodo, lo que evila el rlesgo de su ubicacin in-
correcta,

A conlinuacién se presentan algunos efemplos de su utilizacion:
En el Archivo Permanente se pueden emplear nimeros romanos o

letras mayisculas para cada seccifn, y nimeros arabigos en orden

conseculivo para cada documenle que se inlegre, como sigue:
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-Organizacitn

-Sistemas de Informacion y Control.

-Sistemas Legal, Flscal y Contable,
-Contralos
-Auditorfa
‘Cbjetivos
* Programa de Trabajo
* Informes
- 1985
- 1986
- 1987
- 1988
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OPCION
LETRAS N2 Ramanos
A 1
B It
C I
D v
E v
E-1 ¥-1
E-2 V-2
E-3 V-3
E-3-A V-3-A
E-3-B V3B
E-3-C v-3-C
E-3-D ¥-3D

En los Papelas de Trabaje Actuales, cuando se examina una scla

drea se pueden utillzar letras mayfisculas o niimeros romanes para
la (3) cidula (s} por elemplo, en un arquea que requlera la

elaboracidn de nimares anexos:
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TITULO DE LA CEDULA ' INDICE -

Arquee y Conciliacion - Resumen

Detalle del Efeclive A

Chequas Pendientes de Depositar Al
Vales Provisionales A2
Vales a Cuenta ds Sueldos A-3
Anticlpos de Salarlos Al
Cheques Devuellos por el Banco A5
Comprobantes de Gastos A6
Sueldos Pendientes de Pago A-7
Observaciones AB

En la medida en que se requieran investigaciones adiclonales de una
parilda, se utilizaran cédulas Subanaliticas, que fendrdn el mismo
indice de la cédula de que se derivan, mas una clave adicional para
identificarla, por ejempla:

COMPROBANTES DE GASTOS A-7
Analisis del Comprabante ¥ A7
1
Anidlisis del Comprobante Y A-7 7
2
Analisis del Comprobanie Z ﬂ_
3

Algunos Auditores lienen la prictica de presentar, al principio de
los Papeles de Trabajo actuales, un indice de las cédulas utilizadas.
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Esta prictica es indispensable cuando se trata del Archive Permanente.

32 CRUCES

El cruce de cédulas es la técnica que consiste en referenciar
ciftas o conceplos que aparecen en distintas cédulas con el
prapésita de:

- Indicar investigaciones realizadas sobre una partida o concep

to, con lo que se evila su.duplicidad,
- Pacilitar el trabajs de supervision.

- Asegurar que correspondan las cifras sujetas a examen, y

las realmente examinadas.

Cuando las cifras examinadas no corresponden exaclamente con
las sujetas a exdmen, se pueds optar por scluclones como las

siguientes:

- Sl estdn separadas las partidad en delalle que corresponden a
la clfra sujeta a exdmen, deben agruparse previamente mediante

niimeros o letras, para despuds referenciarse,

- Si no se ha examinado el total de la partida, deben adicionarse
las partidas no revisadas para que se pueda correlacionar co-

1reclamente.
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La referencia se puede colgcar indistintamente a la izquierda
o derecha de la clfra o concepto a referenciar, pero en todo
caso debe escribirse tan cerca como sea posible, para evitar
dudas sobre su {dentiffcacién. Asi mismo, debe anotarse las

referencias con lapiz rofjo para facilitar su localizacion.

En caso de que en los Papeles de Trabajo actuales se hagan
referencias al expedienle continuo de Auditoria, deben an-
teponerse las letras ECA (Expedlente Continuo de Auditaria),
o AP (Archiva Permanente)

MARCAS.

Las marcas son seifiales que se anofan junte a la Infermacidn
obtenida per el Auditor, para evidenciar las Investigaciones
realizadas.

Sus principales ventajas sen:

- Facilitar el trabajo y aprovechar el espacio, al anolar en una

s6la ocasidn las actividades realizadas en varias partidas.

Agllizar su supervisisn, al poder comprender en forma in-
mediata el trabajo realizado,

Se recomienda que las marcas sean simples, se sefialen con”
ldpiz rojo, sean faciles y disHnguibles, con el propésite de

agillzar su Identiticacidn.
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Para la interpretaciin de las marcas, se puede wutilizar una cédula
espectal cuyo tamafo sobresalga a los papeles de trabajo, y se debe
colocar al {final de los mismes para facilitar su inlerpretacidin y al
mismo tlempo revisar el trabajo desartsliade. Se debe referenciar a la
cédula donde se presenta su significado.

La olra alternativa para la interprelacion consiste en anotar su sig-
nificado al pie de la cédula

Las marcas también se pueden clasificar, segin su significado en los

siguientes grupos, para los cuales conviens ulilizar claves distintas:

- Aplicacidn de técnicas de Auditoria que proporcionan evidencia sobre
los objetivos perseguidos en la Audiloria y que se indican medianle
las “marcas"” comunes.

- Aclaracién especial de una partida o concepts que requiera una ex-
plicacion por su importancia o circunsiancia que la rodeen, para in-
dicarla se utllizan letras mayisculas o nimeros, ambos encerradas en

circulos.

- Debliidades en la operaciin, conocida comunmente come "Obser-
vaciones", deben Identificarse con una clave especial, a efecto de
diterenciarlas de los dos grupos anterlores, como podrian ser las ini-
ciales OBS (1), OBS (2), etc

+ Algunos ejemples de aplicaclén de técnicas de Auditorfas son:
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* Cotejos con registros contables.

* Colejo con existencia fisica.

* Operaciones aritmélicas verificadas.
* Secuencia numética veriticada

* Colejp con condiciones contractualss.
* Colefo con firmas autorizadas.

* Colejo con pedido aulorizado.

* VYerificacldn de requisitos fiscales.

4,- ESTRUCTURACION DE OBSERVACIONES.

4,1 EVALUACION DE SITUACIONES,

Cualquier hacho o condjeion que el Auditor conace como resul-
tado de su trabajo, debe ser evaluada para establecer si es:

+ Completamente satisfactorlo.

- Razonablemente salisfactorio (las observaciones menores han sido co-
municadas verbalmenie al nivel operativa y corregidas sin necesidad
de mayor accién}

- Insatisfactorio, y necesita reporfarse para:

* Accion inmediala

* Estudio a nivel operativo 2 en alguna otra forma para delerminar
la accién requerida
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Asf mismo, deben conslderarse aquellas situaclones que, sl se
defan continuar, provocan dafic a la organizacién o evitardn el
cumpllr sustancialmente sus objetives.

FUENTES DE OBSERVACICONES.

Una observacion puede surgir basicamente de dos fuentes:

- De los objetivas y programas de trabajo.

- De la Investigacidn de situaclones a hechos no contemplados original-

mente de la planeacifn.

42 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS OBSERYVACICNES.
Las deficiencias encontradas en el transcurso del exdmen deben

ser verificades por el supervisor,

Para asegurarse de su existencia e importancia

Se deben cuidar que cubran los siguientes elementos:

Descripcion de la debilidad y el criterio utilizado en su deter-

minacian,

- Debe indicarse el aleancs que sirvié de base para la deleccion del-

problema,
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- Causas que otiginan la debilidad,
Hechos que demuestren las consecuencias de la debilidad (Efecto)
+ Acciones de xemmend;cién.

Para que las observacionss sean susceplibles de wverificacién, deben

reunir los sigulentes tequisitos:

- Referlrse a un aspecto especifico de la opesacidn,
- Ser claras y precisas.

+ No conlener juicios subjetivos o evaluaclén personal

Las observaclones deben anotarse conforme se detecten, y canviene
tegistrarlas al final de las Analiticas que corresponda a cada Sumarla,
las cuales deben contener, ademas de sus datos de identificaclén, las

siguientes;

. Nimera de observacién.

- Referencia de la cédula donde se detectd la debilidad,

- Seialamiento de las causas y efectos.

- Recomendacién.

- Nombre de la persona con que se comentd la debilidad.

- Referencia al punto del informe o las razones por las que no se

incluyé en el mismo.
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5.- PROGRAMA DE TRABAIO.
5.1 GENERALIDADES,

El programa de trabajo merece mencién especial, dentro de los
papeles del Archivo Permanente, es decir, el enunclade ardenado y
“clasiticado de los procedimientos de Auditorfa, asi como su naluraleza,
alcance y oportunidad, los cuales nos permiten localizar el trabajo

efectuado y el pendlente a realizar.

Los procedimientos de Auditoria se escriben en el orden en que se
va a desarrollar, lo cual determina en gran parte la erganizacion de
los Papeles de Trabajo, por efemplo:

- Obtener saldos de registros contables,
- Seleccionar partidas a confirmar.
- Enviar solicitudes de confirmacidn y sus recordalorios.

- Registrar respuestas, solicitar aclaracidn de discrepancias y concluir,

El Programa de Trabajp es de gran ufilidad a todes los nivéles de

Auditores segin se puede observar en el siguiente cuadro:

NIVEL UTILIDAD
Audlitor General - Panorama general del alcance de la Auditoria

- Registra del trabajo realizado,



Supervisor

Encargado

Ayudanie
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- Bases para deferminar requerimientos de per-

sonal y para presupuesiar horas-hambre,

Medio para comunjear instrucciones a las
Auditores.

_ Medio para controlar el trabajo realizade y los
cambios operados en relacidn con lo planeado.

- Medio para controlar la ejecucién de Auditorfa

- Medio para controlar el tlempo y alcance del

trabajo a realizar.

- Medio para familarizarse con el trabajo a realizar.

- Instruccién detallada del trabajp a desarrollar,

- El programa de trabajo forma parte de los papeles de Auditoria

per lo que se recomienda disefiarlo para que se utilice en watlos

periodos,

+ Ain cuando el Auditor debe apegarse al programa de trabajo es

tablecldn, es necesario considerar la posibilidad de realizar las adi-

ciones, eliminaciones o cambios.
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52 HOJA DE CONTROL DE TIEMPOS.

De prefsrencia al principio de los programas de irabajo actuales deben
incluirse la Hoja de Contrel de Tiempos, que permile contrelar el
avance del Irabajp en base a la comparacion del tlempo 1eal contia
el tlempo estimado por cada una de las actividades realizadas, ob-
leniendose las varlaciones mds importantes.

Las columnas que debe contener la Hoja de Contiol de Tiempos son:

- Descripcidn de la actividad, en forma resumida, en base al programa

de trabajo.
- Personal asignado.
+ Tiempo eslimado.
- Tiempo r1eal, con la iIndicacitn de la fecha de cada actividad.

Explicacion de variaciones, tales como:

Planeamiento erréneo o incompleta.

Errores en el enfoque ‘de la investigacion.

* Mayor alcance,

Aplicacion adicional de técnicas dse Auditotia
Diticultad para obtener informacién.

Lentitud del Auditor por falta de experiencia o de inlerés en el
trabajo.

+ El andllsis debe efectuarse sobre las varfaciones mas grandes en

base a la importancia telativa de la aciividad, lo cual permite:
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- Corregir con oportunidad los errores en la ejecuciin de la Auditoria

- Tomar medidas correclivas para conciuir la Auditorfa en el tiempo

planeado (reasignaciin de personal, mayores recursos, elc)

- Conlyolar la calidad de la Auditorfa (mayor supervisiin o alcance,
nueves procedimientos, ete)

6.- REGLAS PARA LA FORMULACION DE PAPELES DE
TRABAIJO.

Para asegurar que estén completos los papeles de trabajo, es
recomendable para su rapida localizacién y entendimienlo, la aplicacién

de las siguientes medidas.
61 PREVIAS A SU FORMULACION.

Determinar su necesidad de elaboracién, en base a la.consecucion
de los objetives de la Auditoria

Planear su diseio de acuerdo a la informacion a obtener y las

pruebas a realizar

- Determinar su clase de identificacion (Indice), en tal forma que los
papeles se estructuren en similares al programa de trabajo.
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+ Aprovechar, hasla donde sea posible y prictico, la documenlacion de

la dependencia o entidad.

62 AL FORMULARLOS.

- Elabora cédulas sirilares generales, o por lo menns para cada seccién
o capitulo del programa de frabajo.

- Utilizar letra legible.

- Redactar en forma clara y precisa

- Dejar espacios.

+ Anotar en una columna la informaclin a revisar y, en oira, las
xevisionés efectuadas.

+ Anotar la Informacién conforme se obienga, en el orden que se
especifica en los documentos originales.

- Cruzar cifras que aparecen en otras cédulas.

- Registrar de inmedialo las observaciones y cenclusiones que se deriven
de las pruebas realizadas.

- No pasarlas en limpio, salve casos excepcionales.
6.3 CUALIDADES.

E} prestigio del departamento ds Auditoria inlerna se somete a
una prueba cuando los papeles de Trabale se muestran a terceros, ya -
sean Auditores Externcs, personal auditado (en caso de discrepancias a
de base para desarrcllar su trabajo) o blen al superfor del Auditer
General
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La evaluacién a los Audilores se basa, en parte, en la calidad de

los Papeles de Trabajo que preparen.

Por tales razones, los Papeles de Trabajo deben ser complelos, claros

y econdmicos, segiin se explica a continuacién:

+ COMPLETOS.- Deben incluir toda la evidencia que se requiere
para fundamentar la opinidn (examen de documentos, discusiones con
el personal operative, confirmaciones , elc)

- CLAROS.- Deben ser entendibles por cualquier Audltor o por una

persana que tenga conocimientos basicns de la operacidn.

+ ECONOMICOS.- Su costo debe ser minimo, tanto en su proceso
de elaboracién como en el de su revisidn.

7.- REVISION DE LOS PAPELES DE TRABAIJO.
7.1 PROPOSITOS.

Los propdsites fundamentales de la revisién de los Papeles de -
Trabajo son:

+ Asegurarse que se haya cubierlo el programa de trabaje y que sus
camblos estén apoyados, asi como el alcance haya sldo suficiente para
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apayar las conclusiones y observaciones.

- Asegurarse que Jos resultados de exdmen sean razonables en relacidn
a operaciones fisicas, anallsis de indicadores, pruebas globales, relacidn
de causa y efeclo.

- Evaluar la razonabflidad de los tlempos utilizados en comparacién

con los estimados, en base a:

* Justificaciin de los objetivos del programa de trabajo (pruebas y
alcance).

* Justiticacidn de los medios utilizades para su realizacién (informacién
generada por la propfa operacion a sus empleados, ulilizacion del

computador, etc)
Determinar puntes pendientes que pueden derivarse de:

* Ampliar su alcance.

* Aclarar situaciones,

* Ampliar nueves procedimientos.

* Obtener informacién adicional para el informe.

* Juzgar la capacidad de quien los elabord, en base al cumplimi-
ento de los requisitos anteriores y de las cualidades de los Papeles
de Trabajo. '

* Ullilizar la experiencia oblenida comas base para planear futuros

Irabajos.
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72 PUNTOS PENDIENTES.

Durante ! transcurso de la Auditoria se presentan normal
mente una serie de circunstancias voluntarfas & involuntarias, que im-
piden que se pueda considerar terminada la Auditorfa, para evitar
que al ditereir s accidn se olviden, esle tipe de situaciones deben
controlarse en cédulas elaboradas especialmenie para {al propdsito, las

cuales pueden clasiflcar, segin su origen, en:

« Actividades a 1ealizar.- Por no haberlas conclufdo en el iranscur-
so de la Auditorfa, por elemplo:

* Falta de Informacidn, aclaraclones o contirmaclones sabre deter-

minadas partidas u operaciones.

* Asuntos que por su importancia o complejidad ameritan discutirse

. con el encargade o supervisor

- Puntos pendlentes derivados de la revisitn del encargade o su-

pervisor, por ejemplo:

* Asunlos confusos que ameriten mayor claridad.
* Asunts no concluidae o sin saparte.

* Mayor alcance.

* Aplicacion de nuevos procedimientos.

* Informacién o datos adicionales para el informe.



a6

Para esle tipo de cédulas debe ulilizarse papel memorandum, en el
casos de “puntes pendientes” debe tormar parte de los Papeles de
Trabajs, camo evidencia de que se Hevd a cabo la supervisidn y que

no quedaron asuntos inconclusos.
Ademas de los dalas de identiticacién, deben contener los sigujentes:

- Columna para referencia a los Papeles de Trabajo.

- Descripcidn del punto pendiente.

- Solucidn al punto pendiente y referencla a los Papeles de Trabajo
de apoyo.

- Fecha e iniclales de quien resolvid el punto pendiente.

- Iniciales de quien supervisé el punto pendiente.

7.3 REQUISITOS DEL SUPERVISOR.

Para que un Auditor Interno pueda efectuar una supervisién
adecuada que incluya la revisidn de los Papeles de Trabajo es necesarlo

que cubra los siguientes requisitos:

- Experiencia y habilldad suficlente.

- Imposicion amplia a nuevas ideas,

- Conocimients profundo de Auditorfa, asf como de las caracleristicas
de la operacion a examinar y de las técnicas de administracion
que le sean aplicables.

- Claridad y precision en sus instrucciones sobre trabajo adicional
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8 CASO PRACTICO
ARQUEO DE EFECTIYOQ.

8.1 OBJETIVOS DEL CASO PRACTICO
82 CONCEPTO DE EFECTIVO
83 MEDIDAS DE CONTROL

84 OBJET!VOS DE LA REVISION

85 PROGRAMA DE TRABAIO
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81 OBIJETIYOS DEL CASO PRACTICO.

1. Concienlizar sobre la importancia que liene realizar el adecuado
exdmen de este rubro, y de las consscuenclas negatlvas, de no hacer

Io.

2. Proponer la Melodologia para su revision.

3. Aplicar el conlenldo de la exposicién, en base a un caso practico,
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8.2 CONCEPTO DE EFECTIVO.

El efeclive es la capacidad de liquidez inmediala en una
empresa; normalmente se presenta come el primer rengldn del aclive
circulante, por contener los tecursos disponibles a la vista, sin restrie-
ciones, y cuya finalidad es liquidar los compromisas corrientes de la

organizacifn.

El conceplo genérien del efectlve para el caso del arquen comprende:

+ Cobranza pendiente de deposiar,

+ Saldos bancaries, en cuenta a2 la visla
- Valores de tacil disponibilidad.

- Fondos de Caja Chica

l. ENTRADAS,

Las fuenles principales de efectivo en una empresa son el cobro
de las mercancias o servicios y las préslamos que obtienem, con ab-

jeln de financiar sus operaciones.

Los medios mas comunes en el cobro de mercancias o servicios son:
» Reclbidos directamenta en la csja.

- Por cobradores,

- Por bancos.

- Por correg.

- Por agentes viajeros y disiribuidezes.
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2- SALIDAS.

Generalmente los pagos se efectian medianie cheques nominatives,
excepto en gastos pequefios, para los cuales se establece un fondo
fijo que llene las necesidades de la organizacién, y periddicamente o
cundo el fondo se encuenlie préximo a agotarse, se reembelsan los
gastos efecluades por medio de cheques.

3.. EXISTENCIA.

El salde en caja comprende el efectivo disponible jnmediata-
mente, aun cuando pocas veces represenla una porcién - significaliva
de los aclives de la empresa y es una de las &reas de mas fdci
malversacidn,

83 MEDIDAS DE CONTROL.

Como cualquler otra operacién de la empresa, el manejo del
efectivo requiere del establecimiento de una serle de medidas que
garanticen que la efecucién de las operaciones y la salvaguarda de
sus bienes se lleven a cabo, en lal forma que permita lograr eficien- )
temente los sobjetivos organizacionales.

Independientemente de las medidas adiclonales que sea necesario es-
tablecer en cada caso particular, a continuaclén se enunclan las

minimas para este rtubro.



Medidas de Control de Entradas.

.- Depositar los ingresos en
efeclivo en el banco, al siguiente

dfa laborable de recibidos.

2.- Prenumerar los recibas que

amparen [ngresos de efectivo.

3. Sepa}ar el manejo de los In-
gresos de la cobranza y de los
fondos fljps de cafa

De Salldas.

4.- Establecer fondo(s) para gas-
tos menores, cuye manejo deberd
sujetarse a los sigulentes pun-

tos:

- Elaborar a tinta los comproban-

tes.

Autorizar los comprobantes

antes de su pago, por fun-

cionarfo distinto al que custodla.
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PROPOSITO,
- Evilar acumulacion de efeclive y
sus rlesgos inherenies.
Asegurar que se registren todos

los ingresos,

Facilitar la deleccion de errores,
faltantes o malversaciones.

Simpliticar el tramite de desem-

bolsos menores y minimizar el rles-

go de malversaclones en pagos
mayores.

Evitar alteraciones posteriores al
reembolso.

+ Asegurar que los gastos efectuados
correspendan a las necesidades de
la aperacién y se realicen de acuer

do a las politicas establecidas.
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MEDIDAS DE CONTROL.

Respaldar cualquier desembaolso
(por pequefio que sea), con el co-
trespondiente comprobante.

Cancelar  los  comprebantes
por medio de
techador o perforacion de pagado,

pagados sellos
anles de firmar el cheque respec-

tiva.

Reembolsar  periddicamente a

cuande el fondo se encuentre
préuimo a agotarse los gastos efec-

tuados.

- Efectuar arqueos periddicos por

sarpresa, en donde se  vigile el
cumplimiento de los requisitos es-

tablecidos en este punto,

Utilizar
preparacion de los cheques, y no

pratector  en la

firmarles en blanco,

PROPOSITO

‘Disminuir la posibilidad de gas-
tos ticticios.

Disminuir la posibilidad de

pagos duplicades.

- Contar con efectivo disponible
para las necesidades de la or-

ganizacidn

- Evitar malos manejos y asegurar

el apego de los gastos a las

politicas establecidas.

- Evitar alteraciones de importes
en los cheques o uso de los de

los tirmados en blanco.



Cancelar los cheques in-
utilizados y anexarlos a la che-
quera ¢ a la copla progresiva

carrespondiente.

Medidas de Conlrol del Personal

que Maneja Valores.

7. Delimllar las tareas de los
. cajeros para que no autoricen ni
intervengan en operaciones <on

registros contables.

8.. Recavar reciba del efective
entregada  para su custodia y
manejo al persanal

9 Aflanzar al personal que
maneje fondos impaorfantes.

[0.- Oftargar vacaciones anuales
a los empleados que mangjen

efeclivo,

11.- Elaborar mensualmente las

conciliaciones bancarias de che-

§3

- Eliminar posibilidad de use in-
debide de los mismos.

Mantener las funclones de cus-
todla, autorfzacidn y reglstra asig-

nadas a diferentes personas.

- Delimilar responsabilidades sobze el
manejo y cuslodia de! efective asig-

nado.

Proteger el efectivo contra mal

versaciones.

- Reducir el riesgo de malversaciones

- con el efeclive.

- Asegurar que el saldo del banco

esté de acuerds con los regisiros de



que, por empleade ajeno, a quien
custodia los fondos.

- Depositar en el banco los salarios
no reclamados después de un plazg
razonable, con crédilo al pasive y
afectuar

cualquier pago posterior

madiante autorizacidn del fun-

cionario responsable,

la organizacién, y corregir con

oportunidad las  partidas no

operadas por ambas partes,

Evitar
salarios no reclamados por el per-
sonal.

las malversaciones de



55

34 OBJETIVOS DE LA REVISION,

Bajo las anterities caracteristicas pareceria que la revision de
este rubro no presenta muchos problemas, sin embargo, por el cicla
econdmica de la organizacitn, lodas las operaciones tienen gue fraducirse
en efectivo a través del cobio de derechos por bienes o servicios
(entradas) y en desembolsos para pagos a ferceras personas (salidas),
independlentem mie de que es mas evidente la responsabilidad del
Auditor, de deisctar debilidades que puedan privocar pérdidas o in-
aticlencia en su manejo.

Para efectuar el exdmen del efective, es necesario contar con ob-
jetives definidos que evion esfuerzos innecesarlos y sitvan de juia
en gl desarrollo del trabajo, asi como que garanticen un minimo de

calidad en su ejecucidn. Les minimos que se deben cubrir son:

- Asegurarse que s2 hayan establecido politicas y controles operativos
apropiados para el manejo del efectivo (Caja General, Caja Chica,

reembaolso, firmas de autorizacion,” limites, etc)

- Evaluar la adgcuacidn y efectividad de lo infermacion reportada a
la administracion (saldos diarios de bancos, cobranza diaria, efeclivo

existenta, alc)

+ Asegurarse que los riesgos a que esta sujeto sl efective (robs, mal:
versaciones, incendios y olros), se controlan adecuadamente (medidas
da seguridad, seguros y tianzas), para evilar que, en caso de euur-

rir, distorsiones los resultades det mismo.
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- Aseguratse que se planeen los flujos de efecliva (recibidos y desem-

bolsas de caja), de las operaciones normales.

- Evaluar los saldos en fondos tijes y cuentas bancarfas.

- Asegurarse del aprovechamiento odptimo del efectlvo a través de:
* Obtencign de lineas de crédita.

* Inveisiones temporales.

* Pago anlicipada de facturas.

* Eliminacion de sobreinhversiones.

* Uso de servicios bancarios.

- Evaluar el tiempo utilizado entre la recepeciin de los ingresos y
su disponibilidad.

85 PROGRAMA DE TRABAJO.

En el efectivo, como en cualquier otra drea, el Programa de
Trabajo es la conexién entre los objetives y la ejecucion de la
Auditorfa a aplicar como el personal y el tiempo necesarip para su
gjecucion.

El Programa de Trabajo tiene las siguienies ventajas:

+ Constituye la evidencia de que el trabajo de Auditoria se planed.
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Define las actividades a desarrollar, susceptibles de adiciones o

modificaclones, segin lo requlera la efecucién de ta Auditeria

- Favorece la division de trabajo.

- Sirve de guia al personal sin ewperiencia

+ Facilita la revisifn a supervisores.

La eleccién de los procedimientos para comprobar las operaciones del

efectivo, su extencién y oportunidad, deben basarse en sus carac

teristicas y en la importancia de las lransacclones y saldos a tevisar,

as{ como el grado de eficiencia de los controles establecidas,

Los procedimientos minimes para
mente para arquess que pueden

clicunstancias, son los sigulentes:

PROCEDIMIENTCS.

1.

segln r1egistros conlables.

Sollcitar el {mporte al arquear

2.- Bvitar, hasta donde sea posible
que los empleadas encargades de
manejar fondos o qulenes tengan
la

refaclones con  ellos, conozcan

la revision del efectivo, especitica-

ampliarse o modificarse, segin las

Rlesgo en Caso de Incumplimiento

- Desconocimiente del monto sujeto

a recuento.

Ocultamiente de irregularidades

o manipulaciones en los fondos.
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la fecha y hora que se va a

reallzar el arquea.
Actividades Durante el Arqueo,

3+ Arquear todes las*fondqs y
atros de tacll dispenibill-
dad, en forma simulldnea.

valores

4.- Requerir, durante todo el ar-
queo la presencla del encargado
de la custodia y manejo del efec-
tive (cajero)

5.- Guardar lns fondos de sellos o
tirma del propic Audller, en caso
de no concluir el arques el misme
dia.

6.- Requerir la tirma de confor
midad del encargado del fondo (en
fa cidula del arqueo), indicando
que son los dnfcos fondos que es-
faban en su poder a la fecha del

arquep que son propiedad de la

Falla de deteccién de
debilidades en el manejo de sfec
tiva,

- Que se cubran faltantss de un

fonda zan etre.

Responsablliidad.  directa del
Auditor en caso de extravio de
fondos yio doecumentos.

- Malos manejos antes de con-

cluir con el arqueo.

Desconocimiento del resultado
del arqueo o de la devolucion de
efectivo yio documentos por parte
del cajero.



empresa y. fueron contados en
su presenciz y devuellos de con-
formidad.

7. Si el arquen aroja una
diferencia contra el saldo de caja
en libros, va sea de menos (fal-
fanie), o de mas (sobranie), in-
dicarse en Ja misma cédula, y
sl es de imponlancia, noliflcarse
al funcionario competenle para
que decida las medidas
deben

mediata o a plazos,

que
fomarse (treposicién  in-
acta ad-
ministrativa, despido [

consignacion).

8.- Elabmiar, simultineamenle la

tevisibn  del  arqueo, cédula
tesumen de observaciones detec-

ladas.

Aclividades Posteriores.

9. Verificar }a correcla y opor:
tuna contabilizacion de los com-
probantes y la reposicion  dal

fonda.
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« Omision de irregularidades detec
ladas,

+ Omisién de observaciones en el in-
forme del Awudifor,

Existencia de comprobantes fic
ticios o registre incortecto en libros.
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10.- Confirmar los saldos en cuentas de
cheques, como caracteristicas  de
préstamos y ofras obligaciones direclas o
indirectas.

asi

11.- Revisar la conciliacién de las cuen:
tas de cheques, prestande atencion espe-
cial a partidas importantes o aniiguas,
pendientes de conciliacion, para registrar
en su caso, los ajustes necesarios y
reportar  cualquier dilatacion del banco
en la aplicacién de depdsilos.

12, Analizar la razonabilidad de: el
limite para efectuar pagos en efectivo,

Las personas, puestos y limites
autorizados para efectuar gastos.

- La cantidad affanzada al cajero.

- La secuencia e imporles de los reem-
bolsos,

La forma en que se cancelan los
doclos, “pagados™ en caja y su control
- El control existenta en cafa, tanla
para ingresos como egresos,

+ El importe total del fondo fijo para
gastos,

- Saldos bancarios improcedentes.

- Desconocimiento de discrepan-
cias enlre el salde del banco y
el de libros, mosirzando en el
balance la cantidad efectivamente
disponible.

- Gastos autorlzados superlores a
los limites establecides.

- Funcionarlas que manefan efec-
tiva y cuenten con auforizacién
para efectuar gastos.
Insuficiencia o exceso de la
cantidad afianzada

Minlmos o exceslvas importes
ylo falta de oportunidad en los
teembolsos,

Descuentos cubiertos
celar, con posibilidad de efectuar

duplicaciones de pago.

sin can-

Desconocimienta de las
debilidades de cantrol
- Fondos excedenles o insufl-

cienles a las necesidades de la
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- CASO PRACTICO
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SEDAS NACIONALES, S.A.

Sedas Nacionales, S.A. ubicada en la ciudad de VYeracruz, Ver, no

tlene sucursales, se dedica a la fabricaciin de hiladas y iefidos

elaborados can malerjas primas nacionales,

Intormacién general para practicar el arqueo a la caja que maneja el

fondo tijo de la empresa anles menclonada

El personal que interviene en el manefo y autorizacién del efectivo

es el siguients:

FIRMAS AUTORIZADAS:

FIRMA

Pl
Fe2
F-3

P-4
F5
F6

7
F8

NOMBRE
Sr. Agustin Pearez
Sr. Carlos Rodriguez
Sr. Alberto Gonzdlez
Sr. Pedro lbafiez
Sr. Isaac Rubio
Srita. Alicia Robles

Srita. Mariana Mildn

Srita. Laura Rojas

PUESTO

Gerente
Contador

Jefe de
Cobranzas
Cabrador
Cajero

Sria, del
Gerente

Sria. de
Cobranzas’
Cajera de
Cobranzas

LIMITE
AUTORIZADO
$50°000,000,

10°000,000.

.0.
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- Enisten dos cajas: una dedicada exclusivamenle a las cobranzas, y
otra que manefa el fondo fijo y page de sueldos y salaries a
empleados, en base al efectivo pieparade y ensobrado por el banco,

para tal efecta.

- El fondo tijo asclende a $2'000,000. segin registros contables al 31
de Diclembre de 1988,

Las fechas de reembolso son los dias 15 y 30 de cada mes. o el
sigulente si estos no fueran habiles. La secretarla del Sr. Agustin
Pérez cancela los comprobantes con sello de “pagado’, una vez que

se firma el cheque de reembaolso.

- Todos los documentos que amparan el fonde fijo deberdn con-

tener la cuenta de aplicacién respectiva.

« Diariamente el cajero elabora su corte de caja y conserva en su

poder la lave de la méquina registradora

La -cobranza no debe 1ecibirse en la caja donde se manefa el
fando fijo; sin embargo, por ausencias imprevistas de la cajera de
cobranzas, sefiorita Laura Rojas, el Sr. [saac Rubio, cajero del fondo
fijo, puede recibir cobranza a cambio de un recit;n. previamente
foliado, sellade por la caja registradora y firmado por él Dicha recibe
sustituye a la factura original, la cual se le enviara al cliente por
corren certificado,
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Semanalmente la sefiorita Rojas debe wverificar los folios utilizados
de los recibos de cobranzas, requirlends los que faiten o aquellos que
estén cancelados (estos, con ariginal y copfa anexa) y diarlamente el
cajera del fondo tiene la obligaciin de reportar a cobranzas el im-
porte reclbido, a fin de que la sefiorita Rejas efectie el depésite co-

rrespondiente.

Por ningin motivo deben efecltuarse canjes de efectivo por documen-
fos entre ambas cajas,

Todos los cheques recibidos deben de estar a nombre de Sedas -
Naclonales S.A; en caso contrarlo deben estar aularizadas por el

gerente,

El banco donde se maneja lo relacionade con el fonda tijo es el
“Banco Nacional, S.IN.C"

E!l banco donde e deposita la cobranza es “Bancoe Comerclal
Mexicano, S.N.C."

- Politicas para sueldos no cobrados:
Se deposilan una semana después de su expedicion. -

Se tiene la practica de informar al cajero, con tres dias de anticipacion
como minimo, las bajas de personal para evilar exislan sueldes no
cobrados.
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- Antigiedad de sueldos no pagados existenles en
De la nomina quincenal de 15-1-89:

a) Elizabeth Robles, se encuentra de vacaciones

b) Santlago Flores, estd enfermo

¢) Ma Luisa Landetos, se did de baja el 10-1-89
De la ndmina semanal de 319-1-89;

a) Esperanza Orlega, estd enferma

b) Enitlque Vargas, no se ha presentado

¢) Laura Ldpez, incapacidad por malernidad

NOTAS:

l.- La némina del 15 de Eneto de 1989 Imporls

2 La nomina semanal del 13 al 19 imporlé

cafa,

$400,000.
300,000,
250,000.

200,000
200,000.
150,000,

$20°'000,000.
10'000,000,

3. La empresa cubre los impuestos del personal y estos ascienden al

20% del total pagado.

4.- El importe de estos sueldos esti por separado, debidamente

ensobrado. (Verificado por el Audftor)

5.- Son lodos los sueldos pendientes de pago. (Verificados conlra

ndminas por el Auditor)
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El arqueo se practico el dia 20 de Enero de 1989 y principié a las
800 AM.,

Previamente se elaboid el arquea de la cobranza existente a esa fecha
(20-1-89) en poder de la seforita Laura Rofas, con resultados satisfac-
torlos.

La informacién proporcionada por el contador es la sigulente:

- Corle de documentacién:

NUMERO FECHA - NUMEROFECHA
- Recibo de cobranza 2500 15-01-89 2501 20-01-89

Reportes de valores 150 16-01-89 151 20-01-89
recibidos por correo

- Reporte de cobranza en 1100 16-01-89 1101 20-01-89
oficinas.
- Ullimo cheque expedida, 950 ° 17-.01-89 951 20-01-89

El cheque por § 5'000,000. que ampara el reporte diaric de valores
reclbldes por correa el 16 de Enero de 1989 se depositdé el 19 de
Enero del mismo afo. ( El Audltor versitica la ticha de depdsito
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sellada por el Banco Comerdial Mexicano) (Cuenta donde se deposita
la cobranza)

El cheque Nf 415787, ha sido devuelto en tres ocasiones, siendo la
iltima el 15 de Enero de 1989; el sefior Jesis Garcla es empleado,
se le cambid en la caja, sin autarizacién.

El original del cheque 852, de Banamex, del 10 de Noviembre de
1988, estd cancelado,

Del comprobanle de gasios por § 50,000, se recava su autorizacidn
posieriormente, debido a que en el momento en que se liquidé la

gratificacidn no se encontrd persona autorizada para hacerlp.

El sefior Pedro Sanchez dejé de prestar sus servicos el 15 de Enero
de 1989. Después de cinco afioes de antigiiedad se le lquidé y no
se le descon!d un vale por anticipo a cuenta de sueldo par $300,000.

Al confirmarse esta situaciin con el sefior Pedro Sinchez, indicé no
haber solicltades ni tecibido tal anticipo.

El cajera sefior lsaac Rublo, no estd affanzade.

La cajera de cobranzas. sefiorita Laura Rofas, se repartd enferma el
16 de Enero de 1989.

El dia 10 de Eneto de 1989, el fondo fijo se incrementd en $1'500,000.
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SEDAS NACIONALES, SA, A

Arqueo practicado a la caja que lleva 8! fondo fijo de la empresa,
al dfa 20 de enero de 1989 a las 800 AM.

PARCIAL TOTAL

Efectivo Al 17425,000,
Salde en chequera 100,000,
Vales provisionales A3 190,000.
Préstamos a cta de sueldos A4 400,000.
Anticlpo de sueldos " A5 300000.
Cheque devuello a el banco A6 500,000,
Comprobantes de gastos A7 485,000.
Importe del Arques ____________ A-9 $3'400,000. +

H. Veractuz, Ver. 20 de Enero de 1989,

Los documentos, efective y valores fueron contados y examinados por
el Audilor que intervino en el presente arquee, en presencia del
cajero, a quien, al termino del mismo se le devuelven a su enlera

salisfaccion,
CAJEROQ ) AUDITCR

+ = Sumas correctas.
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SEDAS NACIONALES, S.A, A-l

Cédula Analitica que muestra el detalle del efective, del arqueo prac-
ticado a la caja que maneja el fondo fijo de la empresa Sedas
Nacionales, S.A. efectuado el dfa 20 de Enero de 1989 a las 8:00
AM.

IMPORTE

CANTIDAD DENOMINACION VALOR PARCIAL TOTAL

20 Maneda fracclonaria § 1,000 § 20,000,
29 - “ 5000, 145,000,
56 Billetas 10,000,  560,000.
14 - 50,000 700,000 1'425,000.+A

H. Veracruz, Ver, 20 de Enero de [989.

CAJERO AUDITOR

+ = SUMA VERIFICADA
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SEDAS NACIONALES, S.A. A2

Cédula Analitica que muesira los cheques pendientss de depositar
por cocbranza al 20 de Enero de 1989

FECHA N2 Facts. Liquidadas Instituclén Importe
161288 4875 W\ 834 y 917 BANCOMER $1°437,000, (ly2)
23-12-88 38062V} 519 y 603 COMERMEX  1'964,000. (2)
130189 14472V = --oreeereeeen- BANCOMER  1'¢45,000, (2y3)

150139 7451 M\ 531, 738 y 850 COMERMEX 1'250,000. (2)

TOTAL s 6296000, +

(1) Cheque al portader

(2) No fueren depositades oportupramente en el Banco Comermex.
S.N.C.

(3) No especifica N2 de facturas liquidadas

\AVariﬁado conira documentacién original

4 Sumas correctas.

H. Veractuz, Ver, 20 de Enero de 1989,
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SEDAS NACIONALES, S.A. A-3
Cédula Analitlca que muestra los vales provisionales al 20-01-89.

Comprobanie de gastos:

FECHA CONCEPTO AUTORIZO IMPORTE

06-01-89 Compra de articulos Isaac Rubio $190,000.A V\
de papelerfa.

H. Veracruz, Ver, 20 de Enero de 1989.

V\ Verlticada contra documento orfginal
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SEDAS NACIONALES, S.A. Al

Cédula Analitica que muestra los préstamos a cuenta de sueldos al
20 de Enero de 1989

FECHA NOMBRE Autorizado par PARCIAL  TOTAL

Sffecha  José de J. Mora Contador $200,000. (1) W

15-01-89 jsaac Rubio Stautorizacisn 208,000 (Z)V\
400,000, A +

H, Veraciuz, Ver, 20 de Enerc de 1989,

{1) E} recibo no tiene fecha de elabaracifn.

(2) El recibo no tiene la firma autorizada

\4 Checado cantra documeniacién original

+ Sumas correctas,
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SEDAS NACIONALES, S.A. A5

Cédula Analitica que muestra los anlicipos de sueldes al 20 de Enero
de 1989,

FECHA DE NOMBRE IMPORTE
ANTICIPO
Enero 08/89 Pedro Sinchez $300,000. A W\

H. Veracruz, Ver. 20 de Enero de 1989,

OBSERVACIONES
- Esla persona ya ne labora en la empresa
desde el {5 de Ensio da 1989
La persona que auterlzd dicha anticipo
es el cajere Isaac Rubio, cuya firma
no es valida para tal efecta.
- Se confirmd la siluacién con el sefor
Padre Sénchez, indicande no haber solicitads
ni recibide dicho anticipo.

- El documento no tlene la firma de recibido.

\A Verlticada contra documents original
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SEDAS NACIONALES, S.A. A6

Cédula que muestra los cheques devuellos por el Banco al 20 de
Enera de 1989.

Fecha Ne Institucién Expedido Por  Causa Importe

21-11-83 41578 Banco del Jesis Garcla Insuficiencia $550,000, A \A
: Atlantico - de fondos.

H. Vrieracruz, Ver, 20 de Enero de 1989,

OBSERVACION

‘El cheque N? 41578 ha sido devuelto en tres ocasiones, slendo la
iltima el 15 de Enero de 1989, el sefios Jesis Garcfa es empleado,
se le cambif en la caja sin autorizacién.

\/\ Veriticados conira documento original
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SEDAS NACIONALES, SA.

A7

Cédula Analitica que muestra los comprobantes de gastos al dia 20
de Enero de 1989

FECHA N? DE COMPROB. CONCEPTO

-18-12-89

06-01-89
- 08-01-89

14-01-89
SIF
18-01-89

SN

583
803

SIF
SN
275

AUTORIZOIMPORTE

Srla. del $30,000. (1)

Gerente.
. - S/Aut,
Grupo de 5 per Gerente
sonas.
Contader
Gtos. de Produc. Gerente
Com. Confador y Contador

Gerenle.
TOTAL

H. Veractuz, Ver. 20 de Enero de 1989

fy No tlene autorizacidn para tirmar.

2) Son establecimientos fuera de Veracruz.
3) El importe de la factura es de 345000, No de § 55,000.

4) No tliene firma de autorizacién,

5) el comprobante no tlene fecha

50,000, . {4)
200,000 (2)

55,000¢2,3)
50,000, (5)

100,000 (2)

$435,000 A
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SEDAS NACIONALES, S.A. A-8

Cédula Analitica que nos muestra los sueldos pendientes de pago al
20 de Enero de 1989

NOMINA SEMANAL

NOMBRE IMPORTE TOTAL
Esperanza Orlega $ 200,000,
Enrique Vargas $ 200,000,
Laura Lopez $ 150,000, $ 550,000,

NOMINA QUINCENAL

NOMBRE

Ellzabeth Robles $ 400,000.

Santiago Flores $ 300,000,

Ma Luisa Landerss $ 250,000. (1) $ 950,000.

TOTAL . $1'500,000.

H. Veracruz, Ver, 20 de Enerc de 1989,
(1) Fus dada de baja el 10-01-89 debiendo de ingresar a caja este
salario por extemporaneidad en su cobro. Ademds no se le avisé al
cajero la baja de esta persona, coniraviniends a laz politica establecida

por la e}npmsa.
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SEDAS NACIONALES, S.A. A9

Conciliacion del fondo fijo de caja efecluado a Sedas Nacionales, S.A.
el 20 de Enero de 1989

TOTAL

Importe del fonde fijo $3500,000.

Total Arqueado $3°400.000. A

Diferencla $100,000.

H. Veracruz, Ver, 20 de Enero de 1989.
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SEDAS NACIONALES, S.A. A0

Cédula Sumarfa que muestra la determinacién total de la diterencia

detectada en el arqueo del fondo fijo practicado al 20 de Enero de
1989,

CONCEPTO PAﬁClAL TOTAL
Diferencia detectada en el arquen.  $100,000. (A-9)
Disposicién indeblda de efective.  $300,000. (A-5)

" * * $500,000. (A-6)
Préstamo sin Autorizacién deblda.  $200,000. (A-4)

Telal de la diferencia determinada $1°100,000.

H. Veracruz, Ver, 20 de Enero de 1989,



» ESTA TS

Veracruz, Ver. 16 Diclembre/88.

PAGUESE POR
ESTE CHEQUE AL PORTADOR $1'437,000.

‘Un Millin Cuatrocienlos Treinta y Siele Mil Pesos 00/100 M.N.-

Ne 4875
BANCO DE COMERCIO

Guadalupes Montes
Cuenta N® 0040705

MULTIBANCO COMERMEX

Veracruz, Ver. 23 Diciembre/8s

PAGUESE POR ’
ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES $1'964,000,

-Un Miltén Noveclentos Sesenta y Cuatro Pesos 00/100 M.N.-

N? 38062
Cuenta N? 22690]-]

INGENIEROS S.A,




Cobra de Facturas:
834 y 917 a

Hilos de México, S.A.

Nota: Se entrego el
- Recibo N 1525
del 16-X11-88,
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Cobro de Facturas:
519 y 603

Nota: Se sntregs el
Reciba N* 1524
de} 23-XI1I-88,
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'BANCO DE COMERCIO, S.A.
Veracruz, Ver, 13 Enero/89.

PAGUESE POR
ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES, S.A. $1°645,000,

‘Un Milldn Seisclentos Cuarenta y Cinco MH Pesos 00/100 M.N.-

NT 14472
Cuenta N? 13018112

MULTIBANCO COMERMEX
Veracruz, Ver. 15 Enero/89,

PAGUESE POR
ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES $1'250,000.

-Un Milldn Doscientos Cincuenta Mil Pesot 00/100 MN.-

Ne 745¢
Cuenta N? 022079!

Ratael Marlinez.
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Caobro de Facturas Cobro de Facturas:
531, 734 y 850

Nota; Se enlrego sl
Recibo N2 1527
del 13-1-89. Nota: Se enirego el

Reclbo N2 {526

del 15:1-89,
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Comprobante De Gastos $190,000.

-Ciento Noventa Mil Pesos 00/100 M.N.-

Cancepto
Compra de Varios Articulos de Papelerfa

Carguése a

N2 de Cuenta Nombre Importe
1609 Gastos de Admon.  $190,000.
Facha Recibido por: Autorizado

Control  6-Ene-89 Pedro Hdez. Contador
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Camprobante de Gastos $200,000.

‘Doscientos Mil Pesos 00/100 M.N.-

Concepto
Préstamo para Pagar en Dos Quincenas

Carguese a
N? de Cuenta Nombra Importe
140 Daudores Dlversas $200,000.
Sub. L de Jesis M.
Fecha Recibido por: Autorizado

Control J. de Jesis Mora - Contader
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Contral  15‘Ene-89 Isaac’ Rubio

Comprobanie de Gastos $200,000,

‘Dasclentos Mil Pesos 00/100 M.N.

Cuncép!u

Préstamo al Sefior Issac Rublo

. Carguese a

Nt de Cuenla Nombre Importe
Facha Recibide por: Autorizado

Contadog
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Comprabante de Gastos $300,000.

‘Trescientos Mil Pesos 00/100 M.N.-

Concepto
Anticipa a Cuenta de Sueldo de Pedro Sinchez

Ciarguese a
Nt de Cuenta Nombre Importe
Fecha Recibido por: Autorizado

Control Pedro Sénchez Getente
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RESTAURANTE
WINGS

AY. DIAZ MIRON 203
VERACRUZ, VER.

NOTA DE CONSUMO

FECHA 8/DIC/88
N2 DE N/V.

Reg. Fed, de Caus,
WIN 871011

Ced. Emp. 645538

RESTAURANTES COMANDA
PLAYA BRUJA N 583
FECHA 6/ENE/8%
MORELOS 607
PB-851219 VERACRUZ, VER.
IMPORTE MESA MESERO
$50,000. 25 9
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PAGUESE POR
ESTE CHEQUE

BANCO DEL ATLANTICO
Veracruz, Ver. 21-Noviembre/89.

JESUS GARCIA $500,000.

(Quinientos Mil

Pesos 00/100 M,N)

Ne
41578
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RESTAURANTE
WINGS

AV. DIAZ MIRON 203
VERACRUZ, VER.

NOTA DE CONSUMO

FECHA 8/DIC#KS8

N2 DE NV, aeeeen
CANTIDAD -
VA %

TOTAL 330,000,

Reg. PFed. de Caus,
WIN 871011

Ced. Emp. 645538

RESTAURANTES COMANDA
PLAYA BRUJA N2 583
FECHA 6IENE/89
MORELOS 607
PB-851219 VERACRUZ, VER.
IMPORTE MESA MESERO
$50,000. 25 9
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FECHA MESERO MESA PERSONAS

8-ENE-89 4 2 S
CASA BLANCA, SA.
CB-530601°

RESTAURANT
HIDALGO 4 XALAPAVER.

Consumo

{Grupo de cinco
Personas) $200,000.

TOTAL $200,000.

HOTEL CAMINO REAL

Comprebante de Consumo
Consumo $ 50,000

Propina 3 5,000,
Total $ 55,000,
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Camprabante de Gastos $50,000.

‘Cincuenta Mil Pesos 00/100 M.N.-

Concepto
Gratiticacidn por ayudar a bajar una mdquina
del Departamentno de Texturizade,

Cérguese a
N? de Cuenta Nombre Importe
506 - Gastos de Produccién $50,000.
Sub. Varios
Fecha Recibido por Autorizado

Control  SIF José Lapez Gerente
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MESONES Y RESTAURANTES DE TURISMQ, S.A.
"MESON DEL CABALLO BAYQ*"

NOTA DE CONSUMO Ne 276
FECHA MESA PERSONAS
18.01.89 23 2

CONSUMO $100,000.

TOTAL $100,000.

COMIDA: EL. GERENTE Y EL
CONTADOR.
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SEDAS NACIONALES S.A. N2 150

Reporte Diarto de Valores Reclbldos por Correo: 16-ENE-89

Clase de Doscumento Fecha A Favor ds Imports

CH.BCO, COMERCIO 16-ENE-89 Sedas Nacionales $65'000,000,
Expsdido por S.A
VANITY, S.A.

En esta fecha VANITY, S5.A.
ge compromelid para el pago
ds [a factura nimero 608

TOTAL  $5°000,000.

RECIBI| FORMULO

PEDRO ISAAC RUBIO SRIA. DEL GERENTE
ALICIA RCBLEDO.
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CONCLUSIONES

Concluida esta aportacion documental, como lo es la presente Tesis,
podemos declr que una de las finalidades de la Auditorfa, es dar
“una opinidn razonable de las normas y procedimientos que se hayan
analizado, acumulado para ello documentacidn escrila que demuestre los
trabajos desarrollades para lal efecto, incluyendo las normas de efecucién
del trabajo y obteniendo evidencia suficiente para respaldar su opinién.

Hablar de Papeles de Trabajo en una Auditorfa, es hablar de ins-
trumertos de importancla vital en el desempefio de la profesién del
Auditor, ya que eslos son el anexo que conecta los registras con-
tables con el intorme emitido, ademds se constituyen en la prueba
documental del culdado profesional que el Audhur‘ ha tenido en sus

investigaciones.

Tienen como propdsite fundamental, organizar y coordinar lodas las
fases del {rabajo, asi como facilitar el informe de Auditeria, ya que
en ellos estin plasmadas las irregularidades detectadas en las revisiones.

También podemos decitr que son la fuenie de donde se toma el

material para la sedaccidn del informe.
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Algo muy impartante que deben contener los Papeles de Trabajo es
ia informacién escencial, cuidando de no incluir material e Informacién

superflua o de ralleno.

Asi también deben 1ransmitir loda la evidencia reurida por el Auditor,
para mostrar el trabajo realizado, las téenicas y procedimienios que se
siguieron, los tesultados que se obtuvieron vy las conclusiones a que
se liegaron, a fin de elaberar e} infarme final de Auditoria, anexa a
su reporle de observaciones ¥ concerlacién de recomendaciones, con
el propésito de establecer su fase dimensional en tiempa, para Hevar
a cabn ! seguimients de las medidas correctivas sugeridas come punie

corolarip a la conclusién del trabajo.
Por lo que cabe aceptar

Que ese gran Jegajo de cédulas elabaradas durante una Auditoria,
constituyen nuesizos Papeles de Trabaje, los cuales ademas de ser la
fuente de apertacion para dar a conocer los resultados obtenidos,
reflejan la capacidad y el cuidado profesional del Auditor que Hevd

a cabo dicha revisidn,
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