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Ill'l'RODUCCION 

Todas las organizaciones deben de contar con un buen 

control interno, para poder obtener una información 

financiera confiable y oportuna, ya que de esto dependerá 

una mejor toma de decisiones, la cual se logrará a través 

del manejo de procedimientos, asi como del cumplimiento 

do las politicas establecidas con lo cual la organizació~ 

podrá alcanzar sus objetivos establecidos. 

Un buen Sistema de Control Interno, le ofrece al auditor 

una mayor seguridad y un menor alcance a los 

procedimientos que va a realizar. 

La revisión del Control Interno en la auditoria del ciclo 

de Nómina es muy importante, debido a que los Recursos 

Humanos son la columna vertebral de cualquier 

organización. El rubro de sueldos y salarios, así como 

el de prestaciones representa uno de los gastos más 

importantes que dan origen a los diferentes impuestos de 

la carga laboral de la compañía. 
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La presente tesis se desarrolla en tres capítulos y la 

secci6n del caso práctico. 

En el capítulo I, se mencionan las generalidades, 

objetivos y funciones del departamento de Recursos 

Humanos, dentro de la organizaci6n. 

En al capítulo II, expongo las generalidades, objetivos, 

métodos de evaluaci6n y la importancia del control 

interno. 

En el capítulo III, se encuentra la revisi6n del cic~o de 

n6minas, los procedimientos a seguir y los diferentes 

tipos de informes. 

Y por último tenemos la realizaci6n del caso práctico. 
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CAPITULO I 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 



A) GENEBALIDAPES 

Las organizaciones son unidades sociales creadas con el 

fin de alcanzar objetivos específicos, para ello cuentan 

con treo tipos de recursos: materiales, técnicos y 

humanos. Por lo tanto, el administrador debe buscar la 

conjugaci6n de estos recursos, para obtener el mayor 

rendimiento posible. 

El hombre es el elemento más valioso con que puede contar 

una organizaci6n y por lo tanto, la organizaci6n tiene 

que satisfacer una serie de necesidades que son 

indispensables, para su desarrollo. 

"Administraci6n de Recursos Humanos, es el proceso 

administrativo aplicado al acrecentamiento y conservaci6n 

del esfuerzo, las experiencias, la salud, los 

conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de 

la organizaci6n, en beneficio del individuo, de la propia 

organización y del país en general".(l) 

(1) Arias Gallcia Fernando 
Administración de Recursos Humanos 
Editorial Trillas. 
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Se puede decir_que la Administración de Recursos Humanos, 

debe crear y desarrollar al personal de la organiz~ci6n, 

motivandolo y satisfaciendo sus necesidades, para asi 

lograr una_ mayor eficiencia en la organización. 
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B) OBJETIVOS 

Los principales objetivos del departamento de recursos 

humanos son: crear, mantener y desarrollar un contingente 

de recursos humanos, capaces y motivados para realizar 

las metas de la organización, a la vez que proporcione 

satisfacciones a las necesidades individuales de dicho 

personal. 

Para alcanzar los objetivos, se requiere, planear 

adecuadamente los recursos, por ello, es indispensable 

tratar sobre las principales funciones, a través de las 

cuales, la organización cubre este proceso. 
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C) FUNCIONES 

Dentro de las funciones primordiales está la planeaci6n, 

organización, coordinaci6n y control, se deben aplicar 

técnicas adecuadas para promover el desempei'ío eficiente 

de1 personal, a la vez representa el medio que permite a 

las personas que colaboran en la empresa, alcanzar los 

objetivos individuales relacionados directa 

indirectamente con el trabajo. (el objetivo de esta tesis 

no es del área administrativa, por lo cual solo se da una 

breve descripción de las funciones del departamento de 

recursos humanos). 

l) INVESTIGACION DEL MERCADO DE TRABAJO. 

2) RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

3) CONTRATACION. 

4) INDUCCION. 

5) CAPACITACION Y DESARROLLO. 

6) MOTIVACION. 

7) EVJ\LUACION DEL DESEMPE&O. 

8) HIGIENE Y SEGURIDAD. 
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1) INVESTIGACION DEL MERCADO DE TRABAJO 

Los recursos humanos destinados a la producción de los 

diferentes bienes y servicios que requiere la sociedad, 

son considerados como mercancía. Por lo tanto, el 

administrador debe de obtener el mayor aprovechamiento de 

dichos recursos. 

El mercado de trabajo es el área geográfica en la que los 

trabajadores de una misma profesión u oficio y 

empleadores, van a celebrar contratos de trabajo por un 

salario convenido. 

Tomandose la oferta como la disponibilidad de empleos y 

la demanda como la necesidad de emplearse. Por lo tanto, 

si los empleos disponibles son mayores que el número de 

individuos aptos para ocuparlos, los salarios serán más 

altos. Si por el contrario, la demanda de individuos por 

emplearse es mayor a las ofertas de trabajo, los salarios 

serán más bajos. 

2) RECLUTAMIEN'l'O 'i SELECCION DE PERSONAL 

Las organizaciones dependen para su funcionamiento y 

progreso, del elemento humano. Por lo tanto, deben contar 
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con elementos capaces, y para esto se"necesita de_~na 

buena selección de personal. 

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes 

a las necesidades presentes y futuras de los recursos 

humanos de la organización, en consecuencia se requerirá 

de una vacante que cubra determinado puesto, horario, 

sueldo, periodo de contrato, etc. 

Recibida la requisición de personal, se hará un análisis 

de puesto para determinar las caracteristicas que debe 

tener la persona, para ocupar el puesto eficientemente, y 

así precisar el sueldo que se le va a pagar. 

Posteriormente se investigará si en la empresa existe 

alguna persona que reúna dichos requisitos, para que 

ocupe el puesto, esto beneficiaria a la empresa, ya que 

dicha persona ya conoce la organización, además el 

período de entrenamiento disminuiría, y de antemano se 

conoce el desempeño de la persona. 

La importancia de la Selección de Personal, radica en 

detectar a los individuos capaces para determinado 

trabajo. 
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La selección de personal es el proceso mediante el cual 

los solicitantes son clasificados en varias categorías, 

de acuerdo con su capacidad para el empleo. Un 

solicitante puede ser aceptado y contratado 

inmediatamente, puede ser rechazado, o puede ser colocado 

en un puesto diferente para consideración futura. 

Independientemente de la decisión, esta selección se hará 

en base a un análisis cuidadoso y completo de las 

aptitudes del solicitante. 

3) CONTRATACION DE PERSONAL 

Una vez realizados los procesos de 

selección de personal, se procedera 

contratación mediante un documento para 

reclutamiento y 

a formular la 

garantizar los 

intereses, derechos y deberes, tanto del trabajador como 

de la empresa. Para lo cual será indispensable establecer 

los puntos siguientes: 

·A) DEFINIR EL TIPO DE CONTRATO 

B) EL HORARIO DE TRABAJO 

C) SUELDO 

D) PRESTACIONES 

E) CATEGORIA 

10 



La relación de trabajo es la prestación de un. ~ervi.c~o' 

subordinado a una persona, cualquiera que sea.el ac~O que 

le de origen, mediante el.pago de un salario.· 

Existen diferentes tipos de contratos, a continuación s~ 

mencionan algunos. 

A) CONTRATO 

contrato Individual de trabajo, cualquiera que sea su 

forma o denominación, es el documento por el que una 

persona se obl.iga a prestar a otra un trabajo personal 

subordinado, mediante el pago de un salario. (Art. 20 

L.F.T). 

Contrato Colee ti va de trabajo, es el acuerdo celebrado 

entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o 

varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, 

con objeto de establecer las condiciones según las cuáles 

debe prestarse el trabajo en una o más empresas o 

establecimientos. Art. 386 L.F.T). 

Contrato Ley, es el convenio celebrado entre uno o varios 

sindicatos de trabajadores y varios patrones, o uno o 

varios sindicatos de patrones con objeto de est~blecer 
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las condiciones según las cuáles debe prestarse el 

trabajo en una rama determinada de la industria, y 

declarado obligatorio en una o varias Entidades 

Federativaa, en una o varias zonas económicas que 

abarquen una o más de dichas entidades, o en todo el 

territorio nacional. ( Art. 404 L.F.T). 

B) HORARIO DE TRABAJO 

La jornada de trabajo es el. tiempo durante el cual el 

trabajador está a disposición del patrón para prestar su 

trabajo. La duración de la jornada de trabajo, será 

fijada por el patrón y el trabajador, sin que exceda de 

los máximos establecidos en la Ley Federal del Trabajo. 

La duración máxima de la jornada será: de ocho horas la 

diurna, siete la nocturna y siete horas y media la mixta. 

Durante la jornada continua de trabajo se concederá al 

trabajador un descanso de media hora, por lo menos. La 

jornada podrá prolongarse por circunstancias 

extraordinarias, sin exceder nunca de tres horas diarias 

ni de tres veces en una semana. 
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C) SUELDO 

El salario es la retribución que debe pagar el patrón al 

trabajador por su trabajo. Este puede fijarse por unidad 

de obra, de tiempo, por comisión, a precio alzado o de 

cualquier otra manera. Y se integra con los pagos en 

efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones, 

habitación, primas, comisiones, prestaciones en especie y 

Cualquier otra cantidad o prestación que se entregue al 

trabajador por su trabajo. El salario debe ser 

remunerador y nunca menor al fijado como mínimo de 

acuerdo con las disposicionea de la Ley Federal del 

Trabajo. El salario mínimo es la cantidad menor que debe 

recibir en efectivo el trabajador por los servicios 

prestados en una jornada de trabajo, y debe de ser 

suficiente para satisfacer las necesidades normales de un 

jefe de 'fam~lia en el orden material, social y cultural, 

así como· para proveer la educación obligatoria de los 

hijos. 

El salario mínimo siempre debe pagarse en efectivo sin 

descuento de ninguna especie. 
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D) PRESTACIONES 

La Previsión social surge como la necesidad de 

proporcionar mayor capacidad adquisitiva al salario que 

se paga. 

En 1917 aparece la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos, y en el art 123 apartado "A", 

se mencionan los principios relativos a la 

social, como son: 

A) JORNADA MAXIMA DE 8 HORAS. 

en donde 

previsión 

B) SE PROHIBE EL TRABAJO NOCTURNO INDUSTRIAL PARA MENORES 

DE 16 Alias y MUJERES. 

C) SE PROHIBE EL TRABAJO A MENORES DE 14 Alias. 

D) SE FIJA EL DESCANSO SEMANAL ( UN DIA CUANDO MENOS POR 

6 DIAS DE TRABAJO). 

E) PROTECCIDN A LAS MUJERES QUE VAN A DAR A LUZ ANTES Y 

DESPUES DEL PARTO. 

F) SE ESTABLECE UN SALARIO MINIMD. 

G) EL DERECHO DE LOS TRABAJADORES PARA PARTICIPAR EN LAS 

UTILIDADES DE LA EMPRESA. 
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H) OBLIGACION DE LOS PATRONES DE APORTAR CUOTAS AL 

INFONAVIT. 

I) EL PATRON DEBERA OTORGAR UNA INDEMNIZACION A SUS 

TRABAJADORES, CUANDO SUFRAN UN ACCIDENTE O ENFERMEDAD, 

ETC. 

Existen diferentes conceptos de previs16n social, MARCO 

FLORES la define así: "Conjunto de normas, principios ~ 

instituciones destinados a asegurar la existencia de los 

asalariados que deben de percibir el sueldo 6 salario 

que les permita sufragar sus necesidades fundamentales y 

a las de sus familias, cuando este fenómeno se produce 

por circunstancias ajenas a su propia voluntad"~ 

FRANCISCO DE ANDRA DE RAMOS menciona que, " La previsión 

social designa todos los beneficios de carácter social 

otorgados a los trabajadores sin distinci6n, que 

corresponden al seguro social propiamente dicho, o sea, 

cobertura de los riesgos en caso de desempleo por motivo 

de invalidez o muerte, en relación a los beneficiarios 

del trabajador y de los que se refiere a la asistencia 

social, comprendiendo: Asistencia medica social, tanto en 

las formas preventivas como curativas, incluyendo 

servicios médicos, quirúrgicos, obstéFricos, 
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hospitalarios, farmacéuticos, odontológicos, así como 

reeducación y readaptación profesional, asistencia 

alimenticia mediante el fortalecimiento a bajo costo de 

artículos de primera necesidad a modo de proporcionar 

alimentación racional a los asegurados y a sus 

beneficiarios, asi como la educación por todos los medios 

apropiados de acuerdo con los preceptos básicos de 

nutriologia, asistencia complementaria a la familia, 

elevando el nivel de vida". 

En la Ley del Impuesto Sobre la Renta, en el Art. 24 

fracc.XII, nos menciona como previsión social: las 

jubilaciones, fallecimientos, invalidez, servicios 

médicos y hospitalarios, subsidios por incapacidad, becas 

educacionales para los trabajadores 6 sus hijos, fondo de 

ahorro, guarderias infantiles y actividades culturales y 

deportivas, y otras de naturaleza análoga, siempre que se 

proporcionen de manera general. 

En resumen podemos decir, que la previsión social forma 

parte del derecho del trabajo y se aplica a los 

integrantes de una relación laboral, otorgandoles 

beneficios de carácter social, de salud, deportivos, etc. 

que les ayudan a elevar su nivel de vida. 
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Es frecuente encontrar contratos de trabajo en los cuales 

no se le da importancia a la definici6n de funci_ones, 

ocupandose primordialmente de aspectos que regulen la 

relaci6n. 

Pero es importante que se especifique la jerarquía que 

corresponde al puesto, dentro de los niveles establecidos 

en la estructura de la organizaci6n y las operaciones que 

se deben realizar, las responsabilidades que tiene, etc. 

Derivado de la relación de trabajo que han adquirido el 

trabajador y la empresa, se hace necesario la integraci6n 

de un expediente individual de los trabajadores, ya que 

éste constituye una fuente de información para formular 

controles, evaluaciones, estadísticas, etc. 

Este expediente deberá contener la siguiente informaci6n: 

SOLICITUD DE EMPLEO DEBIDAMENTE LLENADA 

AUTORIZACION DEL JEFE DE DEPARTAMENTO QUE SOLICITA AL 

ASPIRANTE 

CURRICULUM VITAE 

ACTA DE NACIMIENTO 

AVISOS DE ALTA, BAJA Y CAMBIO DE GRUPO EN EL IMSf! 
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DEBIDAMENTE FIRMADO 

COPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES 

CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

MEMORANDUM DE MODIFICACION DE SUELDO AUTORIZADO POR EL 

FUNCIONARIO RESPONSABLE 

AUTORIZACION PARA OTRAS PERCEPCIONES, TALES COMO: 

COMPENSACIONES, HORAS EXTRAS, VACACIONES, ETC. 

AUTORIZACION DE DEDUCCIONES 

MEMORANDUM FIRMADO POR EL TRABAJADOR DE HABER 

DISFRUTADO SUS VACACIONES CORRESPONDIENTES 

CARTA DE RENUNCIA VOLUNTARIA DEBIDAMENTE FIRMADA, EN SU 

CABO 

PAPEL DE TRABAJO EN DONDE SE MUESTRE EL CALCULO DE LA 

CANTIDAD ENTREGADA AL TRABAJADOR POR CONCEPTO DE 

COMPENSACIONES POR ANTIGUEDAD, RETIRO, INDEMNIZACIONES 

POR SEPARACION U OTROS CONCEPTOS ANALOGOS 
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4) INDUCCION 

La inducción es la parte vital del proceso de selección y 

de la administración de Recursos Humanos, y consiste en 

la integración plena de los nuevos elementos dentro de 

una organización. 

El contenido de cada programa de inducción dependera, 

primordialmente, de los objetivos propios de la empresa. 

Ya q1.1e no existe un programa general, sino que debe ser 

desarrollado a la medida de la empresa. Por lo tanto, el 

tamafio y tipo de la empresa son determinantes en el 

proceso que se utilizará en la inducción de trabajadores 

y empleados. 

5) CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

La educación es un factor muy importante en el desarrollo 

económico de un país, por lo cuál es necesario que las 

personas sepan como aprovechar adecuadamente los recursos 

y que conozcan la tecnología suficiente para que los 

bienes, sean utilizados de una manera correcta y 

eficiente. 
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En México, a partir del 1 de mayo de 1978, la Ley Federal 

del ~rabajo establece la capacitación del trabajador como 

un derecho de éste. 

Así, la legislación actual en sus artículos 132 fracción 

XV, nos menciona lo siguiente: "Es obligación de los 

patrones, proporcionar capacitación y adiestramiento a 

sus trabajadores". 

Y el artículo 153 A "Todo trabajador tiene derecho a que 

su patrón le proporcione capacitación 6 adiestramiento en 

su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y 

productividad, conforme a los planes y programas 

formulados de comGn acuerdo, por el patrón y el sindicato 

6 sus trabajadores y aprobados por la Secretaría del 

Tfabajo y Previsión Social. 

La ausencia del adiestramiento y la capacitación en las 

organizaciones, originan un desperdicio de recursos y con 

seguridad, los objetivos de esas organizaciones no se 

ll.evan a cabo. 
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6) MOTIVACION 

Una de las funciones más importantes desempefiadas por el 

supervisor del área de Recursos Humanos, es la de motivar 

y controlar el desempeno del empleado. Es su 

responsabilidad crear los incentivos que motiven a los 

empleados y así alcanzar los objetivos establecidos por 

la organlzación. 

La motivación es el impulso de una persona para entrar en 

acción, porque desea hacerlo. Si se impulsa a las 

personas, reaccionaran a las presiones, actuaran sólo por 

que se sienten presionadas. Sin embargo, si esta persona 

es motivada, reaccionará de una manera positiva, ya que 

lo hará con gusto. 

Para motivar a una persona, es necesario determinar lo 

que necesita 6 busca. 

El Supervisor del área debe de contribuir a crear un 

sistema de recompensas, para que los rendimientos del 

personal vayan en aumento, ya que al otorgar los 

incentivos adecuados, el rendimiento de los empleados 

aumentará, ya que el empleado va poder cubrir sus 

necesidades, y su autoimagen crecera. 
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7) EVALUACION DEL DESEMPEÑO 

Toda evaluación es un proceso para juzgar el valor ó las 

cualidades de algún objeto ó persona. 

La evaluación del desempeño es una actividad 

administrativa, a través de la cuál se pueden encontrar 

problemas de supervisión de personal, la integración del 

empleado a la empresa, etc. 

B) HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 

La higiene del trabajo es el conjunto de normas y 

procedimientos que protegen la integración física y 

mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de 

salud inherentes a las tareas del cargo y al ambiente 

donde son ejecutadas. 

La higiene del trabajo, tiene por objetivo proteger la 

salud del trabajador, evitando que éste, se ausente, 

temporal 6 definitivamente de sus actividades dentro de 

la empresa. 
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D) ORGANIZACION 

Todas las empresas independientemente de cuál sea su 

giro, requieren de una organización para poder cumplir 

sus objetivos. 

La organización es la estructura de la empresa y el 

ordenamiento lógico de cada una de sus partes, de tal 

manera que 

creada. 

cumpla con los fines para los cuales fu0 

La magnitud de las eunpresas de nuestra época, requieren 

de una organización estructuralmente adecuada, asignando 

responsabilidades, dividiendo las funciones, coordinando 

y dirigiendo. 

Un organigrama es una valiosa ayuda para cumplir las 

funciones de la organización, estructura la autoridad y 

las r~laciones de responsabilidad, las actividades y los 

canales de comunicación; proporciona una imagen de la 

estructura, es el medio por el cuál se comprende a los 

componentes e interrelaciones de la organización. 

El organigrama puede representar canales ó conductos a 

través de los cuales fluye 1a autoridad. 
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Desde el punto de vista de una organización, autoridad es 

el derecho que un gerente tiene de solicitar ó requerir 

de un subordinado que haga algo para cumplir los 

objetivos de la organización. 
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DIARIO OFICIAL 13 DE ABRIL DE 1992 

Las personas que hagan pagos en los términos del caPítulo 

I del Título IV de la Ley del Impuesto sobre la Renta, 

deberán efectuar la inscripción ante el registro federal 

de contribuyentes de las personas que les presten sus 

servicios personales subordinados anualmente, utilizando 

el formato oficial HISR-90, "Declaración Anual de 

Retención del Impuesto sobre los Ingresos en General po+ 

la Prestación de Servicios Personales Subordinados y 

Aportaciones al INFONAVIT", en el número de ejemplares 

que en la propia forma se establece. Dichas personas se 

abstendrán de solicitar a quienes les presten sus 

servicios personales subordinados, el comprobante de 

haber efectuado la inscripción en el citado registro. 
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LA ESPERANZA S.A. DE C.V. 

AUTORIZACION PARA SUELDO Y/U HONORARIOS 

DEPARTAMENTO DE PAGO DE NOMINA: 

FAVOR DE CAMBIAR LA NOMINA COMO SE INDICA llBAJc:í:'?; 
--.::/ -·-t~-.'.- ~~,/ 

~U~Tii~~~~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

~~~~IA ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-'~~~ 

DE: 

AllADIR A NOMINA 
AUMENTAR SUELDO 
AUMENTAR CUOTA DE TIEMPO CARGABLE 
CAMBIAR CATEGORIA 
SEPARACION 

OBSERVACIONES: 

FIRMA DEL EMPLEADO FIRMA DE AUTORIZACION 

ANOTADO EN LOS REGISTROS DE NOMINAS POR: 

FECHA: 
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LA ESPERAN?.JI S.A. DE C.V. 

AUTORIZACION DE ENTRADA A LABORES POR RETARDO 

FECHA 

FIRMA DE AUTORIZACION 

JEFE DEL AREA 



LA ESPERANZA S.A. DE C.V. 

FORMATO DE INASISTENCIA 

NOMBRE 

MoTIVO: 

GERENTE DE AREA 

OBSERVACIONES 

ENFERMEDAD 
ACCIDENTE 
PERMISO PARA SALIR TEMPRANO 
PERMISO PARA ASUNTOS 
PERSONALES 
ASUNTOS DE TRABAJO 
(ESPECIFICAR) 

OTROS 

PERMISO COH GOCE DE SUELDO 
PERMISO SIN GOCE DE SUELDO 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
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C6SEAVAOONfS 

TAIUET"9DE 
A91STENCIA • ..... "°' 
YACAOONES. ue 

AUTOFVA LA 
NOMINA. lilMIDA 
UJU. A TESOOCAA. 
PARA QUE ElAOORl 
[L Oi[QJ[T 
PAGUE, TSE OJEO" 
CON UNA MM 
lLEVMlSO 
CONTfla..DE 
PER90'!Al 

El ... OORAEL 
CHECllJE. PIOE SU 
OENOMINAO~ Al 
P.A~r/.l. RECIN° [L 
CUNERO 

SOUCITAA lOS 
[lilPLEADOS SI:: 
IDENTIFIQUEN. U 
FIRMAN SUS 
nf"OA()<;Yfl % 
IJ'.•EOA•;()l\J ll 
()'<jr:i"IAL VA LOS 
EMPLEADOS LE'i DA 
UNA coPIA 

LA ESPERANZA S.A. DE C.V. 

ELABORACION Y PAGO DE NOMINA 

"'°"NJSTA TESOAEAIA 
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c::esEFWAOONES 

ANEXA LOS 
CON~OONHE8 
ENlAPCt.IZAO( 
DlEQUE, LOO 
SUnDOONO 
c.ooy.ooa too 
QUAR)A OUIYINTE 3 
OIAB.'fSINOl09 

"°"""'"'' OEPOSIT.\ 

COf<ITAIJLIZALA 
N~HA.CAl..a.n.A 
L091MPUEGIOS 

LA ESPERANZA S.A. DE C.V. 
ELABOOACION Y PAGO DE NOMINA 

~EFllA CONTABIUCAD 
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NOMBRE DEL 
EMPLEADO 

PERIODO DE 
TRABAJO 

to 

tt 

12 

13 

14 

15 

LA ESPERANZA S.A. DE C.V. 
REPORTE OE TIEMPO 

DIA MES AÑO 
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CAPl'rULO ll 

CON'rROL lN'rERNO 



A) GENEBALIDADfili 

Para realizar una auditoría de estados financieros, el 

contador Público necesita estudiar y evaluar el control. 

interno establecido. De esta manera, se podra determinar 

el alcance y la oportunidad de los pi;ocedimientos de 

auditoría que se van a aplicar. 

Por lo tanto, al estudiar y evaluar el control interno, 

estaremos obteniendo una valiosa información, con la cual 

formularemos sugerencias para mejorar los sistemas 

examinados, ya que un buen control interno aumentará la 

eficiencia en la operaci6n de la empresa. 
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B)~ 

Existen diversas definiciones del control interno, entre 

ellas tsnemos las siguientes: 

La Comisi6n de Normas y Procedimientos de Auditoría del 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos A.C., define el 

control interno así: 

"El control interno comprende el plan de organización y 

todos los métodos y procedimientos que en forma 

coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar sus 

activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su 

información financiera, promover la eficiencia 

operacional y provocar la adherencia a las poli tic as 

prescritas por la administraci6n". 

George E. Bennet.- "Un sistema de control interno puede 

definirse como la coordinaci6n del sistema de 

contabilidad y que, un empleado, llevando a cabo sus 

labores delineadas en una forma independiente, compruebe 

continuamente el trabajo de otro empleado hasta 

determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de 

fraude". 
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Robert Montgomery en su obra "Auditing Teory and 

Practice" menciona: "El control interno implica qu.e los 

libros y métodos de contabilidad, así como la 

organización en general de un negocio, están de tal 

manera establecidos que ninguna de las cuentas o 

procedimientos se encuentren bajo control independiente y 

absoluto de una sola persona, sino por el contrario el 

trabajo de un empleado es complementario del realizado 

por el otro, lo cual hace una auditoría continua de loB 

detalles de una empresa". 

El control interno, es e1 conjunto de procedimientos que 

se llevan a cabo en la organización, para proteger sus 

activos, obtener información confiable y oportuna, así 

como de lograr una mayor eficie.ncia. 

En rSsumen el control interno está formado por cuatro 

objetivos básicos, que menciono a continuación: 

1.- La protección de los activos de la empresa. 

·2.- La obtención de la información financiera veraz, 

confiable y oportuna. 
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3.- La promoción de eficiencia en la operación del 

negocio. 

4.- La ejecución de las operaciones se adhiera a las 

políticas establecidas por la administración de la 

empresa. 

54 



C) OBJETIVOS 

1.- Protección de los activos de la empresa: 

El acceso a los activos solo debe permitirse de 

acuerdo con autorizaciones de la administraci6n, y 

los datos registrados de los activos sujetos a 

custodia deben compararse con los activos existente~ 

y tomar las medidas apropiadas respecto a las 

diferencias que existan. 

2. - Obtención de información financiera veraz, confiable 

y oportuna: 

Los estados financieros nos van a mostrar la 

situación financiera de la empresa, por lo tanto esta 

información debe de ser confiable y oportuna, ya que 

en base a estos documentos se tomaran las decisiones 

y los programas que se van a desarrollar para el 

logro eficiente de los objetivos de la empresa. 
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3.- Promoción de eficiencia de operaciones y ejecución de 

las políticas establecidas: 

Esto se refiere al mejoramiento de la productividad 

dentro de la empresa, investigando las causas que 

originan desperdicios de tiempo, materiales, asi como 

de localizar los errores en los diferentes 

departamentos de la empresa. 
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D) ELEMENTOS 

El control interno está integrado : por-, cuatro e1ementos, 
-• --,---->:::"_:e' 

que son de vital importancia para .el buen" funcionamiento 

de una organización. 

A continuaci6n se mencionan dichos elementos: 

l.- ORGANIZACION. 

2.- PROCEDIMIENTOS. 

3.- PERSONAL. 

4.- SUPERVISION. 

l.- ORGANIZACION 

La organizaci6n consiste, en coordinar las actividades y 

comprobar que todo se realice de acuerdo con los planes 

establecidos. El control de la organizaci6n tiene por 

objeto encontrar las debilidades y errores para impedir 

que se repitan. 

La organizaci6n es la estructura de la empresa, lo abarca 

todo, cosas, personas y acciones. 
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Los elementos del control interno en que interviene la 

organización son: 

A.- DIRECCION. 

B.- COORDINACION. 

C.- DIVISION DE LABORES. 

D.- ASIGNACION DE RESPOHSABILIDADES. 

A.- DIRECCION: Para qua la dirección asuma la 

responsabilidad de 1a política general de la empresa, 

y de las decisiones tomadas en su desarrollo, se 

necesita tener a la persona idónea para cada empleo. 

B.- COORDINACION: Que adapte las obligaciones y 

necesidades de las partes integrantes de la empresa a 

un todo homogéneo y armónico; que prevea los 

conflictos propios de invasión de funciones o 

interpretaciones contrarias a las asignaciones de 

autoridad. Esto quiere decir, que cada departamento 

llevara a cabo las funciones que le correspondan. 

C. - DIVISION DE LABORES. - Esto se refiere a que debe de 

existir una división de funciones, en cuanto a la 

operación, custodia y registro, ya que una 
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transacción debe de pasar por diversas manos, 

independientes entre sí·. Por lo tanto, ~ingún 

departamento debe tener acceso a los registros 

contables en que se controla su propia operación. El 

departamento de contabilidad no debe tener funciones 

de operación o de custodia, sino concretarse al 

re.gistro correcto de datos, verificando sus 

respectivas autorizaciones y evidencias de controles 

aplicables, asi como a la presentación de loS 

informes y análisis que requiere la dirección para 

poder controlar adecuadamente las operaciones de la 

empresa. 

Con el fin de que ningún empleado, posea el control 

absoluto de una parte de la operación, el trabajo de cada 

uno será complementario del trabajo realizado por otro. 

D.- ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES.- Debe establecerse 

con claridad la responsabilidad de cada jerarquía, y 

la delegación de funciones. Ya que con esto no se 

realizará ninguna transacción, sin la aprobación de 

la persona autorizada. Existiendo en todo caso, 

constancia de la aprobación, con la posible excepción 

de actividades rutinarias de menor importancia en 
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que la aprobación pueda entenderse claramente como 

tácita. 

2.- PROCEDIMIENTOS 

Para que exista un adecuado control interno, es necesario 

que sus principios se apliquen, mediante procedimientos 

que garanticen la solidez de la organización. 

Los elementos del control interno que intervienen en los 

procedimientos son los siguientes: 

A.- PLANEACION Y SISTEMATIZACION. 

B.- REGISTROS Y FORMAS. 

C.- INFORMES. 

D. - PERSONAL. 

E.- SUPERVISION. 

A.- PLANEACION y SISTEMATIZACION. - Es necesario que 

exista un instructivo general o manuales de 

procedimientos sobre funciones de dirección y 

coordinación, la división de labores, el sistema de 

autorizaciones y fijaci6n de las responsabilidades, 

que tendrán por objeto aseg.urar el cumplimiento, por 

; parte del personal, con las prácticas que dan efecto 
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a las políticas de la empresa, uniformar los 

procedimientos, reducir errores, disminuir el período 

de entrenamiento del personal y eliminar o reducir el 

número de ordenes verbales y decisiones apresuradas. 

B.- REGISTROS Y FORMAS.- Deben ser lo más ~imples y 

sencillas para que puedan ser utilizadas 

correctamente, deben contener espacios para qut¡t 

firmen las personas que llenan o autorizan los 

registros, con objeto de definir responsabilidades. 

c.- INFORMES.- Son de gran importancia los informes 

financieros (balances mensuales, informes de ventas, 

análisis de variaciones, estado de origen y 

aplicaci6n de recursos, etc). Ya que éstos 

constituyen una fuente básica para la toma de 

decisiones y corregir deficiencias. 

Con el prop6si to de que la información contenida en 

los estados financieros sea de mayor utilidad, deberá 

complementarse con notas. La terminología debe de ser 

simple, con el objeto de facilitar su interpretación. 
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3.- PERSONAL 

Para que e1 funcionamiento de1 control interno sea 

adecuado, es recomendable contar con un buen sistema 

de selección de personal. Ya que es muy importante 

reclutar a personal con la capacidad y la experiencia 

suficiente, para desarrollar y cumplir con el trabajo de 

la.manera más eficiente. 

A) ENTRENAMIENTO. 

B) EFICIENCIA. 

C) MORALIDAD. 

D) RETRIBUCION. 

A.- ENTRENAMIENTO .. - Los progr~s de entrenamiento deben 

estar actualizados, para que éstos se apeguen a la 

realidad por la cual atraviesa la empresa; con esto 

el personal nuevo se adaptara ·mas rápidamente a las 

políticas, hormas y procedimientos establecidos en la 

organización y se reducirá la ineficiencia. 

B.- EFICIENCIA.- La eficiencia dependera del juicio 

personal aplicado en cada actividad. Para lograr un 

mayor aprovechamiento del recurso humano, es 
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necesario conta~ con planes de previsi6n social, 

iTicentivos, etc._ con- la finalidad de promover la 

eficiencia. 

c.- MORALIDAD.- Los requisitos de admisión y el constante 

interés del departamento de personal por el 

comportamiSnto de sus empleados son 

determinantes dentro de este control. 

factores 

D.- RETRIBUCION.- El personal retribuido adecuadamente, 

realiza mejor sus funciones, ayudando a la empresa a 

conseguir sus objetivos, cumplira con voluntad y 

aprecio cada una de sus actividades, y no estará 

pensando como sacar provecho ~e la empresa. Los 

sistemas de retribución al personal, planes de 

incentivos y premios son factores determinantes para 

el buen desarrollo de la empresa. 

4.- SUPERVISION. 

Es muy importante la supervisión constante para que el 

personal desarrolle los procedimientos a su cargo de a 

cuerdo con los planes de la organización. La supervisión 

se ejerce en diferentes niveles, por diferentes 

funcionarios y empleados y en forma directa e indi~ecta. 
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E) HETQDOS PE EVALUAC!ON 

El determinar que procedimientos de auditoría se van 

aplicar en cada caso y fijar su extensión, depende de los 

objetivos generales del trabajo de auditoría; que son los 

de suministrar elementos de juicio, suficientes para 

apoyar su opini6n; de la naturaleza de cada una de las 

partidas examinadas y de los principios de contabilidad 

aplicables a ellas, y de las condiciones particulares y 

específicas de cada empresa~ 

Los principales métodos para efectuar el estudio y 

evaluación del control inte~no son los siguientes: 

l.- METODO DESCRIPTIVO O DE MEMORANDUM. 

2.- METODO G!UIFICO. 

3.- METODO DE CUESTIONARIO. 

l.- METODO DESCRIPTIVO O DE MEMORANDUM. 

Consiste en anotar en papeles de trabajo de la auditoría, 

en forma detallada los métodos, procedimientos y 

prácticas que se utilizan en cada una de las operaciones 
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que realiza la empresa, los empleados que las manejan, 

las personas que custodian bienes, etc. 

La descripción de los departamentos se hará siguiendo el 

curso de las operaciones a través de su manejo. 

VENTAJAS: 

- Al realizar el estudio de cada operación, se hace uñ 

detalle, con lo que se obtiene un conocimiento más 

amplio de la empresa. 

- Se obliga al auditor a realizar un esfuerzo mental, que 

acostumbre al análisis y escrutinio de las situaciones 

establecidas. 

DESVENTAJAS: 

- Se requiere de un .gran número de persona1, por tratarse 

de un trabajo detallado. 

- No se cuenta con un índice de eficiencia, ya que se 

pueden emitir detalles y pasar inadvertidas situaciones 

anormales que, por su importancia, pudieron originar un 

grave perjuicio para la empresa. 
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2.- METODO GRA.~rco. 

Este método consiste en la esquematizaci6n de las 

operaciones mediante el empleo de dibujos (cuadros, 

flechas, dibujos geométricos, ate .. ), en dichos dibujos se 

representan los diferentes departamentos, formas, 

archivos, etc.. y por medio de entes se explican 1os 

flujos de las diferentes operaciones~ 

VENTAJAS: 

- Es la forma más concisa de plasmar las revisiones del 

sistmna .. 

- El diagrama de flujo minimiza la explicaci6n de la 

operación. 

- El diagrama de flujo es una herramienta eficiente para 

efectuar un análisis, ya que nos muestra todo lo que 

está sucediendo. 

- Nos permite detectar en qué áreas se necesitan mejorar 

los puntos de control u optimizar el desenvolvimiento 

de las operaciones de que se trate. 
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DESVENTAJAS: 

- La utilización de esta técnica requiere de personal 

adiestrado con el objeto de que los papeles de trabajo 

muestren claramente los sistemas auditados. 

- Est°.e _método es muy poco usado, ya que tiene que 

actualizarse constantemente de acuerdo a los cambios 

del personal. 

- La existencia de un cambio en el sistema requiere la 

modificación del diagrama. 

- El que no conoce las técnicas no puede interpretarlos y 

por lo tanto, no puede localizar los puntos débiles del 

control interno. 

3.- METODO DE CUESTIONARIOS. 

Este m6todo consiste en elaborar una serie de preguntas 

sobre los aspectos básicos de la operaci6n a investigar, 

después se procede a obtener las respuestas a tales 

preguntas~ 
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Los cuestionarios deberán formularse de manera que se 

vayan relacionando 

para que a la 

procedimientos, se 

contro1 interno. 

VENTAJAS: 

con los diferentes procedimientos, 

hora de llevar a cabo dichos 

comprueben las preguntas sobre el 

- Este método es muy rápido, ya que el auditor no tendrá 

que elaborar un programa de control interno para cada 

auditoría. 

- Proporciona una base uniforme para el trabajo de los 

ayudantes. 

- Es una guía para la investigaci6n y un registro de las 

observaciones. 

DESVENTAJAS; 

- Una de las desventajas, es que en ocasiones surgen 

preguntas muy generales para ser de utilidad en una 

situación muy particular. 

- El auditor no puede ahondar lo suficiente en el sentido 

de las preguntas. 
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- Las preguntas sugieren contestaciones indebidas. 

Por lo tanto, resulta más conveniente el empleo mixto de 

los 3 métodos, ya que con esto se logran resultados más 

completos, aunque en la actualidad los contadores usan el 

procedimiento de cuestionarios y, pueden adoptar 

variantes, para los negocios especializados se preparan 

cuestionarios especiales, en donde se emiten 

instrucciones específicas relativas y se revisan 

peri6dicamente, con habilidad es posible preparar las 

preguntas de tal modo que las contestaciones afirmativas 

indiquen un control adecuado y las negativas de un 

c6ntrol deficiente. 

Será responsabilidad del auditor informar al cliente de 

las deficiencias encontradas en las técnicas de control 

interno, sugerir mejoras a dichas técnicas, las cuales ha 

examinado como parte de su trabajo para fijar el alcance 

de sus pruebas de Auditoría con objeto de expresar una 

opinión sobre los estados financieros de la empresa. 
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F) IMPOl\TA!!CIA PE LA BVl\LUACIOJ! PEL CONTROL I~ 

Uno de los aspectos más importantes en el trabajo de 

auditoría, es e1 estudio y evaluación del control 

interno, ya que éste nos va a servir de base para 

determinar la naturaleza, alcance y oportunidad que l.e 

vamos a dar a los procedimientos de auditoría. 

Este control interno va a comprender el plan de 

organización y todos los métodos y procedimientos, que en 

forma coordinada, se adoptan en la empresa, para 

salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y 

confiabilidad de la información financiera, así como 

promover la eficiencia operacional y provocar una 

adherencia a las políticas establecidas por la empresa. 

El estudio del control interno que va a realizar el 

contador público como base para su posterior evaluación, 

incluye además del conoclmiento y comprensión de los 

procedimientos y métodos establecidos, un grado razonable 

de seguridad de que estos están siendo utiliz'ados y de 

que están operando en 1a foraa en que se ha planeado. 

Estas dos fases del control interno, son: La revisi6n del 

sistema y las pruebas de cwaplimiento. 
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La revisi6n del sistema, se refiere a la obtención de 

información acerca de la organización y los 

procedimientos estableci~fos. Esto se logra a través de 

entrevistas con funcionarios y empleados de la empresa, 

con la descripción de puestos, gráficas de flujo, etc. 

Las pruebas de cumplimiento, van a ayudar al auditor a 

obtener una seguridad razonable de que los procedimientos 

contables de control son aplicados como se ha previsto: 

Y en base a esta se va a determinar la extensión de las 

pruebas directas a los saldos de las cuentas de los 

estados financieros, también llamadas pruebas 

sustantivas. 

Al hacer este estudio vamos a conocer como funciona el 

control interno, tanto en los planes de la dirección como 

en la ejecución real de las operaciones cotidianas. 

Es recomendable que el examen de control interno y las 

conclusiones relativas se hagan constar en papeles de 

trabajo. Ya que sería una evidencia de que el auditor 

cumplió con la norma de auditoría que lo obliga a 

examinar el control interno y explicaría del porque dio 

diferentes extensiones a sus pruebas de auditoría, 
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escogio determinados procedimientos y la oportunidad con 

que fueron aplicados. 

Al evaluar el control internó, el 'auditor deberá 

determinar sus deficiencias, calificarlas en cuanto a su 

gravedad y posibles repercusiones, y establecer el 

alcance de su trabajo en relación a las condiciones 

encontradas. 

Por lo tanto, es muy importante en la evaluación del 

control interno, identificar las áreas en las cuales 

pueden ocurrir' errores sin ser detectados, averiguar las 

causas que originan esas situaciones y determinar las 

deficiencias encontradas que afectan significativamente 

los estados financieros. 

El contador público tiene la responsabilidad de informar 

a la empresa las deficiencias observadas durante su 

estudio, en cumplimiento con las normas de auditoria, así 

como las recomendaciones necesarias. 
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G) CONTROL INTERNO DEL CICLO DE NOMINA 

La nómina es el documento que nos va a mostrar, los 

importes de las percepciones, las deducciones y el neto a 

pagar a cada trabajador de la organización. 

Su ciclo es muy importante, ya que las remuneraciones al 

personal consti t.uyen uno de los gastos más elevados en 

cualquier organización, ya que genera una serie de 

obligaciones, tales como: impuestos, cuotas sindicales, 

etc. 

Para el estudio y evaluación del control interno en el 

ciclo de nóminas deberán considerarse los siguientes 

aspectos: 

l. - Autorizaci6n de la contratación del personal y 

aprobación de las remuneraciones por parte de la 

administración. 

Debe existir un departamento de recursos humanos, el 

cual se va a encargar de autorizar la contratación 

del personal, además se encargará de aprobar las 

remuneraciones de los mismos, así como de las 

modificaciones respectivas. 
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En dicho departamento se mllnejarán los expedientes de 

cada trabajador, en los cuales se archivarán los 

contratos, altas en el :IMSS y Hacienda, las 

autorizaciones de sueldos y sus modificaciones, etc. 

2.- Segregación de funcionas, con relación a registro de 

tiempo, preparación, aprobación, revisión, pago y 

registro contable de remuneraciones al personal. 

La empresa debe llevar a cabo una adecuada separación 

da funciones y asignaci_6n de responsabilidades, para 

evitar que una sola persona prepare, autorice, pague 

y registre la nómina. 

3.- Brindar mayor protección a la entidad. 

Se debe afianzar al personal que interviene en el 

pago de nómina, o contratar un seguro para el manejo 

de efectivo. 

4.- Manejo de un sistema de información confiable. 

Manejar un sistema de información confiable, que nos 

permita conocer las bases para el cálculo de las 

remuneraciones al personal, así como sus deducciones. 
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Es necesario el uso de registros que nos permitan en 

un momento dado, 

remuneraciones. 

revisar las bases de las 

s.- Adecuada distribución contable. 

Para que los estados financieros de la empresa 

reflejen una información veraz y confiable, es 

necesario tener un sistema contable que nos permita 

distribuir de una manera correcta laB 

remuneraciones al personal. 

6.- Existencia de controles en los sistemas 

computarizados. 

Si se cuenta con algún sistema de cómputo, deberán 

existir controles que aseguren que la información se 

proceso correctamente. 

Es necesario hacer pruebas selectivas de algunos 

empleados y verificar sus percepciones, así como el 

cálculo de sus deducciones. 
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CAPITULO III 

LA AUDITORIA DE NOMINA 



A) GENERl\LIDAQES 

La auditoría, sin lugar a dudas es uno de los campos de 

acción más importantes para el contador público, razón 

por la cual a continuación se presenta una definición. 

"Es la actividad por la cual se verifica la corrección 

contable de las cifras de los estados financieros; es la 

revisión misma de los registros y fuentes de contabilidad 

para determinar la razonabilidad de las cifras de 

estos".(1) 

"Tiene por objeto precisar que los asientos hechos en la 

contabilidad y que las cifras que muestran los estados 

financieros, están de acuerdo con la verdad dentro de las 

limitaciones que este término supone".(2) 

Cuando el Contador Público es requerido para realizar un 

examen de la situación financiera de una empresa, tiene 

que emitir su opini6n acerca de esa revisión, la cual se 

hará a través de un dictamen. 

(1) Mendivil Escalante, Elementos de Auditoria. 
(2) Máximo Anzures, Contabi 1 idad General. 
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Para obtener 1a información necesaria y cerciorarse de la 

autenticidad de los estados financieros, el Contador 

Público tiene que realizar diferentes investigaciones y 

emplear las técnicas de auditoría. 

Las técnicas de auditoría son: "Los métodos prácticos de 

investigación y prueba que el contador público utiliza 

para lograr la información y comprobaci6n necesarias para 

poder emitir su opini6n". ( 1} 

Las técnicas de auditoría se clasifican en: 

A) ESTUDIO GENERAL 

B) ANALISIS 

C) INS!'ECCION 

D) CONFIRMACION 

E) INVBSTIGACION 

F) DECLARACIONES Y CERTIFICACIONES 

G) OBSERVACION 

H) CALCULO 

(1) Instituto Mexicano de Contadores Públicos, Comlsl6n 
de Nonnas y Procedimientos de Auditoria. 
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A) ESTUDIO GENERAL.- Es la apreciación que hace el 

auditor de la~ características generales d~ la 

empresa, sus operaciones y estados financieros, para 

cerciorarse de los elementos que van a requerir mayor 

atención y la forma en que se van a realizar. 

B) ANALISIS.- Es la clasificación de los elementos de un 

todo, de tal manera que los grupos constituyen 

unidades homogéneas. El análisis generalmente s8 

aplica a cuentas o rubros genéricos de los estados 

financieros. 

e) INSPECCION. - Es la verificación física de los bienes 

materiales en que se convirtieron las operaciones. 

D) CONFIRMACION.- Consiste en la ratificación por parte 

de una persona ajena a la empresa, de la autenticidad 

de un saldo u operación, en la que participo. 

E) INVESTIGACION.- Es la recopilación de información, 

mediante datos proporcionados por los funcionarios de 

la empresa. 
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P) DECLARACIONES Y CERTIFICACIONES.- Cuando la 

importancia del reeu1tado de las investigaciones 

realizadas por el auditor lo amerita, es conveniente 

que las afirmaciones recibidas deban quedar por 

escrito (declaraciones) y en algunas ocasiones 

certificads por una autoridad (certificaciones). 

G) OBSERVACION.- Es una manera de verificar la 

realización de ciertos hechos. 

B) CALCULO.- Es la verificación aritmética de las 

operaciones reflejadas en los estados financieros. 

El trabajo de auditoria requiere de una gran calidad 

profesional, por lo que el Instituto Mexicano de 

Contadores Pfiblicoe, decidi6 establecer los requisitos 

mínimos, de orden general, que deben observarse para la 

realización de un trabajo de auditoria. 

Estos principios básicos son llamados, Normas de 

Auditoria, las cuales se clasifican en: 

1.- NORMAS PERSONALES: 

A) ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL. 

BJ CUIDADO Y DILIGENCIA PROPBSIORALES. 
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C) INDEPENDENCIA MENTAL. 

2.- NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO: 

A) PLANEACION Y SUPERVISION. 

B) ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL Il!ITERNO. 

C) OBTENCION DE EVIDENCIA SUFICIENTE Y COMPETENTE. 

J.- NORMAS DE INFORMACION: 

A) RELACION CON LOS ESTADOS FINANCIEROS Y 

RESPONSABILIDAD. 

B) APLICACION DE PRINCIPIOS DE 

GENERALMENTE ACEPTADOS. 

CÓNTABILIDAD 

C) CONSISTENCIA EN LA APLICACION OE LOS PRINCIPIOS 

DE CONTABILIDAD. 

D) SUFICIENCIA DE LAS DECLARACIONES INFORMATIVAS. 

E) SALVEDADES. 

F) NEGACION DE OPINION. 
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1.- RELATIVAS A LA PERSONA.- Son los requisitos 

indispensables, que debe poseer el Contador Público, 

para real.izar el trabajo de Auditoría. 

a) Entrenamiento técnico y capacidad profesional. -

La persona que va a dictaminar, necesita contar 

con un título profesional, legalmente expedido y 

reconocido, 

habilidades, 

así como conocimientos 

adquiridos en la práctica 

y 

y 

actualizaci6n constantes, que le aporten al 

contador beneficios individuales y enriquezcan 

su profesi6n 

b) cuidado y diligencia profesional.- El auditor 

está obligado a realizar su trabajo con el mayor 

cuidado y diligencia posible, para lograr un 

trabajo de máxima calidad. 

e) Independencia mental.- Al realizar su trabajo el 

Contador Público está obligado a mantener una 

actitud de independencia mental. 

2.- ~IVAS AL TRABAJO.- Existen ciertas normas que son 

fundamentales en la ejecuci6n del trabajo de 

auditoría. 
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a) Planeación y supervisión.- El trabajo de 

auditoría debe de ser planeado adecuadamente con 

base en el control interno existente, (los 

procedimientos que se van a llevar a cabo, el 

alcance que se les van a dar, quién los va a 

realizar, etc.). 

Generalmente, el auditor se auxilia de ayudantes., 

los cuales deben ser supervisados en forma 

adecuada, para que el trabajo realizado por 

éstos, proporcione la información adecuada. 

b) Estudio y Evaluación del Control Interno. - El 

Auditor debe realizar un estudio del control 

interno existente, para determinar los 

procedimientos que se van a realizar y el alcance 

que se l.es va a dar, pero esto también va a 

depender de las características de cada empresa. 

e) Obtención de evidencia suficiente y competente .. -

El Auditor deberá obtener una evidencia 

suficiente y competente sobre los estados 

financieros, y las observaciones se plasmarán en 

el informe, las cuales deberan estar soportadas 

documentalmente. 
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Los procedimientos de auditoría empleados 

deben de ser suficientes para que el auditor 

pueda dar un juicio más exacto. 

3.- NORMAS DE INFORMACION.- Como resultado de su trabajo, 

el Auditor va a emitir una opinión acerca de su 

trabajo. El Dictamen o informe del auditor es en 

donde recae la confianza de los interesados en los 

estados financieros. 

Por 10 cuál, se han establecido normas que regulen la 

calidad y requisitos mínimos del dictamen. 

a) Aclaración de la relación con estados o 

información financiera y expresión de opinión. -

Cuando el nombre de un Contador Público, quede 

asociado con la información financiera, este 

debera expresar de una manera clara la naturaleza 

de su relación con dicha información, su opinión 

y en su caso las limitaciones que haya tenido su 

examen, así como las razones por las cuales 

expresa una opinión adversa. 

b) Al opinar sobre los estados financieros el 

Auditor deberá observar que: 
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Los estados financieros fueron preparados de 

acuerdo con principios de contabilidad 

generalmente aceptados. 

Que exista consistencia en la aplicación de 

dichos principi6s. 

Que la información presentada es adecuada y 

suficiente. 

En caso de desviaciones en los estados financieros, el 

Auditor debera mencionar en que consisten y su efecto 

sobre los estados financieros. 
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B) OBJETIVOS 

Los objetivos principales del Contador Público, al 

examinar .el ciclo de n6mina, son los siguientes: 

a) Comprobar que las erogaciones efectuadas por 

remuneraciones al personal, correspondan a servicios 

efectivamente recibidos y se encuentren debidamente 

registrados y clasificados. 

Debido a que las remuneraciones al personal y loa 

gastos relacionados con estas (impuestos), representan 

un gasto importante para la empresa, el auditor debera 

cerciorarse de que los empleados que las perciban 

realmente estén prestando un servicio a la empresa. 

b) Comprobar que todas las obligaciones de carácter 

contractual y legal, relacionadas con las 

remuneraciones (aumentos o disminuciones) , se hayan 

registrado correctamente en el período 

correspondiente. 
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c) Que los procedimientos implantados y el sistema de 

control interno sean adecuados, y permitan, una 

correcta determinación de sueldos y salarios dentro de 

las diferentes cuentas de gastos y costos. 
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' .. C) PROCEDIMIENTQS 

En el área de Recursos Humanos, la documentación básica 

requerida será: 

- F.lCPEOIENTES DE PERSONAL 

- FORMATOS EXISTENTES EN EL AREA 

- NOMINAS 

- MANUAL DE ORGANIZACION, INCLUYENDO POL!T!CAS Y 

PROCEDIM!EN:I.'OS 

l) Estudiar y evaluar el control interno. 

2) Determinar la oportunidad y extensión de las pruebas, 

basado en el control interno existente. 

3) Revisar que para la contratación de personal, se 

cumpla con el sistema de autorizaci6n. 

4) Comprobar que la selección se realice de acuerdo con 

bases técnicas y conforme a los perfiles de los 

puestos a cubrir. 
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5) Revisar que se integren los expedientes individuales 

de.l personal, con la documentación necesaria. 

6) Verificar que la contratación de personal 

sindicalizado, se apegue a los contratos colectivos 

vigentes. 

7) Revisar que los manuales de organización, políticas y 

procedimientos se mantengan actualizados; sean dei 

conocimiento del personal y se cumplan. 

8) Revisar la existencia de controles suficientes 

respecto a asistencia, cumplimiento de horarios, pagos 

de tiempo extra, rotación de personal, etc. 

9) Verificar que se cuente con 

que permitan 

requerimientos 

desarrollo. 

diagnosticar 

en materia 

mecanismos adecuados, 

oportunamente los 

de capacitación y 

10) Verificar que existan y se cumplan los programas de 

seguridad e higiene, 

accidentes 

trabajo. 

y mantener 

tendientes a prevenir 

adecuadas condiciones de 
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11) Comprobar la adecuada protección a la entidad 

mediante el afianzamiento de aquellos empleados que 

intervienen en la operación y pago de remuneraciones 

al personal. 

12) Verificar selectivamente, y en su oportunidad, que el 

pago de remuneraciones se realice contra 

identificaci6n personal, comprobando complemen-

tariamente el adecuado manejo de sueldos no 

reclamados y la prestación real del servicio en tales 

casos. 

13) Obtener un resumen de los totales de las nóminas, 

clasificadas por período de pago. Este resumen nos 

va a servir para detectar las variaciones sufridas 

durante el. ejercicio, y en base a estas variaciones 

se van a seleccionar las partidas a revisar, las 

cuales se van a verificar contra resultados. 

14) Comprobar la base para el pago de n6minas. 

a) Examinando los registros de asistencia, reportes 

de producción en el caso de destajistas, etc. 

Comprobando 1as horas trabajadas 

empleados, cotejando con los 
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cerciorándose de que estén autorizados por las 

personas responsables. 

b) Verificar que el sueldo y las demás percepciones 

hayan sido autorizadas, esto se puede llevar a 

cabo revisando el contrato de trabajo. 

e) Verificar que cualquier pago adicional. al 

empleado, esté respaldado por algún documento Y 
que se encuentre autorizado. 

d) Verificar que las inasistencias se encuentren 

debidamente justificadas o en su caso se haya 

procedido al descuento o sanción correspondiente. 

15) Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al 

personal correspondan a servicios efectivamente 

recibidos. 

El. auditor se podrá cerciorar de que existan las 

personas a las que se les paga, presenciando el pago 

de una nómina. 
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16) Verificar el cálculo de las deducciones, sobre las 

remuneraciones otorgadas. El auditor debe comprobar 

el cálculo de los impuestos retenidos, para 

cerciorarse de que no se le esté reteniendo de más al 

empleado. 

17) Verificar la correcta distribución contable de las 

nóminas, mediante las pruebas de cumplimiento el 

auditor deberá cerciorase, de la correcta 

contabilización de las diferentes cuantas que afectan 

las nóminas. 

18) Verificar los cálculos aritméticos. 

19) Comprobar la correcta determinación de pasivos, por 

remuneraciones al personal, y verificar que las 

obligaciones a cargo de la empresa estén 

correctamente determinadas. 

20) Verificar el pago correcto al sindicato y caja de 

ahorros. 

21) Examinar que las nóminas estén autorizadas, y que los 

recibos estén firmados por los empleados. 
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22) Verificar que las altas y bajas en el Instituto 

Mexicano del Seguro Social se hagan oportunamente. 

23) Revisar 9ue los empleados estén inscritos en el 

Infonavit y verificar las altas y bajas. 

24) comprobar que las firmas de los recibos coincidan 

con las registradas en los expedientes de personal. 

25) Determinar y explicar variaciones comparando los 

saldos al cierre con los saldos del ejercicio 

anterior. 
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D)~ 

El dictamen es el documento por medio del cuál el 

.contador público emite su opini6n acerca de los Estados 

Financieros. La importancia del dictamen es 

fundamental, ya que es lo que el cliente ve acerca del 

trabajo del contador público. 

"DICTAMEN: "Es el resultado del trabajo del auditor, y la 

opinión que como consecuencia de él se ha formado, se 

expresa generalmente en un documento cuya parte principal 

es la expresión de la opinión profesional concreta y 

sintética".(1) 

"Sin6nimo de informe o certificado de auditoría. La 

opinión 6 juicio que se forma 6 emite sobre cuestiones de 

contabilidad",(2) 

El dictamen del auditor es de gran utilidad, ya que 

aumenta la confianza y validez de los estados 

financieros. 

o
2
¡ 1nstituto Mexicano de Contadores Públicos. 

( Hennanos Mancera. 
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Significa que el contenido de los estados financieros a 

los cuales va anexo, ha sido revisado y verificado dentro 

de los limites manifestados en el propio dictamen. A fin 

de que tal documento garantice verdaderamente los 

intereses del público inversionista, la ley ha dispuesto 

que solo sea emitido por Contador Público ~itulado. 

Los fines a los que se aplica son: 

- Como base para obtener créditos (bancos / proveedores, 

acreedores, etc). 

- Como base del estudio previo que debe efectuar un 

inversionista. 

- Para la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, le 

sirve para la revisión y calificación de las 

declaraciones de impuestos de los causantes. 

- Para darnos 

administi.·ación. 

cuenta de la actuación de la 

El auditor deberá expresar en el cuerpo del dictamen, el 

grado de dependencia que tiene respecto a la empresa, 

sobre la cuál emite su opinión. 
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En el dictamen deben incluirse los siguientes datos: 

- Dirigirse a quien contrata los servicios del auditor. 

- Mencionar la fecha del dictamen, debe ser la misma en 

que el auditor concluya el trabajo de auditoría, o sea 

cuando se retira de las oficinas del cliente. 

- Redacción y firma del dictamen, siempre debera aparecer 

el nombre y la firma del contador público que 

dictamina, para establecer la responsabilidad de quien 

emite el dictamen. 

- Dictamen cuando se presentan 

comparativos. Los principios 

estados 

de 

financieros 

contabilidad 

recomiendan formular estados financieros comparativos, 

por lo tanto, el auditor, debera definir su 

responsabilidad respecto a los estados financieros del 

ejercicio anterior, (si fueron revisados o no, por el 

mismo o por otro auditor, si hubo salvedades, etc). 

Las fechas de los estados financieros, que 

comprendieron su examen, las deberá de mencionar en el 

párrafo del alcance y la opinión. 
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MODELOS DE DICTAMEN 

Al terminar la revisión e1 auditor dará a conocer su 

opinión y sugerencias por medio de un informe escrito. 

Existen diversos tipos de informes, los cuales varían 

según los finas que se persiguen y se clasifican en: 

INFORME CORTO O DICTAMEN 

INFORME LARGO O DETALLADO 

INFORMES ESPECIALES 

INFORME CORTO O DICTAMEN 

El informe corto, es el documento formal suscrito por el 

Contador Público en base a las normas y procedimientos de 

contabilidad, referente al examen realizado a los estados 

financieros. 

A través del dictamen el contador expresa su opinión 

sobre la razonabilidad de los estados financieros que 

examinó, haciendo referencia al alcance de su revisión. 

Este informe es acompañado de los estados financieros 

básicos como son: Balance General, Estado de Resultados, 

Estado de Variaciones en el Capital Contable y Estado de 
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Cambios en la Situación Financiera. También nos muestra 

de manera concisa el alcance de la auditoría y la opinión 

del Contador Público. 

"He examinado el balance general de la Compaftía Z, s. A., 

al 31 de diciembre de 199 ••• y los estados de resultados 

y de cambios en la situación financiera que le son 

relativos por el afto que terminó en esa fecha. Mi examen 

se efectuó de acuerdo con las normas de auditoria 

generalmente aceptadas y en consecuencia incluyó las 

pruebas de los registros de contabilidad y los demás 

procedimientos de auditoria que consideré necesarios en 

las circunstancias. 

En mi opinión, los estados financieros adjuntos presentan 

razonablemente la situación financiera de la compañía Z, 

s. A., al 31 de diciembre de 199 ••• y los resultados de 

sus operaciones del año que terminó en esa fecha, de 

conformidad con principios de contabilidad generalmente 

aceptados que fueron aplicados sobre bases consistentes 

con las del afio anterior". 
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INFORME LARGO O DETALLADO 

se denomina informe largo a los comentarios o análisis 

que amplían la información básica, esto es proporcionado 

por medio de cédulas detalladas que muestran las 

situaciones más relevantes con las que se encontró en su 

examen el Contador PGblico. 

El párrafo adicional al dictamen que cumple 18 

informaci6n complementaria podría expresarse, cuando no 

hay salvedades como sigue: 

Mi examen tuvo como objeto primordial emitir la opinión 

que aparece en los párrafos anteriores sobre los Estados 

Financieros mencionados considerados en su conjunto. Sin 

embargo, también examine la información complementaria 

que aparece en las páginas. • • a ••• , con procedimientos 

de auditoría semejantes. En mi opinión, esta información 

está presentada en forma razonable y constituye la 

información complementaria y a la que aparece en los 

Estados Financieros, y por lo tanto, no obstante ser de 

interés, no se considera indispensable para la 

información o interpretación de la auditoría financiera y 

los resultados de operación de la entidad por el 

ejercicio que terminó el 31 de diciembre de 199 ••• • 
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INFORMES ESPECIALES 

Los informes especiales no se hacen con el fin de emitir 

una opinión sobra la razonabilidad de acuerdo a normas y 

procedimientos de auditoría, sino son informes donde se 

hacen s6lo observaciones y sugerencias referentes a 

deficiencias y situaciones especiales, con la finalidad 

de orientar al cliente para mejorar las operaciones de la 

empresa. 

Los informes especiales se clasificarían de la siguiente 

manera: 

CARTA DE OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS A LA GERENCIA 

CARTAS AL CONSEJO DE ADMINISTRACION 

INFORMES CON INSTRUCCIONES ESPECIFICAS Pl\RA LA GERENCIA 

INFORMES DE EVALUACION DE UN PROBLEMA ESPECIFICO 
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CARTA DE OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS A LA GERENCIA 

Se enfoca generalmente a mejorar el control interno y los 

pro~edimientos contables, el Contador va a mencionar las 

deficiencias encontradas en el transcurso de su revisi6n 

y va a sugerir la forma de corregirlas. 

CARTAS AL CONSEJO DE ADMINISTRACION 

A través de estas cartas dirigidas al consejo de 

administración se pretende darle mayor importancia a 

situaciones relevantes por medio de breves comentarios. 

INFORMES DE INSTRUCCIONES ESPECIFICAS PARA LA GERENCIA 

Este tipo de informes generalmente se util.izan para un 

trabajo de consultoría o asesoría administrativa, en él 

se explica de manera detallada, la forma de implantar un 

sistema o procedimiento dentro ~e la organización. 
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INFORMES DE EVALUACION DE UN PROBLEMA ESPECIFICO 

Este informe contiene el resultado de una invest~gación 

hecha sobre un problema especial o un aná_lisi_s realizado 

sobre una determinada área de la empresa. 

Existen dos formas de expresar un dictamen. 

TEXTO TRADICIONAL 

TEXTO NUEVO 

TEXTO TRADICIONAL 

La Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría del 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos, a fin de 

uniformar la opinión o dictamen, ha adoptado una forma de 

redacción más o menos rígida, misma que se transcribe a 

continuación: 

"He examinado el balance general de la compañia Z, s. A. 

al 31 de diciembre de 199 ••• y los estados de resultados 

y cambios en la situación financiera que le son relativos 
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por el año que terminó en esa fecha. Mi examen se 

efectuó de acuerdo con las normas de audj toría 

generalmente aceptadas, y en consecuencia, incluyó las 

pruebas de los registros de contabilidad y los otros 

procedimientos de auditoría que consideré necesarios en 

las circunstancias. 

En mi opinión los estados financieros adjuntos 

presentan razonablemente la situación financiera de 18 

compaftía z, s. A., al 31 de diciembre de 199 ••• y los 

resultados de sus operaciones del año que terminó en esa 

fecha, de conformidad con principios de contabilidad 

goneralmente aceptados que fueron aplicados sobre bases 

consistentes con las del año anterior". 

TEXTO NUEVO 

El nuevo texto del dictamen recomendado por la Comisión 

de Normas y Procedimientos de Auditoría, es al siguiente: 

"En mi opinión, con base en el examen que practique, los 

estados financieros que se acompañan, preparados por la 

administración de la compafiía, presentan la situación de 

la compañía" Z" , s. A., al 31 de diciembre de 199 ••• y 
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los resultados de sus operaciones por el año que· terminó 

en esa fecha". 

TIPOS DE OPINIONES 

El auditor expresa su opinión, sobre la razonabilidad con 

que los estados financieros reflejan la si tuaci6n de la 

empresa y el resultado de sus operaciones. 

Las diferentes formas en que el auditor puede expresar su 

opinión de acuerdo con las circunstancias son: 

DICTAMEN LIMPIO 

DICTAMEN CON SALVEDADES 

DICTAMEN NEGATIVO 

ABSTENCION DE OPINION 

DICTAMEN LIMPIO 

Como resultado de sus investigaciones y de las 

conclusiones consecuentes, el Contador Público puede 

expresar su opinión sin salvedad alguna, cuando esté 

completamente satisfecho de que 1os estados financieros 

presentan razonablemente la posición financiera y los 
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resultados 

conformidad 

de 

con 

las 

los 

operaciones de la empresa de 

principios de contab~lidad 

generalmente aceptados, consistentemente aplicados con 

respecto al período anterior. 

AL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA COMPAllIA "LA 

ESPERANZA, S.A DE c.v.". 

Muy señores nuestros: 

"He examinado el balance general de la compania, Z, S. A. 

al 31 de diciembre de 19.. y 19 •• y los resultados, de 

variaciones en el capital contable y de cambios en la 

situación financiera que le son relativos por los afias 

que terminaron en esas fechas. Mi examen se efectuó de 

acuerdo con las normas de auditoría generalmente 

aceptadas, y en consecuencia, incluyo las pruebas de los 

registros de contabilidad y otros procedimientos de 

auditoría que consideré necesarios en las circunstancias. 

En mi opinión, los estados financieros antes mencionados, 

presentan razonablemente la si tuaci6n financiera de la 

Compañía z, s. A., al 31 de diciembre de 199 ••• y 199 ••• 

y los resultados dS sus operaciones, las variaciones.- en 

el capital contable y los cambios en la siluaci6n 
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financiera por 1os años que terminaron en esas fechas, de 

conformidad con principios de contabi1idad generalmente 

aceptados. 

DICTAMEN CON SALVEDADES 

Cuando el Contador Póblico después de haber realizado su 

examen, se encuentra con que existe alguna o algunas 

partidas que no están de acuerdo con principios de 

contabilidad o que existe alguna inconsistencia con la 

aplicación de dichos principios, deberá expresar una ó 

varias salvedades en el dictamen, las cuales tienen como 

fi~alidad exceptuar de la opinión favorable los estados 

financieros, a uno 6 varios renglones que se encuentren 

afectados. 

A continuación se detallan las principales 

características para incidir en la emisión de un dictamen 

con salvedades. 

- Desviación en la aplicación de 1os principios de 

contabilidad. 

- Inconsistencia en la aplicaci6n de los principios de 

contabilidad. 
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- Limitaciones en el alcance del examen practicado. 

- contingencias. 

- Desviación en la aplicación de los principios de 

contabilidad. Los principios de contabilidad nos van a 

dar las bases de cuantificación de las operaciones y de 

la presentación de la información financiera, cuando 

existan desviaciones en la aplicación de 

principios, el auditor deberá identificar 

dichos 

en qué 

consisten esas desviaciones, y cuantificar el efecto 

sobre los estados financieros. 

"Hemos examinado el balance general de la Compañia Z, 

S.A, al 31 de diciembre de 19.. y 19.. y los 

correspondientes estados de resultados y de utilidades 

acumuladas por el año terminado en esa fecha. 

Nuestro examen fue practicado de acuerdo con las normas 

de auditoría que consideramos necesarios en las 

circunstancias, excepto que, por instrucciones de la 

gerencia no solicitamos confirmación de los adeudos por 

parte de los empleados de la compafií.a". 
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DICTAMEN NEGATIVO 

Cuando el Contador Público al realizar su examen, se 

encuentra con salvedades a tal grado importantes, deberá 

expresar una opini6n negativa. 

Se deberán incluir las explicaciones de todas las razones 

que la originaron y su efecto cuantificado, ya que de no 

incluir todas esas razones se ocultaría informaci6n al 

lector. 

"He examinado el Balance General de la Compaftia La 

Esperanza, S. A., al 31 de diciembre da 199 ••• Y los 

correspondientes Estados de Pérdidas y Ganancias y de 

Variaciones de Capital Contable por el ejercicio 

terminado a esa fecha. 

Mi examen fue realizado de acuerdo con las normas de 

auditoria generalmente aceptadas, excepto que, de acuerdo 

con las instrucciones, no solicité confirmación directa 

de los saldos por cobrar ni presencie la toma de 

inventarios fisicos al principio y al cierre del 

ejercicio. 
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Tomando en consideración los conceptos mencionados en el 

párrafo anterior, manifiesto no estar en posición de 

expresar una opinión sobre los estados financieros 

considerados en su conjunto, en vista que los renglones 

anteriores afectan substancialmente la determinación de 

la posición financiera y 1os resultados de operación". 

DICTAMEN CON ABSTENCION DE OPINION 

cuando por alguna circunstancia, la revisión del auditor 

ha sido limitada en forma importante, deberá abstenerse 

de expresar una opinión, debera indicar todos los motivos 

que dieron lugar a dicha abstención. 

Cuando exista una abstención de opinión no se debera 

expresar una opinión sobre algunos rubros de los estados 

financieros, ya que sería contradictoria la abstención. 

" Be examinado el Balance General de la compañía La 

Esperanza, S.A. al 31 de diciembre de 199... en las 

circunstancias, excepto por lo que se menciona en el 

párrafo siguiente. 
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Mi examen reveló que los saldos de las cuentas pop cobrar 

al 31 de diciembre de 199 ••• que ascienden a $XXXXX y que 

representan un ••• % de los activos totales, requieren de 

una depuración integral, por lo que no me pude cerciorar 

de su razonabilidad. 

Debido a la limitación en el balance de mi trabajo, que 

se menciona en el párrafo anterior, y en vista de la 

importancia de los efectos que pudiera tener la 

depuración integral de las cuentas antas mencionadas, me 

abstengo de expresar una opinión sobre los estados 

financieros considerados en su conjunto. 
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CASO PRAc:rrco 



DATOS GENERALES 

La empresa se constituyó el 25 de septiembre de 1985 1 con 

la denominaci6n de la Esperanza, S.A. de c.v. 

Solicita los servicios del Despacho X, s.c. para que le 

haga una revisión del ciclo de n6mina por el ejercicio 

terminado el 31 de diciembre de 1991. 

La empresa proporciona sus estados financieros, 

auxiliares de mayor para la integración de las cuentas, 

expedientes de personal, etc. 

PAPELES DE TRABAJO 

Las cédulas a desarrollar son: 

1.- sumaria de Gastos 

2.- Cédula analítica de nóminas 

3.- Cédulas analíticas de cálculos 
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PROGRAMA DE TRABAJO 

En base a las cifras al 31 de dic~embre de 1991 y las 

cédulas proporcionadas por la CompatU.a, se efectu6 el 

siguiente trabajo. 

l.- Elaboración del cuestionario de control interno. 

2.- Elaboración de un resumen de políticas. 

J.- Revisi6n de expedientes de personal. 

4.- Cédula sumaria de gastos. 

s.- Extracto de nóminas. 

6.- Revisión de nóminas. 

7. - Amarre del extracto de nóminas con la sumaria de 

gastos. 

8. - Verificación del cálculo del ISPT e IMSS de algunos 

empleados. 

9.- Cálculo del fondo de ahorro, (prueba global). 

10.- Determinación del porcentaje de subsidio. 
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11.- Verificaci6n de los salarios integrados contra altas 

en el :IMSS de algunos empleados .. 

12.- Cálculo del 2% sobre n6minas (prueba global), y 

cruce contra gastos. 

13 .. - Cálculo del 1% sobre erogaciones (prueba global), y 

cruce contra gastos. 

14.- Cálculo del 5% de infonavit (prueba global), y cruce 

contra gastos. 

15. - Cálculo del IMSS (prueba global) , y cruce contra 

gastos. 
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MARCAS A UTILIZAR 

DE: FUENTE DE INFORMACION 

+ SUMA VERIFICADA 

RESTA VERIFICADA 

REVISION DOCUMENTAL CORRECTA 

CHECADO CONTRA MAYOR 

CONECTOR DE DATOS O CIFRAS' 

CALCULOS VERIFICADOS 

NOTA: Las marcas van en color rojo 
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INDICES 

3.1.l CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO. 

5.1.0 RESUMEN DE POLITICAS. 

7.2.4 CALCULO DE IMPUESTOS. 

7.2.5 CALCULO DEL FOHDO DE AHORRO. 

7.2.6 DETERMINACION DEL SUBSIDIO. 

7.2.7 VERIFICACION DEL SALARIO INTEGRADO. 

9.2.0 EXTRACTO DE NOMIHAS. 

9.2.l REVISION DE EXPEDIENTES DE PERSONAL. 

9.2.2 CALCULOS DE ISPT E IMSS. 

50.4.0 SUMARIA DE GASTOS. 

116 



" 
-! 

!i ~
 ... 

~ '.!~ ~
 ~ 

.... 
p
.
~
.
.
;
 

~
~
-
~
~
~
~
 

~
 ..:!"; 

?
,
~
 

:f 

1
1

7
 



U E.:'f'Er~•¡¡;., .S.ñ LE •• ~ 
i.li.tlli DE fL:1JLTAD.ki h.IP. EL EJiR~·¡.;:J TEF~'fHlñOO_ ·, 

EL 31 Ul lilCIEHBf:.E DE 11'11 1 h11.l 

'ienta:: !\eta~ 

.:vsto de Ventas 

11astos de Vperac1on: 
i;astos de Ad1m1strac1c:i 

Result.;tl.: Je Operac1on 

HILES CE PE.Su.:'¡ 

Cesto Integral >le f1nar.c1a~1ento: 
!lastos y PrOductos f1nancier,;s 
Resuitado por f'os1cion H,;nc­

tarla Ciperac1onal 

Su111 í:l L'osto Integral Je 

i::il:i.:1a::iento 

R:sultad~ antes de las prov1-
s1ones para 11puestos 

Provisiones para: 
!•puesto Sobre ld Renta 
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Parucipac1o:inde 1.;s trabl-

Jaa,;rcs en hs utilidades 

nesultaao del Ejerc1civ 

1991 19'#11 
111 111 121 
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.:,374,598 .!,JJ~;N~- t.1CJ1,217 

·-· - -·-----------------------------------------
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AliiXU 6.1.1 

LA ESFEfu\NZA. S.A Dl C.\' 
AflALISIS DE G,1,STOS DE ADHIUISTRA:!I<.'tl POR LOS EJERCICIOS VUE 

TEFJUllARO!l EL 31 tE t1CIEHBP.E DE 1391 Y 199D 
{HILES DE PESOSJ 

SUBCUEN1A 1991 llo dedutit.les 199Ó 

SueldGs v Salarivs $187,522 S174~94i 
TietPO extra 109 26.786 -
Vatationes 5,953 J.SDO 
Pri1a Vacacional 2,97í t.800·· 
Pre•io de Ptlntualidad l,07:i . 565 
Preaio de asistencia 1,350 .:,__.,.·~as-: 

Fondo de ahorro 25,152 · 1uso 
Gratificacivnes 12,llt5 8:9JO e' 
cuotas Patronales al fl1SS. 40.JJ3 3o;m 
APVrtaciones al INfOllA\'IT 10,607 .1L6_.7 
11 s/Reauncrai:iones fed. 2.375 :;33¡ 
2% s/No•inas 5.136 :•:m 
Prevision Social " "24.302' 
ReParacion v Hanteniuento 84,720 ~4;2ze ;-,.~ 
Depreciaciones IOii.440 • 22.9Sti .. --
Corrt:.;s y Tele.e:rafos 8.740 1:006:< 
Envios v Hensajena 76,ltil 

1;~~:4~ . -Rentas & ... s~l· 
Hc..norarios 98,921;i 
fletes 11.322 
~"uotas v Suscripelones 
í'ublicid~d v Pro1vc1on 
Donativos 
llpuestos v Derechos 
Gastos de Viaje 
r.~.~t".i: OP. í¡;.orAAentac1on 
Eventos Sociales 
Gastos de Vet.1culo 
LUZ 
Telefono 
Anuncios en ~rioditvs 
Seniros v Fianzas 
Servicios M1in1strativos 
vanos 
Papeleria 
Ccaisiones 
Prov.ri/inde1nizacicn 
Gts. no deducibles 
Arrenda1iento financiero 
PasaJes v t:Stac1ona1iento 

Co11cileiento en la deore­
ciacion oor B-lV 

10.905 :· 16,0J4 
342,542 183.855 

ü ::uso .• -
6,ot; .:1:013 

70.0Sll - -23,023 -
o - -_ l98.3Bl_ ,-., 

o 76.764 --
13.17b 13.272 
6,528 2.715 

&oS,383 49.92\L 
6.152 1.454 

13.610 3, 728 
,0,346 25.181' 

~02.19;. 3~.5::LI -
103,SUi -l1.9Gl 
274,38~ 205.452 

o 57.•36: 
333.831 J.33.837 •5.204 
100.on ó 

7,351 o 
----------------·--·---------------.;;~--' ' 

u ... oJ.&58 S333.Sl7. s1.&e1.122. 

30.083 _______________________ .; __ ;. ___ -;. ______ ~_ . 

12.433, 7'1 IJlJ.837 IÚBa,413 
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CUESTIONARIO PARA EL EXAMEN DEL CONTROL IllTERNO EN LA 

AUDITORIA DEL CICLO DE NOMINA 

SI NO NO 

APLICABLE 

l. Existen procedimientos para 

el reclutamiento, selección y / 
contratación de personal? 

2. Se cuenta con normas y 

políticas para el desarrollo 
_-):h .,,/ 

de sus funciones? 

3. Se autorizan las contratacio- / nes de personal? 

4. Existen políticas en donde se 

establezcan los requisitos 

necesarios para la contrata-

I ción de personal? 
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5. Se tiene por escrito el tipo 

de prestaciones que se otor­

gan a los empleados? 

6. Se encuentran definidas las 

funciones para cada puesto? 

7. Existen manuales de organiza­

ci6n y procedimientos y son 

difundidos al personal? 

B. Se cuenta con un reglamento 

interior de trabajo? 

9. Antes de efectuar nuevas 

contrataciones, se considera 

el personal disponible en 

otras áreas? 

10. Se cuenta con programas 

de capacitaci6n y desa­

rrollo? 
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11. se usan relojes checadores¡ 

tarjetas de tiempo o 

reportes? 

12. Las tarjetas de tiempo son 

firmadas por los emp1eados? 

13. Se revisan las tarjetas de 

tiempo o reportes y se 

aprueban por un funcioriario 

responsable? 

14. Existe segregación de fun­

ciones, en cuan to a la 

elaboración de la nómina, 

revisión, 

pago? 

autorización y 
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15. Existen autorizaciones por 

escrito de aumentos de 

salario, gratificaciones y 

otras percepciones? 

• 
16. Son oportunos los avisos de 

ausencia de personal? 

17. Las nóminas son revisadas en 

cuanto a sueldos, cálculos 

aritméticos, impuestos y 

otras retenciones por un 

empleado responsable? 

18. Las altas, bajas o modifica-

e iones de salarios, para 

efectos del Seguro Social se 

hacen oportunamente? 

19. Existen autorizaciones por 

escrito para laborar tiempo 

extra? 
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SI 

j 

J 

J 

NO 

j 

NO 

l\PLICABLE 



20. Existe un control de las 

remuneraciones y deducciones 

hechas a los empleados? 

21. El importe del cheque que se 

expide para el pago de la 

nómina, corresponde al 

importe total de ésta? 

22. Se tiene afianzado al 

el 

23. 

Al 

personal que maneja 

efectivo para el pago de la 

nómina? 

Todos los sueldos pagados, 

son reflejados en la nómina? 

aplicar nuestro cuestionario 

SI NO NO 

APLIC/\BLE 

j 

j 

J 
e5/ 15/ 

de control interno, 

obtuvimos un resultado del 85% de respuestas afirmativas, 

con lo cual podemos decir que la empresa tiene un control 

interno aceptable. 
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POLITICAS REFERENTES AL PAGO DE NOMINA 

El pago de los salario será el viernes de cada ',quincen~~ 

El tiempo extra deberá ser autorizado por el .Gerénte de 

cada área y será retribuido de acuerdo con l~ que 

establece la Ley Federal del Trabajo. 

Los trabajadores disfrutarán como descanso semanal, el 

sábado y domingo, sí por alguna circunstancia, se 

requiere de sus servicios en alguno de estos dias, el 

tiempo trabajado se le pagará como tiempo extra. 

El período de vacaciones a que se hagan acreedores los 

trabajadores será de acuerdo a la antigiledad que tengan y 

serán días naturales. 

a) Un año 

b) Dos años 

e) Tres años 

d) cuatro años 

e) Más de cinco años 
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10 días 

12 días 

14 días 

16 días 

aumentarán tres días 

más por cada 5 años de 

servicio 



Se les otorgará una prima vacacional del 50% sobre el 

salario que les corresponda durante el período de 

vacaciones. Todo esto se les pagará un día antes de que 

comience su periodo de vacaciones. 

Los trabajadores al servicio de la empresa disfrutarán de 

un aguinaldo en la primera quincena de diciembre , que 

sera de treinta días para aquellos que tengan más de tres 

aftos da servicio. Los empleados que no cumplan con esta 

antigüedad se les otorgarán veinte días de aguinaldo. 

Los trabajadores recibirlin un premio mensual de 

puntualidad equivalente a tres días de salario. 

En cuanto a la participaci6n de los trabajadores en las 

utilidades de la empresa, se determinarán y entregarán do 

acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo. 

Recibirán un premio anual de asistencia equivalente a 

quince días de salario, el cuál se pagará en la primera 

quincena de diciembre. 

El cómputo empezará a partir del día 2 de enero, por lo 

tanto dicho premio será para los trabajadores que laboren 

durante todo el ano de calendario. 

126 



Cuando la esposa o concubina de a luz, la empresa le 

concederá un permiso de cinco d1as con goce de sueldo. 

Cuando algún trabajador sufra la perdida de su esposa, 

hijos o padres recibir& una ayuda para gastos de funeral 

de $500,000.00, además gozará de un permiso de tres dias 

con goce de sueldo. 

La empresa otorgará a sus empleados el 10% de su salario 

en vales de despensa, por los cuales les cobrará 

$1,000.00 quincenales. 

Para la constituci6n del fondo de ahorro, se descontara a 

todos los trabajadores el 13% del salario ordinario y la 

empresa aportara otro 13%, la suma que llegue acumularse 

por este concepto se pagará en la primera quincena del 

mes de marzo. 

La empresa proporcionara a sus empleados $5,000.00 

diarios en vales ticket restaurant, por los cuales les 

descontará por n6mina $100.00 diarios. 
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IMPUESTO SOBRE NOMINAS 

ARTICULO 4 7 .. - Se encuentran obligadas al pago del 

impuesto sobre n6minas, las personas fisicas y morales 

que, en el Distrito Federal, realicen erogaciones en 

dinero o en especie por concepto de remuneración al 

trabajo personal subordinado, independientemente de la 

designaci6n que se les otorgue. 

Para los efectos de este impuesto, se considerarán 

erogaciones destinadas a remunerar el trabajo personal 

subordinado, los salarios y demás prestaciones que se 

deriven de una relaci6n laboral. 

ARTICULO 48.- El impuesto sobre nóminas se determinará 

aplicando a la tasa del 2\ sobre el monto total de las 

erogaciones realizadas por concepto de remuneraciones al 

trabajo personal subordinado. 
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE EROGACIONES POR REMUNERACION 

AL TRABAJO PERSONAL PRESTADO BAJO LA DIRECCION 

Y DEPENDENCIA DE UN PATRON 

ARTICULO UNICO.- Las personas físicas y morales que hagan 

pagos por concepto de romuneraci6n al trabajo personal 

prestado bajo su direcci6n y dependencia, causarán el 

impuesto a que se refiere este artículo, con la cuota de~ 

l' que se aplicará sobre el monto total de los pagos que 

efectGen, aun cuando no excedan del salario mínimo. 
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LEY DEL SEGURO SOCIAL 

DE LAS BASES DE COTIZACION Y DE LAS CUOTAS 

ARTICULO 32.- Para los efectos de esta Ley el salario 

base de cotizaci6n se integra con los pagos hechos en 

efectivo por cuota diaria, y lae gratificaciones, 

percepciones, alimentaci6,, habitaci6n, primas, 

comisiones, prestaciones en especie y cualquier otra 

cantidad o prestación que se entregue al trabajador por 

sus servicios; no se tomarán en cuenta, dada su 

naturaleza1,.los siguientes conceptos: 

a) Los instrumentos de trabajo, tales como herramientas, 

ropa y otros similares. 

b) El ahorro, cuando se integre por un depósito de 

cantidad semanaria o mensual igual del trabajador y 

de la empresa; y las cantidades otorgadas por el 

patr6n para fines sociales o sindicales. 

e) Las aportaciones al Instituto del Fondo Nacional de 

la Vivienda para los Trabajadores y las 

participaciones en las utilidades de las empresas. 
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d) La alimentación · y la habitación, cuando no se 

proporcionen gratuitamente al trabajadoi, asi como 

las despensas. 

e) Los premios por asistencia, y, 

f) Los pagos por tiempo extraordinario, salvo cuando 

este tipo Qe servicios esté pactado en forma de 

tiempo fijo. 
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INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE ~A VIVIENDA 

PARA LOS TRABAJADORES 

COMO SE INTEGRA EL PATRIMONIO DEL INFONAVIT 

ARTICULO 5.- El patrimonio del Instituto se integra: 

I. Con el Fondo Nacional de la Vi vianda que se 

constituye con las aportaciones quo deben hacer los 

patrones, de conformidad con lo dispuesto en el 

artículo 123 apartado A fracción XII de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos 

y en el Título cuarto Capítulo III de la Ley Federal 

del Trabajo y con los rendimientos que provengan de 

la inversión de estos recursos. 

II. Con las aportaciones, servicios y subsidios que 

proporcione el gobierno federal. 

III. Con los bienes y derechos que adquiera por cualquier 

título; y 

IV. Con los rendimientos que obtenga de la inversión de 

los recursos a que se refieren las fracciones II y 

III. 
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

ARnCULO 123 Al?ARTADO A FRACCION XII.- Toda empresa 

agrícola, industrial, minera o de cualquier otra clase de 

trabajo, estará obligada, eegiin lo determinen las leyes 

reglamentarias, a. proporcionar a loe trabajadores 

habitaciones c6modas e higilinicas. Esta obligación se 

cumplir6 zoadiante las aportaciones qua las empresas hagan 

a un f'ondo nacional de la vivienda a fin de constituir 

dep6sitoe en favor de sus trabajadores· y establecer un 

sistema de financiamiento que parmi ta ·otorgar a éstos 

crliclito barato y suficiente para 'l.ue a<lc¡uieran en 

propieclacl tales habitaciones. 
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LEY FEDERAL DEL TRABAJO 

ARTICULO 136.- Toda empresa agrícola, industrial, minara 

o de cualquier otra clase de trabajo, está obligada a 

proporcionar a los trabajadores habitaciones c6modae e 

higiénicas. Para dar cumplimiento a esta obligación, las 

empresas deberán aportar al Fondo Nacional de la Vivienda 

al cinco por ciento sobre los salarios de los 

tr8bajadoras a su servicio. 

ARTICULO 141.- Para los efectos de este capítulo, el 

salario a que se refiere el artículo 136 se integra con 

loo pagos hechos en efectivo por cuota diaria, y las 

gratificaciones, percepciones, alimentaci6n, habitaci6n, 

primas, comisiones, prestaciones en especie y cualquier 

otra cantidad o prestaci6n que e& entregue al trabajador 

por sus servicioa; no se tolll!lrán en cuenta dada su 

naturaleza, los siguientes conceptos: 

a) Los instrumentos de trabajo, tales como herramientas, 

ropa y otros similares; 

b) El ahorro , cuando se integre por un dep6sito de 

cantidad semanaria o mensual igual del trabajador y de 
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la empresa; y lat cantidades o~orgadas por el patrón 

para· fines o sociales o sindical.es. 

e) Las aportaciones Bl Instituto de Fon?o NaCional d8 ~ª­

ViVienda para los trabajadores y las: -pai::.~~i:~;P,~c~?~eá 

en las utilidades de las empresas. 

d) La alimentación y la habi taci_ó~_; _; ~~·._~u~fid~~~~=-n~;~~ se> . ., 

proporcionen gratuitamente al trab.aja~~·~' ,~¡·~·~,~'.bmo ·1as 

despensas. 

o) Los premios por asistencia. 

f) Los pagos por tiempo extraordinario; salvo cuando este 

tipo de servlcios esté pactado en forma de tipo fijo. 

'g) Las cuotas al Instituto Mexicano del Seguro Social a 

cargo del trabajador que cubran las empresas. 

ARTICULO l44.- Se tendrá como salario máximo para el pago 

de las aportaciones el equivalente a diez veces el 

salario mínimo general de la zona de que se trate. 
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Art. 22 del Reglamento del ISR. Las aportaciones que 

efectúen los contribuyentes a fondos do ahorro en los 

términos de la fracción XII del articulo 24 de la Ley, 

serán deducibles cuando se ajusten a los plazos y .. 

requisitos siguientes: 

I.. Que el monto de las aportaciones no exceda del 13\ 

de los salarios de cada trabajador incluyendo los 

empleados de confianza, considerando exclusivamente 

la parte que no exceda de diez veces el salario 

mínimo general del área geográfica en que se 

encuentre el establecimiento en que el trabajador 

preste sus servicios. Tratándose de establecimientos 

ubicados en el extranjero; se considerará el salario 

mínimo general que ~ija en el Distrito Federal. 
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II. Que el plan establezca que el trabajador puede 

retirar las aportaciones de que se trata, únicamente 

al término de la relación de trabajo o una vez al 

af\o. 

III. Que el fondo se destine a otorgar préstamos a los 

trabajadores participantes y el remanente se 

invierta en valores a . cargo del gobierno federal 

inscritos en el Registro Nacional de Valores e 

Intermediarios, así como en títulos valor que se 

coloquen entre el gran público inversionista o en 

valores de renta fija que la Secretaría determine. 
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DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

ARTICULO 80-A- SUBSIDIO CONTRA EL ISR A CARGO. - Los 

contribuyentes a que se refiere este capitulo gozarán de 

un subsidio contra el impuesto que resulte a su cargo en 

los términos del artículo anterior, (artículo 80). 

El subsidio se calculará considerando el ingreso y el 

impuesto determinado conforme a la tarifa contenida en ei 

articulo 80 de la Ley del Impuesto sobre la R0~ta. 
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MONTO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE 

Tratándose de los ingresos por los conceptos a que se 

refiere este capitulo, el monto del subsidio acreditable 

será el que resulte de aplicar al que se obtenga conforme 

a la tabla, la proporción que determinen las personas que 

hagan los pagos por dichos conceptos. La proporción 

mencionada se calculará para todos los trabajadores del 

empleador dividiendo el monto total de los pagos 

efectuados en el período que sirva de base para 

determinar el impuesto en los términos de este capitulo, 

entre el total de las erogaciones efectuadas en el mismo 

por cualquier concepto relacionado con la preataci6n de 

servicios personales subordinados, incluyendo, entre 

otras, a las mencionadas en la fracción XII del articulo 

24 de esta Ley, aun cuando no sean deducibles para el 

empleador / ni el trabajador esté sujeto al pago del 

impuesto por el ingreso derivado de las mismas, sin 

incluir los útiles, instrumentos y materiales necesarios 

para la ejecución del trabajo a que se refiere la Ley 

Federal del Trabajo. Cuando la proporci6n determinada 

sea inferior al 30%, no se tendrá derecho al subsidio. 
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DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA (1992) 

ARTICULO 80-A- SUBSIDIO CONTRA EL ISR A CARGO. - Los 

contribuyentes a que se refiere este capítulo gozarán de 

un subsidio contra el impuestq que resulte a su cargo en 

los términos del artículo anterior, (artículo 80). 

El subsidio se calculará. considerando el ingreso y el 

impuesto determinado conforme a la tarifa contenida en el 

artículo 80 de la Ley del Impuesto sobre la Renta. 
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MONTO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE 

Para determinar el monto del subsidio acreditable contra 

el impuesto que se deriva de los ingresos por los 

conceptos a que se refiere este Capítulo, se tomará el 

subsidio qua resulto conforme a la tabla, disminuido en 

el monto que se obtenga de multiplicar dicho subsidio por 

el doble de la.diferencia que exista entre la unidad y la 

Proporción que determinen las personas que hagan los 

pagos por dichos conceptos. La proporci6n mencionada se 

calculará para todos los trabajadores del empleador 

dividiendo el monto total da las erogaciones efectuadas 

en el mismo por cualquier concepto relacionado con la 

prestación de servicios personales subordinados, 

incluyendo, entre otras, a las inversiones y gastos 

efectuados en relaci6n con previsión social, servicios de 

comedor, comida y transporte proporcionados a los 

trabajadores. Aun cuando no sean deducibles para el 

empleador, ni el trabajador esté sujeto al pago del 

impuesto por el ingreso derivado de las mismas, sin 

incluir los útiles, instrumentos y materiales necesarios 

para la ejecución del trabajo a que. se refiere la Ley 

Federal de1 Trabajo. cuando la proporci6n determinada sea 

inferior al 50% no se tendrá derecho al subsidio. 
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EROGACIONES EN INVERSIONES 

Tratándose de inversiones a que se refiere el párrafo 

anterior, se considerará como erogación efectuada en el 

ejercicio, el monto de la deducci6n de dichas inversiones 

que en ese mismo ejercicio se realice en los términos de 

la Secci6n III del Capítulo II de esta JJcy, y en el caso 

de inversiones que no sean deducibles en los términos de 

este ordenamiento, las que registren para efectos 

contables. No se considerarán ingresos para los efectos · 

del párrafo anterior, los viát.1cos por los cuales no && 

esté obligado al pago del impuesto sobre la renta de 

acuerdo con el artículo 77 de esta Ley. 
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EL SAR, LAS LEYES DEL IMSS Y EL INFONAVIT 

Las reformas publicadas el 24 de febrero de 1992 a l.as 

Leyes del Seguro Social, del Instituto del Fondo Nacional 

de Vivienda para los Trabajadores y, como consecuoncia, 

al Impuesto Sobre la Renta, en pleno vigor a partir del 

29 de mayo y de aplicación total al de julio, tienen 

una especial· trascendencia; su objetivo primordial es el 

de incrementar la captación en los bancos prj vados para 

aumentar, en la misma medida, las posibilidades 

financieras a cargo del Gobierno Federal. El Presidente 

de la RepGblica, iniciador de la Reforma, así lo señala 

en su exposición de motivos: "Se requiere aumentar el 

ahorro para financiar la inversión, de tal suerte que se 

estimule la actividad económica. En particular, se 

requiere de ahorro de largo plazo para hacer posible el 

financiamiento a plazos mayores 11
• (1) 

DEL SEGURO DE RETIRO 

Los patrones están obligados a enterar al Instituto 

Mexicano del Seguro Social, el importe de las cuotas 

(1) Lic. Alberto Briscño Ruiz. Laboral Práctica 
Jurfdico Administrativa. 
Ediciones Contables y Administrativas, S.A. de C.V. 
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correspondientes al ramo de retiro, mediante la 

con!ltitución de depósitos de dinero en instituciont;:!s de 

crédito, para su abono en la subcuenta del seguro de 

retiro de las cuentas individuales abiertas a nombre de 

los trabajadores. 

Las cuotas serán por un importe equivalente al 2'\ del 

salario base da cotización del trabajador, el límite 

superior será el equivalente a veinticinco veces ei 
salario mínimo general que 'rija on el Distrito Federal. 

A la apertura de esta c~~nta, los patrones deberán 

efectuar una aportación ini'cial al seguro de retiro, por 

cada uno de sus trdbajadores misma que equivaldrá al 8% 

del salario base de cotización (salario diario 

integrado), de todos los. trabajadores qua se encuentran 

en nómina al de mayo de este año elevando dicha 

cantidad al rotos. 

Las instituciones de crédito entregarán a los patrones, 

los comprobantes individuales de cada trabajador, dentro 

de los 30 días posteriores a la fecha en que reciban las 

aportacionc:;0, y los patrones estarán obligados a 

entregarlos a su~ trabajadores, con el último pago de 
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salario en los mases de febrero, abril, junio, agosto, 

octubre y diciembre de cada afio. 

El trabajador recibirá por lo menos una vez· al año, un 

estado de cuenta de la instituci6n bancaria que maneje su 

cuenta. 

NingGn trabajador ,podrá tener más de una cuerita del 

seguro de ahorro para el retiro. 

El pago de las aportaciones subcuentas al ramo de ·-retiro, 

será por bimestres vencidos a más tardar el día 17 y no 

se tendrá que efectuar entero provisional. 

Las cuentas del ahorro para el retiro tendrán· doa 

subcuentas: 

La del Seguro de Retiro. 

La del Fondo Nacional de la Vivienda. 
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LEY DEL INFONAVIT 

En lo que concierne al infonavit, el monto de las 

aportaciones sigue siendo del 5%,' ·cambiando su forma de 

pago a bimestres vencidos, disposición que inicia su 

vig8ncia a partir del segundo bimestre del presente año, 

debiendo enterarse los dias 17 de enero, marzo, mayo, 

julio, septiembre y noviembre de cada año. 

Estas aportaciones se consideran gastos de previsión 

social. 

El Infonavit recibe y envía a que se abone en la 

subcuenta del Fondo Nacional de la Vivienda, tales 

aportaciones, en las cuentas individuales del Sistema de 

Ahorro para el Retiro. 

Lüs aportac.lones previstas en esta ley, así como los 

intereses de las subcuentas de vivienda, estarán exentos 

de toda clase de impuestos. 

El trabajador de la cuenta individual del Sistema de 

Ahorro para el retiro, deberá a la apertuz:~ de la misma 

designar beneficiarios 
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SISTEMA DE AHORRO PARA El RETIRO ~ 
REGISTRO Y ACTUi\UlA.CION O: CATOS DEL TRABAJADOR 

~f:.:: ·c::=:J.' 
~~--~·==============:;-:--~:-:-'~ 

''J. 

167 



-----··---·--~---

·1 

.. 1 

lt>i.tr.ll'r.z~:D~1,.U1:.t;:..t::-Ó::ilt 
~ .... ._; •. , _, .. _....;-"!.•:"':'"'.-"~ .. -;¡ º'-· -~~-:<;::--.. :•~::: :· --~~-· __ " -

·I 
¡ 

168 



NUEVOS FORMULARIOS DEL IMSS 

DIARIO OFICIAL DE LA. FEDERACION DEL DIA 16-. DE ,JUNIO DE 

1992. 

El Seguro Social modifica las formas: de:.-}~ ::'-:siguien~~ 

mane~a: 

- El alta patronal que se identificaba como la for'ma lA, 

ahora se deñomina Afil 01. 

- El aviso de inscripc~6n del trabajador se identificaba 

como la forma 2A, ahora se deriomina Afil 02. 

- El aviso de modif icaci6n de salario que se identificaba 

como la forma JA, ahora se denomina Afil 03. 

- ·El aviso de baja que s~ identificaba como la forma 4A, 

ahora se denomina Afil 04. 

Las formas se cambiaron totalmente en su contenido y 

datos, logrando una simplific~ción administrativa. 

NOTA: Los formatos anteriores se pueden seguir 

utilizando. 
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CONCLUSIONES 



Después de haber concluido este trabajo y habar 

menciOnado la importancia -del control interno he llegado 

a las siguientes conclusiones: 

Es indispensable lograr un adecuado sistema de control 

interno, ya que la finalidad de éste es proteger los 

activos, obtener una mayor. eficiencia en la operación y 

proporcionar información veraz y oportuna. 

- Un buen sistema de control interno le ahorrará mucho 

tiempo al auditor, ofreciendole un mayor grado de 

seguridad en los registros contables y estados· 

financieros. 

- Para asegurarnos de que se alcancen los objetivos de 

una organizaci6n, debe de existir una separaci6n de 

funciones (custodia, autorizaci6n y registro), así como 

una delegación de responsabilidades. 

- Derivado de las funciones del área de Recursos Humanos, 

ya que es el encargado del manejo del personal, se 

requiere de una buena administración de sueldos y 

salarios, de llevar un buen control de los expedientes 

de personal, . control de asistencias, de percepciones, 
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(sueldos, vacaciones, horas.extras, gratificaciones, 

etc). 

Así como de deduccicines (impuesto sobre productos del 

trabajo, fondo de ahorro, IMSS, · descuentos por vales, 

etc). 

- Proporcionar un panorama general del control interno en 

cualquier organización, destacando la existencia de 

manuales de procedimientos y políticas ya que esto le 

ayudará al logro de sus objetivos. 

- Es de gran importancia la auditoría del ciclo de 

nóminas, la revisión de los expedientes de personal, 

que los empleados estén dados de alta ante Hacienda, en 

el Seguro Social, Infonavit, revisar que los datos que 

sirven de base al departamento de contabilidad para el 

cálculo de impuestos coincidan con los expedientes de 

personal, así como de infor'marlo oportunamente de 

percepciones extraordinarias o modificaciones, ya que 

el mal manejo de esta área, puede acarrearle a la 

empresa problemas de tipo laboral, fiscal, etc. Y. 

muchas veces éstos traen como consecuencia un 

desembolso extra para la organización. 
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