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INTRODUCCION

' Toaa bersona qhe presta sus servicios en forma independiente. en
cualquier organizacién, los realiza a cambio de una remuneracion y,
para llegar a obtener ésta, se presenta todo un proceso que da como
resultado a elaboracién de la némina.

En la actualidad las organizaciones tienen la necesidad de poseer un
control confiable en el proceso de sus néminas, ya que en cuanto
mayor sea la magnitud de éstas, mayor serd |la responsabilidad de
hacerles pagos justos y dportunos a sus empleados, ademas de’
realizar las retenciones y enteros de impuestos que la Ley del Impuesto
Sobre la Renta establece. ' '

Derivado de esta necesidad, surgen dentro de las mismas
organizaciones procesos de control y sistematizacion en la elaboracién
de la némina. )

En el preserjte trabajo se efectua una investigacién sobre el Proceso de
la Némina, el cual est4 dividido en cuatro capitulos y un caso prictico.



En el‘primer capitulo se mencionan los antecedentes, definicion y
elementos del Control Intemo. El segundo se refiere a la Auditorfa
Interna mencionando sus caracteristicas y funciones principales del
- Departamento.

El tercer capitulo habla del Proceso de Elaboracién de la Némina,
mencionando un Estudio General al proceso de la misma asi como-a
las politicas y procedimientos contables y financieros referentes al
proceso de la Némina. :

En el capltulo cuatro se presentan los objetivos y programa de tfrabajo
que lleva a cabo la Auditorfa Intema al Proceso de la Nomina
concluyendo con un caso practico aplicado al proceso de ‘la némina
donde se pueden observar los papeles de trabajo utilizados y técnicas y
procedimientos de Auditoria aplicables en su caso. El presente trabajo
estd elaborado para orientar a las perscnas .que lo consulten y que
deseen conocer como se efectia la revisién al Proceso de Ndmina en
las Instituciones Bancarias.



- CAPITULO |

CONTROL INTERNO .
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1.2
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GLOSARIO

Antecedentes

Definicién o Estructura.

Objetivos del Control Intemb.

Elementos del Control interno.

Estudio y Evaluacién del Control Interno.

Guia para el estudio de Control Interno del Ciclo de
Néminas.




CONTROL INTERNO .

1.1. Antecedentes.

- -La necesidad de control en las organizaciones surge
cuando Ja administracién requiere conocer que las actividades y
operaciones que se realizan continuamente se apegan a lo planeado y
a las normas preestablecidas, asi como a los objetivos sociales de la
 entidad.

Esta necesidad queda cubierta mediante el control interno,
el cual aporta medidas suficientes para garantizar que se cumple con -
los objetivos, las politicas y los procedimientos definidos por la
direccion de la entidad.

Para el auditor interﬁo. es necesario juzgar imparcialmente
los controles establecidos por la empresa, con objeto de detectar las
deficiencias, debilidades y ausencias de control y estar en posibilidad
de emitir las recomendaciones que permitan mejorar el desarmrollo de
las actividades y operaciones.

1.2, Definicién o Estructura.

El Instituto Mexicano de Contadores Pablicos define a la
estructura del control interno en su boietin 3050 de Normas y
Procedimientos de 1984, como sigue:

"La estructura del contro! intemo de una entidad, consiste

en las politicas y procedimientos establecidos para proporcionar una
o 3.



- CONTROL INTERNO

 seguridad razonable para poder lograr los objetivos especificos de la
“entidad."

De lo anterior se desprende que el objeto principal es vigilar

: que las actividades de‘la empresa se apeguen a lo planeado y a las

normas preestablecidas, reduciendo de esa forma las- posibles
desvlacioqes.

1.3 Objetivos del Control Intemo.

Los objetivos del contro) interno son especificos, a saber:
a). La proteccion de los activos de la empresa.

b). La obtencién de informacién. financiera veraz,
confiabley oportuna.

¢). La promocién de eficiencia en la operacién del negocio.

d). Que la ejecucibn de las operaciones se adhiera a las
politicas establecidas por la administracién de la
empresa,

Seglun el boletin E-02 de Normas y Procedimientos de
Auditorfa, los dos primeros objetivos cubren el espacio de controles
internos y contables; los dos (ltimos se refieren a controles internos
administrativos.



CONTROL INTERNO

Los objetivos generales de control interno son:

Todos {os controles internos contables pueden considerarse
como controles administrativos. Por otra parte, el plan de ofganizacién
y los procedimientos y registros establecidos por la direccion para
documentar o ayudar en su proceso de toma de decisiones, puede
incluir una serie de controles que no tienen efecto diréctamente en el
sistema de contabilidad.

La informacién operativa'de tipo estadistico, registro de'
acceso a ciertas instalaciones de la empresa o una buena parte de los
archivos en un departamento de personal, pueden considerarse como

controles administrativos.

Estos objetivos generales de control interno podemos
clasificarlos como: '

a). De autorizacion.
b). De procesamiento y clasificacion de transacciones.
c). De salvaguarda fisica.

d). De verificacién y evaluacién.



CONTROL INTERNO

v Asirhlsmo, deben existir controles relativos a la verificacién
'y evaluacion peribdica de los saldos que se informan en los estados

financieros.

Obletivos de Autorizacién. Todas las operaciones debgn

realizarse de acuerdo con autorizaciones generales o especlﬂcaé de la
'admlnlsﬁgdén. Como tales podemos considerar:

. a).

b).

c).

d).

Las autorizaciones deben estar de acuerdo con
criterios establecidos por el nivel apropiado de la
administracion.

Las transacciones deben ser vdlidas para
conocerse y someterse a su  aceptacion
oportunamente.

Todas y solamente aquellas transacciones que
retinan los  requisitos  establecidos por Ia
administracién, deben reconocerse como tales y
oportunamente.

Los resultados de procesamiento de transacciones
deben informarse oportunamente y estar respaldados
por archivos adecuados.



CONTROL lN’l'ERNO

vos de P samliento

CIaslﬁcécIQg de Transacciones.

a). Las transacciones deben clasificarse en forma
tal que permitan la preparacidn de estados -
financleros de conformidad con principios: de
‘contabliidad generalmente aceptadosy el criterio _de
ia administraci6n. '

b). Las transacciones deben quedar registradas en el
mismo periodo  contable, cuidando especificamente
que lo sean aquéllas que afectan mas de un ciclo.

Objetivos de Salvaguarda Fisica. El acceso a los activos

debe permitirse Unicamente con autorizacién de la administracién.

. Objetives de Veriflcacién y Evaluacién. El contenido de

los informes y de las bases de datos y archivos, debe verificarse y
evaluarse periGédicamente.

Estos objetivos generales de control interno de sistemas,
son aplicables a todos los ciclos y representan una base para .
desarrollar objetivos especificos por ciclos de transacciones, que son
aplicables en una empresa individual. k



CONTROL INTERNO

1.4 Elementos del Control Interno.

En el boletin 3050 se definen los Elementos de la Estructura
del Control Intemo y se establecen normas para su estudio y evaluacién
que son fundamentales para establecer la estrategia de auditoria, por lo
que el auditor debe comprender cada elemento. Esta comprension
debe incluir conocimientos sobre el diseiio de politicas, procedimientos

-y registroé relevantes y evidencia de que la entidad los ha puesto en
marcha.

Los tres elementos a que se refiere el boletin 3050 son:
‘a). Elambiente de control.
b). El sistema contable.
@) Los procedimientos de control
A). El Amblente de Control.
El boletin 3050 define al ambiente de control como la
" combinacién de factores que afectan las politicas y procedimientos de
una entidad, fortaleciendo o debilitando los controles. Algunos factores

son los siguientes:

- Actitud de la administracién hacia los controles internos
establecidos. .



CONTROL INTERNO

- Estructura del Organismo auditado.

- Funcionamiento del Consejo de Administracion y sus
Comités. i

- Métodos de Control Administrativo para supervisar y dar
seguimiento al cumplimiento de - las - politicas y
procedimientos.

- Politicas y practicas del personal.

- Influencias externas que afecten las operaéiones y
- practicas de la entidad: leyes, impuestos, disposiciones
dela C.N.B,, etc.

Actitud de la Administracién hacia los
Controles Internos Establecldos.

Si las acciones de la Administracién no promueven un
ambiente de control favorabie, es mas probable que los subordinados
cometan errores y que en general, exista falta de interés hacia los
controles internos. ' '

Eil ambiente de control es el resultado conjunto de diversos
factores que afectan la efectividad global de! control interno, el auditor
puede apoyarse en:



CONTROL INTERNO

a). Caracteristicas e integridad de la administracion, asf_
como su habilidad en el desarrolio de sus funciones.

La posible participacion de ia administracion en actos
“ilegales, si aceptan riesgos anormales de alto nivel, si distorsionan la
informacioén, o si hay dificuitades personales significativas.

Son algunos ejemplos que refiejan el ambiente de control
del organismo auditado.

Asimismo, el auditor deber4d preguntarse si la
administracién ha cumplido con la obligacién de contratar a personal de
buena reputacién y adecuado a las necesidades de la entidad, si ha
habido cambios importantes e inesperados, etc.

b). Compromiso de la administracion sobre la
razonabilidad de la informacién generada.

Si estd dispuesta a realizar los ajustes sugeridos por
auditoria, o si niegan informacién, etc.

c). Compromiso de la administracibn para disefiar y
mantener controles internos efectivos.

Como auditores debemos percatamos si la administracién
muestra falta de interés por las deficiencias de control, si las politicas

son comunicadas oportuna y adecuadamente, se debe analizar si sus
10,



CONTROL INTERNO

recursos materiales y humanos son los. adecuados para el desempeiio
de sus responsabilidades.

Et auditor debera observar también si la rotacién es altaen
' puestos clave, si se falla frecuentemente en sus "cieres" o fechas
limite, o bien, si en auditorias pasadas, cerca del fin del ejercicio, existe
un numero considerable de errores o correcciones a los registros
contables. '

Estructura de Organizacién de la Entidad.

En cuanto a la estructura de organizacion, se debe analizar
si proporciona una base efectiva para la planeacion, ejecucion y control
de las operaciones, el tamaiio y la naturaleza de la entidad y si la
- supervisién y el control son adecuados. Ademas debemos evaluar la
asignacién de autoridad y responsabilidad de acuerdo al tamafio y
naturaleza del negocio, es decir, se deben considerar los métodos que
usa la administracién para dirigir y vigilar la planeacién, el desarroild y
mantenimiento efectivos de los sistemas de contabilidad vy
procedimientos de control.

Funcionamiento del Consejo de
Administracién y sus Comités.

El auditor evaluard la experiencia y reputacion de sus
miembros, si se reunen regularmente para establecer objetivos 'y

1L



CONTROL INTERNO

poi(ﬁcas. para analizar las decisiones tomadas, y si se preparan
oportunamente y firman las minutas de las juntas. :

Métodos de Control Administrativo.

Se evaluarén los métodos de control empleados y péra ello
se debe considerar:

a).

Y

La existencia de un proceso formal de planeaciény
presupuesto, como herramienta para vigilar los
resultados o para ‘motivar el cumplimiento de los
objetivos.

Influencias externas. El auditor debe entender el
ambiente operacional del auditado y analizar el apego a
las disposiciones legales, como son la Ley del
Impuesto sobre la Renta, Ley del Instituto Mexicano del
Seguro Social, las disposiciones de la Comision
Nacional Bancaria, etc.

B). El Sistema Contable.

Se refiere a todas las politicas, métodos y registros
establecidos para identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar y
producir informacién cuantitativa de las operaciones que se realizan
dentro de la entidad.

12,



CONTROL INTERNO

Como auditores debemos tener una comprension general
del sistema, que sea suficiente para identificar los riesgos especificos
asociados con éste, para desarrollar un plan de auditorfa adecuado, .
también debemos entender los registros y procedimientos establecidos
para identificar, reunir, registrar, procesar, resumir y reportar todas las
transacciones que operan dentro del sistema. '

La informacién necesaria se puede reunir a través de
platicas con las gerencias de los departamentos involucrados. En el
caso de- fa némina, debemos entrévistamos con el area de recursos
humanos. '

Un aspecto importante, para efectos de esta tesis, es Ia
cantidad de gente que esta involucrada, ya que estamos hablando de
una némina de 34,000 empleados, por lo que tenemos que tomar en
cuenta el procesamiento electrénico de datos, ya que este sistema se
encarga de hacer todos los célculos, empleado por empleado, 'y arrojar
cifras globales que afectaran directamente los resultados.

Ademas de las aplicaciones basadas en computadoras, se
busca identificar los sistemas manuales que alimentan al principal.

El auditor deberd hacer una lista de las aplicaciones

contables mas importantes y las cuentas de los estados financieros con
las que se relacionan.

13.



CONTROL INTERNO

'-Haré una breve descripcién general, que incluya el
propésito de cada aplicacién contable.

Determinaré el volumen aproximado de las transacciones, si
el programa de cémputo es de desarolio interno ¢ comprado, en qué

lenguaje se hizo y la descripcién del nivel de complejidad del‘
procesamiento.

Definira las funciones claves del procesamiento del sistema
y la frecuencia de su uso: diariamente, semanalmente, mensualmente,
etc.

'l Preparara un flujo general de transacciones:
- Entradas clave (fuentes de entrada).
- Sa!idas clave (reportes, archivos y su uso).
- Base de datos.
- Conexion de ofros sistemas.

El auditor, para evaluar cada sistema, considerara aspectos
tipicos como:

- La Importancia de las transacclones procesadas y los
saldos de las cuentas relacionados.
14.



CONTROL INTERNO

ambiente

-la poslbilida'd de un aumento en el riesgo de errores
como por ejemplo:

Si el sistema procesa transacciones complejas.

- Camblos significativos en el.sistema o en el personal
clave que lo opera.

- Historia de errores observados en el proceso,
especialmente aquellos que originan cifras monetarias.

- Si el sistema inicia y ejecuta transacciones.

C. Los Procedimientos de Control.

Son todos los procedimientos y politicas adicionales al
de control y al sistema contable, que establece la

administracién para proporcionar una seguridad razonable de lograr los
objetivos especificos de la entidad.

Los procedimienfos de control persiguen diferentes

‘objetivos y se aplican en distintos niveles de la organizacién y pueden
ser de caracter preventivo o detectivo.

Los de carécter preventivo son establecidos para evitar

erores durante el desarrollo de las transacciones.

15.



CONTROL INTERNO

Los de caricter detective tienen como finalidad detectar los
~errores o las deévlaciones. que  durante el desarrollo de . las
transacciones no hubieran sido identificados por los procedimientos de
pontrol prevenfivos. '

Los factores especificos del ambiente de control, el sistema
contable y los procedimientos de control de una- entidad deben
considerar los siguientes aspectos: 4

- Tamaiio de la entidad.

- Caracteristicas y rama en que opera la entidad.
- Organizacién de la entidad.

- Naturaleza del sistema de contabilidad y de las técnicas
de control establecidos.

- Problemas especiﬂcos del negocio.
- Requisitos legales aplicables.

1.5 Estudio y Evaluacién del Control Interno.

Evaluacién Preliminar.

En esta etapa, el auditor efectia un anélisis general del

riesgo implicito en el trabajo que va a realizar, con objeto de tomarlo
16.



' CONTROL INTERNO -

' como base para el desarrolio de sus programés de auditorfa, asf como
identificar las actividades y caracteristicas especificas de la entidad. .

Este riesgo de control, segln el boletin 3030, representa el
riesgo de que los errores importantes que pudieran existir, no sean
prevenidos o detectados oportunamente por el sistema de control
interno contable en vigdr.

El riesgo de confrol disminuye en la medida en que
aumenta la efectividad con que el sistema de control interno alcanza los
objetivos tanto generales como especificos, pero nunca desaparece
totalmente.

El auditor debe considerar los conceptos de "lmportancié
Relativa" y "Riesgo de Auditoria", tanto en la fase de planeacién y en el
disefio de los procedimientos, como en el proceso de su aplicacién y en
la evaluacion de los resultados obtenidos.

Aun cuando en esta etapa no se han probado los controles
internos y cualquier decisién es preliminar, el auditor debe antes que
nada:

a). Comprender el ambiente de control estabiecido porla
administracion para detectar errores potenciales.

b). Describir y verificar su comprension de los
procedimientos de control de la administracién. -



CONTROL INTERNO

c). Evaluar el disefio de los sistemas de control, para
determinar si son eficaces para prevenir o detectary
corregir los errores potenciales identificados.

d). Formarse un juicio sobre la confianza qué podra
depositarse en el control que sera probado.

“La evaluacién final de los procedimientos de control
seleccionados, se hard después de llevar'a cabo las pruebas de su
cumplimiento.

Una vez que el auditor ha adquiridc un conocimiento
general de la estructura de control interno, estard capacitado para
decidir el grado de confianza que merecen los controles existentes para
la prevencion y deteccion de errores potenciales importantes, o bien, si
los objetivos de auditoria se pueden alcanzar de manera mas efectiva a
través de la aplicacién de pruebas sustantivas.

Anadlisis especifico de riesqos y su relacién
con las pruebas del auditor.

Toda auditoria es un trabajo profesional que esté expuesto
a riesgos. Cada vez que el auditor emite una opinién, existe la
'posibilidad o riesgo de que haya llegado a una conclusién equivocada
debido a datos emréneos.
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CONTROL INTERNO

La evaluacion del control interno es una‘etapa-clavq de
trabajo de auditoria, en. fa cual el juicio del auditor juega un papel
relevante, al decidir si su comprensién del ambiente de control e
permite prevenir o descubrir errores o imegularidades importantes, que
puedan afectar los estados financieros de la entidad.

~Cuando las técnicas de control cumplen los objetivos
internos y, por lo tanto, se reduce el riesgo, el auditor puede confiar
méas en que los sistemas de contabilidad del cliente producirdn
informacidn sin efrores o irregularidades importantes. Esto significa que
podra hacer pruebas para cumplir con la norma de obtener evidencia
suficiente para respaldar su opinién.

Cuando por el contrario, la conclusién es que no se logran

.'los objetivos, o sélo se logran parciélmente, tal certeza razonable no

existe y por ello-pueden ocurrir errores o irregularidades que no se
descubririan mediante la ejecucin rutinaria de las técnicas de controf.

E! grado en que se logra un objetivo en particular, depende
de las respuestas a la siguiente serie de preguntas bésicas.

"¢, Qué podria salir mal?" "¢ Evitarfan las técnicas existentes
que suceda esto?"

Si sucediera, "¢, Se descubrirfa en la ejecucién normal de las
actividades? Si asf fuera, "¢ Cuéndo?.
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CONTROL INTERNO

Si no se descubriera el error en forma oportuna, "¢,Qué
efecto tendria esto en los saldos que aparecen en los estados
financieros?

Una vez obtenidas las respuestas a las anteriores
preguntas, es necesario determinar qué pruebas sustantivas
especificas deben diseifarse para determinar el efecto de los errores, si
los hubiese sobre los estados financieros.

Disefio de pruebas de auditoria.

Una vez efectuada la evaluacion del control interno, el
auditor podra disefiar en forma congruente con dicha evaluacion,

pruebas sustantivas y de cumplimiento bien balanceadas que le .

permitan emitir una opinién sobre la razonabilidad de la informacién
emitida por el cliente, o e! area auditada en el caso de auditoria interna.

En algunos casos, el auditor puede liegar a la conclusion de
‘no confiar en ningtin grado en los controles internos con respecto a
cierto tipo de transacciones y, por lo tanto, eliminar la necesidad de
probar el cumplimiento de los controles. En estos casos, el efecto de
estas transacciones en los estados financieros de la empresa, sera
probado por el auditor a través de un mayor alcance de sus pruebas
‘sustantivas. Por otra parte, la revisién del control interno de un ciclo,
indicard aquellos campos en los que el auditor puede confiar en los
controles internos de la empresa, péra reducir el alcance de sus

pruebas sustantivas.
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CONTROL INTERNO

Pruebas de cumplimiento.

Una prueba de cumplimiento es la comprobacién de que
. una o mas técnicas de control intermo estaban en operacién durante el
periodo auditado.

‘ -No es necesario probar todas las técnicas. La seleccién y
extensién en que se prueban dependen de algunos factores como:

- La importancia de un ciclo con relacién a los saldos de
las cuentas mostradas en los estados financieros.

- Laimportancia de un objetivo de control en un ciclo de
transacciones.

- Laimportancia de una técnica en particular para el logro
de un objetivo de control de ciclos.

- La amplitud con que se prueba la téchica en otros
campos de la auditoria.

La naturaleza y la oportunidad de las pruebas de
* cumplimiento estan relacionadas entre si. Existen técnicas de control
interno que. producen evidencia documentada, la cual puede
examinarse en cualquier momento; sin embargo, otras no dejan rastros
de ei/idencia. En este caso, el cumplimiento puede probarse mediante
observacién visual directa. '
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" CONTROL INTERNO

- Es mas recomendable verificar ia operacion de las técnicas,
en vez de verificar los resultados de procesamiento, ya que asi se
obtienen datos confiables. )

Segin el boletin 5030, las pruebas de cumplimiento
deberan completarse antes de comenzar la prueba sustantiva, lo que
permite determinar el alcance de ésta, si la de cumplimiento demuestra
que determinados controles no estén operando en la forma esperada.

Pruebas sustantivas.

Estan disefiadas para llegar a una conclusion respecto al
saldo de una cuenta, sin importar los controles internos sobre los flujos
de transacciones que en &l se reflejan.

Las pruebas sustantivas incluyen técnicas como:

Confirmacién, observacién fisica, calculo, inspeccion,
investigacion, etc. No son necesariamente una verificacion detallada o
del 100%.

Su naturaleza y extensién dependeran de la magnitud de
los errores que pudieran ocurrir en [os procesos contables de la
empresa. A mayor riesgo, mayor seré la necesidad de emplearias para
obtener informacion confiable y opinar con mayor seguridad.
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" Programa de Auditorfa.

Todas las pruebas de cumplimiento, como las pruebas
sustantivas que se disefian como resultado de ia evaluacion del control
interno, deben ser plasmadas en el Programa de Auditorfa.

Este es la culminacién del proceso de planeacién, y refleja
los juicioé hechos por el auditor, es esencial para todos los niveles de
responsabilidad, al responsable le da seguridad de que &l trabajo se
planeé adecuadamente, para el que supervisa es la base de planeacion
y supervision, y para el auxiliar es la gufa de la ejecucién de su trabajo.

Es conveniente ordenar el programa de auditoria conforme
fluyen las operaciones, es decir, pudiera empezar con las pruebas de
cumplimiento de controles y seguir con las pruebas sustantivas de
saldos y transacciones.

Al planear la secuencia del 4trabajo deben considerarse los

siguientes factores:

- Las pruebas de cumplimiento deben completarse antes
de comenzar las pruebas sustantivas importantes.

- Los pasos del programa que utilicen el mismo documento
o comprenden entrevistas con la misma persona deben
realizarse al mismo tiempo. :
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- Algunos de los requisitos de las empresas en cuanto a la
oportunidad de las pruebas, pueden ser inflexibles y, por
lotanto, serequerird quela auditorfa se lleve a cabo en
una secuencia determinada.

Ei programa debe hacer referencia a las gréficas de flujo de
transacciones, memoranda, descriptivos o cuestionarios donde se
hayan identificado las técnicas de control utilizadas por la empresa.

Los riesgos de cumplimiento de objetivos de control
identificados al llevar a cabo el estudio del control interno, deben
resolverse describiendo brevemente el enfoque de auditoria que se
opté para cubrirlos. En todos los casos el auditor deberd efectuar
referencia cruzada con los pasos especificos del programa de auditorfa. .

1.6 Gula para el Estudio del Control Interno
del Ciclo de Néminas.

El ciclo de ndminas de una empresa incluye aquellas
funciones que se requiere llevar a acabo para:

- La contratacién y utilizacién de mano de obra.
- El pago de mano de obra.
- Clasificar, resumir e informar lo que se utilizé y pagé de

mano de obra.
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El ciclo de néminas contiene la contratacién, utilizacién y
o pago de servicios personales, como por ejemplo: némina de mano de
obra, ejecutivos, administrativos, etc. ‘

' Fu‘nclones tipicag. -
_Las funciones tipicas de némina podrfan ser:
- Reclutamiento y seleccién de personal.
- Contratacion de personal.
- Llevar las relaciones laborales.
-A Preparar informes de asistencia.
- Registro, informaci6n y control de la ndmina.
- Promocién y evaluacion de personal.

Asientos contables comunes.

- Pago de némina.
- Anticipos de sueldos y préstamos, al personal.

- Distribuciones de mano de obra.
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- .‘Ona_s prestaciones al personal.
- Ajustes de néminas.
Formas y documentos Importantes.
- Solicitudes de empleo.
- Contratos ae trabajo.
- Informes de tiempo.
- Tarjetas de reloj.

- Autorizacién de ajustes de némina.

Autorizacién de pagos especiales.

Recibos re pago.

Bases usuales de datos.

Estdn representadas por archivos, catdlogos, listas,
auxiliares, etc., que contienen la informacién necesaria para procesar
las transacciones dentro de un ciclo. Se les puede clasificar como
sigue:
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CONTROL INTERNO -

a). Bases de referencia. Representadasbor inforrhacién
-que se utiliza para el proceso de transacciones. )

b). Bases dinamicas. Representadas por informacion
resultante del proceso de las transacciones y como tal,

se esta modificando constantemente.

" Las bases usuales de datos para néminas podran ser las
siguientes: '

- Archivo maestro de personal, conteniendo nombres e
informacion de referencia, tipos de retribucion,
prestaciones a empleados, etc.

- Registros de salarios de empleados.

Enlace con otros ciclos.

Podriamos distinguir normalmente enlaces con ofros
ciclos como:

- Desembolsos de efectivo que se enlazan con el ciclo de
- tesorerfa. '

- Recepcion de servicios de mano de obra que se enlazan
con el ciclo de produccion. '
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- Resumen de actividades (péliza de registro contable) que
se enlaza con el ciclo de informe financiero.

Objetivos especificos de control interno
del ciclo de néminas.

De acuerdo a la guia 6040 del libro de Normas y
Procedimientos, se han establecido diecisiete objetivos especificos de
control interno, los cuales son clasificados de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el boletin 3050, Estudio y Evaluacién del
Control, como sigue:

- De autorizacion.

- De procesamiento y clasificacion de transacciones.

- De veri'ﬁcacién y evaluacién.

- De salvaguarda fisica.

Obijetivos de autorizacién.

Para el ciclo de némina consideramos objetivos de
autorizacion:

1). El personal debeA contratarse - de acuerdo con las

politicas establecidas por la administracion.
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CONTROL INTERNO

2.

3).

4).

5).

Los tipos de retribucidn y las deducciones de némina
deben autorizarse de acuerdo con politicas
establecidas por la administracion. :

Las distribuciones de cuentas y ajustes a los
desembolsos de efectivo y cuentas de personal, pagos
anticipados y pasivos acumulados deben autorizarse
de acuerdo con las politicas establecidas por la
administracion.

Todos los pagos de noémina deben efectuarse de
acuerdo a politicas establecidas por la administracin.

Los procedimientos del ciclo de néminas deben estar
de acuerdo a las politicas establecidas por Ila
administracion.

Objetivos de procesamiento y

clasificacién de transacciones.

6).

7).

Sélo deben aprobarse aquellas solicitudes de
utilizacion de mano de obra que se ajusten a las
politicas establecidas por la administracion.

La mano de obra utilizada debe informarse con
exactitud y en forma oportuna.
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CONTROL INTERNO

8).

9).

10).

11).

12).

13).

Los montos adeudados al personal, asi como la

distribucién contable de dichos adeudos deben

calcularse con exactitud y registrarse como pasivo en

forma oportuna. -

Todos los pagos relacionados con la némina deben:

basarse en un pasivo reconocido y prepararse con
exactitud. !

Los importes adeudados al personal deben clasificarse,
concentrarse e informarse con exactitud y en forma
oportuna.

Los pagos y los ajustes relativos a néminas deben
clasificarse, concentrarse e informarse con exactitud y
en forma cportuna.

Los pasivos incurridos, los pagos efectuados y los
ajustes relativos deben aplicarse con exactitud y
oportunamente a las cuentas apropiadas del personal.

Deben prepararse asientos contables por las
cantidades adecuadas al personal, por los pagos
efzactuados y por los ajustes relativos, en cada.periodo
contable.
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14). Los asientos contables en la némina deben concentrar
y clasificar las transacciones de acuerdo con politicas
establecidas por la administracién.

16). La informacion para determinar bases de impuestos
derivada de las actividades de néminas debe
producirse con exactitud y en forma oportuna.

Obijetivos de Verlficacién y Evaluacién.

16). Deben verificarse y evaluarse en forma periddica los
saldos registrados de cuentas de néminas y las
transacciones relativas.

Objetivos de Salvaquarda Fisica.

17). El acceso a los registros de personal, néminas, formas,
documentos importantes y lugares de proceso debe
permitirse (nicamente de acuerdo con politicas
establecidas por la administracion.

El auditor debe considerar, para poder verificar el
cumplimiento de los anteriores objetivos los siguientes aspectos:

Para el caso de contratacién:

- Niveles planeados para el personal.
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- Experiencia y habilidades.

- . Edad, éexoyestaﬁo fisico.

- Domiicilio y ciudadanfa.

- Afiliacién s?ndical.

- Integridad personal.

- Educacién.

- Restricciones legales.

- Volunta& para viajar.

- Sueldo y prestaciones.

Es importante cuidar estoé aspectos para evitar riesgos
como empleados sin preparacién, huelgas, costos excesivos, altos
costos de jubilacion, multas, penalidades, faltas al trabajo excesivas,

etc.

Con respecto a las retribuciones el auditor debe verificar lo
siguiente:

- Fechas y frecuencia de pago de sueldos.
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Tipos autorizados de sueldos (tabuladores).

Politicas de tiempo extraordinario, turnos, jornadas de‘
trabajo, etc.

Autorizacién por escrito de pago de dias festivos,
vacaciones, enfermedad, gratificaciones, seguros,
pensiones, planes de adquisicion de acciones al

personal, etc.
" - Retenciones.

- Prestaciones legales (Seguro Social), Infonavit, SAR, etc.

Anticipos de sueldos, préstamos, gastos por comprobar,
etc.

Los riesgos que pueden presenfarse sino se cuidan los
aspectos anteriores son por ejemplo, costo excesivo de némina,
infracciones, creacién de cuentas incobrables, irregularidades en el
‘manejo de néminas, etc.

Para el pago de néminas, el auditor debe analizar:

- Uso de firmas mancomunadas.

- Politicas para evitar firmas de cheques en blanco.
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- Utilizacién de servicios bancarios para el ensobretado y
pago de la némina. ‘

- Apertura de cuentas bancarias al personal para depésito
de sus ingresos por némina.

- Establecer limites para el importe de los cheques de
némina, etc.

Se deben evitar pagos duplicados, alteracién de cheques o
desembolsos sin autorizacion, etc.

El auditor debe analizar, por lo que respecta a los procesos
de némina, lo siguiente:

- Manuales de politicas.
- Manuales de procedimientos.
- Rutinas de entrenamiento.

Requisitos de supervision.

- Documentacion de sistemas y programas.

Se deben vigilar riesgos tales como:
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- Pueden llevarse a la préctica procedimientos que
nulifiquen las técnicas de control interno establecidas.

- Pueden efectuarse alteraciones en el fiuo de ia
informacién para ocultar datos a las personas que han de

recibirlos.

- Pueden perderse datos cuando se llevan a cabo
conversiones a nuevos sistemas, etc.

Por lo que respecta a la mano de obra se deben cuidar
aspectos como:

- Informes de tiempo y asistencia.

- Supervisi6n adecuada.

- Entrenamiento del personal.

- Congiliacién de horas de asistencia con horas laborales.

- Vigilancia del registro de entrada y salida de los
empleados .

- Revision y comparacién del gasto con el preéupuesto
establecido.

35,



CONTROL INTERNO

- Limitacién en el acceso a la informacién importante y
confidencial. '

- Revisién de los informes de eficlencia, etc.

Los riesgos que se pueden presentar, ante una mala
vigifancia de los aspectos anteriores pueden ser:

- Puede pagarse alos empleados por horas no trabajadas '
o produccion no realizada o viceversa.

- Puede no reconocerse el diferencial por horas de tiempo
extra o por cambio de turno, etc.

En cuanto a los montos adeudados al personal se deben

tomar en cuenta:

- Percepciones, salario, comisiones, tiempo extra,
incentivos,  premios, vacaciones, gratificaciones,
participacion en las utilidades, etc.

- Deducciones, impuestos, préstamos, pensiones,
reducciones voluntarias, efc.

- Costos a cargo de la empresa, Seguro Social, Infonavit,
pensiones, jubilaciones, etc.
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- Distribuciones contables, pasivos, activos, gastos. '
‘ Se deben evitar situaciones tales como:

- ‘Pagar»a un erﬁpleado por otro.
_ - Calculo erréneo de reembolso de gastos.

Omisién en el registro de pasivos.

- Pagos no autorizados, etc.

Los pagos de némina deben basarse en un pasivo, por io
que es importante tener en cuenta:

- El uso de formas prenumeradas y controladas.

- Cancelacion de documentacion original para prevenir
pagos duplicados.

- Procedimiento de anulacién de cheques.

- Comprobacién del importe del cheque contra la cuenta
por pagar.

- Verificar que el importe del cheque colncida con

documentacion consistente entre sf.
37



CONTROL INTERNO

- Verificar de la distribucién contable del pago .
- Control contable sobre los sueldos no cobrados.

- Conciliacién total de cheques firmadas, con el total neto a
pagar segun el registro de némina. ’

Por lo que respecta para la determinacién de las bases de
impuesto, esta debe de ser oportuna y exacta. Estas bases sirven para
el control y pago de! Impuesto Sobre Productos de Trabajo, IMSS,
Infonavit, SAR, etc. Se debe vigilar para el logro de este objetivo lo
siguiente: ’

- La existencia de procedimientos documentados para
preparar, concentrar e informar la informacién de puestos

requerida.

- Revisién de las transacciones importantes por personal
conocedor de los requisitos fiscales.

- Catéalogo de cuenta.

- Politicas relativas a documentacion requerida fiscalmente
" para justificar gastos, etc.
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Por ofra parte, deben verificarse y evaluarse en forma
periddica los saldos registrados de cuentas de néminas y las
transacciones relativas. ’ '

El auditor debe tomar en cuenta las funciones que forman el

ciclo de némina, sus objetivos de control intemo y preparar la
* documentacién de los procedimientos de proceso en cada funcién.
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AUDITORIA INTERNA

2. Auditoria Interna.

Es una funcién profesional e independiente de evaluacion,
establecida por la organizacion para examinar y evaluar sus actividades
como servicio para si misma.

* Se sustenta en una serie de pronunciamientos y criterios
generalmente aceptados por la profesion, que se constituyen en un
marco de referencia para la practica de la auditoria, tales como:
normas, procedimientos y técnicas de auditoria, principios de
contabilidad y elementos de control interno.

2.1 Definicién.

Es la evaluacion sistematica y objetiva de las operaciones y
controles dentro de una organizacién para determinar si:

- la informaciéon financiera y operativa es precisa y
confiable.

- Los riesgos en la empresa son identificados y
minimizados.

- Se siguen aceptables politicas y procedimientos internos
y se cumple con las regulaciones externas.
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- Existen estandares de ejecucion del trabajo y se vigila su
cumplimiento.

- Los recursos son utilizados eficiente y productivamente.

- Los objetivos de la institucibn son 'alcanzadosA
eficazmente.’ :

“Todo elio, con el proposito de apoyar a los miembros de la
organizacién en el cumplimiento de sus responsabilidades.

2.2 Caracteristicas.
Las principales caragteristicas de la auditorfa interna son:

- Se crea como apoyo para la propia organizacion, para
examinar y evaluar sus actividades. ’

- Depende directamente del comité de direccion.
- Podemos decir que es de caracter preventivo, ya que su

funcion es detectar los posibles riesgos y prevenir errores
y problemas.
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- Es una auditoria continua, ya que se encuentra revisando
y analizando los procesas de toda la organizacion de
" manera constante. )

- Laauditorfa interna no genera dictdmenes, sélo informes
' dirigidos a la propia organizacidn.

Esto se da debido a que los auditores, para poder emitir un
dictamen, deben ser personas ajenas a la institucién.

A diferencia de la auditoria externa, la informacién generada
por ta auditoria interna carece de valor ante cualquier persona ajena a
la institucién; como. proveedores, clientes, acreedores, instituciones
bancarias, de servicio médico e incluso a nivel legal.

La informacion generada por la auditoria interna es de
interés exclusivo de la organizacion, y el comité de direccioén es el (nico
que puede tomar decisiones sobre las situaciones observadas.

Los auditores internos, para emitir un informe no
necesariamente necesitan un titulo que los acredite como contadores y
una cédula que los identifique como auditores.

2.3 Objetivo.

La auditoria interna tiene como objetivo principal:
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} . Apoyar al comité de direccion a mantener la actividad
institucional dentro del menor riesgo posible, mediante informaciény
recomendaciones que le permitan establecer y conservar un sistema

integral de control, para lograr:

- La salvaguarda de los recursos de la grganizacion.

- La emisién de informacién confiable que permita la toma
- de decisiones.

- La adhesién a las politicas interrias de la organizacion y al
marco legal vigente. ‘

2.4 Marco Tedrico de la Practica
Profesional de la Auditoria {nterna.

Como se mencioné al principio del capitulo, la auditoria
interna se sustenta en una serie de pronunciamientos y criterios
generaimente aceptados por la profesion, tales como: normas,
procedimientos y técnicas de auditoria, principios de contabilidad y
elementos de control interno. A continuacién se hace una breve
referencia a los aspectos relevantes.
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- 1. Normas de auditoria.

Las normas de auditoria son los requisitos minimos de
‘calidad relativos a fa personalidad  del auditor, al trabajo que
desempefia y a la informacién que rinde como resultado de este trabajo
y se clasifican en:

a). Normas personales.

Se refieren a las cualidades que el auditor debe poseer para
lievar a cabo cualquier trabajo de auditoria y son: ' '

Entrenamiento técnico y capacidad profesional.

Se refiere a que el auditor debe poseer las habilidades y
conocimiento  necesarios para el cumplimiento de sus
responsabilidades y debe mantenerse técnicamente competente a
través de la capacitacion continua.

Cuidado y diligencia profesional.
Los auditores internos deberan desarrollar su trabajo con

atencioén, cuidado y dedicacién, conforme a la responsabilidad que se
deriva de realizar un trabajo profesional.
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Independencia de criterio.

La ‘independencia se’, ngra a través de la posicion de la
funcion de auditoria en la institucion, que garantiza el cumplimiento de
sus responsabilidades con libertad y objetividad.

" b). Normas relativas al trabajo.

Se refieren a los requisitos basicos y fundamentales que
deben respetarse en la ejecucidon de los exdmenes, revisiones y
trabajos especiales de auditoria y son los siguientes:

Planeacién.

Comprendé el desarrolio de estrategias y tacticas para
satisfacer las necesidades de nuestros usuarios y alcanzar los objetivos
especificos de la auditoria.

Incluye actividades que comprenden desde las
disposiciones iniciales para obtener la informacién necesaria, hasta los
procedimientos de auditoria que deban aplicarse, asi como la
determinacién y asignacion del personal idéneo.
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Supervision.

Incluye la direccion, orientacion, formacion y capacitacién
de los colaboradores, generar informacion constante de los resultados y
la revision sistematica de los trabajos realizados.

Evaluacién del Control Interno.

Se hace con la finalidad de valid'ar el grado-en que los
_ sistéemas establecidos son adecuados y promover el cumplimiento de
 los objetivos institucionales en forma eficaz y el grado en que se
brespetan las politicas y normas dictadas por la direccién de la
organizacion. Esta evaluacion es la base para determinar la extension y
oportunidad con la que se han de aplicar los procedimientos de
auditoria. ‘

Obtencién de evidencia suficiente y competente.

E! auditor debe conservar bajo su custodia los elementos
que respaldan y evidencian sus resultados y .juicios para evitar su
alteracion, sustitucion o extravio.

Estos elementos deben de fundamentar y respaldar
plenamente la informacién derivada de los trabajos del auditor.
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c}. Normas relativas a la informacién.

El resultado final del trabajo del auditor interno es su
informe. En él es donde reposa principalfnente la confianza que los
- directivos y ejecutivos de la organizacion tienen en la funcidn de
auditorfa.

Por ello, la informacion debe cumplir con las sig'uientes
normas:

El auditor es responsable de que la informacién que emite
. se base en hechos y circunstancias objetivas, de tal manera que en
ningdn momento se de pie a pensar que estdn desvirtuando, -
) exagerando u ocultando los hechos. Los informes deberan ser
OBJETIVOS, CLAROS, CONCISOS, CONSTRUCTIVOS vy
OPORTUNOS, - '

Il. Técnicas de auditoria.
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el
auditor utiliza para lograr obtener la informacion y comprobacion

necesarias para poder formar y emitir su opinién

Las técnicas de auditoria son las siguientes:
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. Estudio general.

Consiste en la apreciacion general que ei auditor hace del
drea a revisar, las cuentas que maneja, sus funciones y en general de
los aspectos significativos que requieren especial atencion.

Analisis.
Contempla la clasificacién y agrupacion de los distintos

elementos individuales que forman una cuenta o paftida, con objeto de
~reunirlos en grupos homogéneos v significativos.

Inspeccién.

Consiste en el examen fisico de bienes materiales o de
documentos, con el objeto de cerciorarse de la autenticidad de un
activo o de una operacién.

Confirmacidn.
Se utiliza para la comprobacién de bienes propiedad de la
organizacion y diversas operaciones celebradas por ella, y se realiza

mediante la solicitud que el auditor hace por escrito a terceros
autorizados, para que proporcionen informacién valida sobre ellas.
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Investigacién.

Consiste en la obtencion de informacién de datos .y
comentarios tanto de los funcionarios y empleados, como de fuentes
externas, respecto de las operaciones o aspectos auditados.

- Declaracién.

~ Es ‘la manifestacién por escrito con la firma de los
interesados, del resultado de las investigaciones realizadas.

Esta técnica se aplica cuando la importancia de los datos o
el resultado de las investigaciones realizadas lo amerita o cuando no es
posible obtener otro tipo de evidencia que respalde la opinién del
auditor.

Certificacion.

Es la obtencién de un documento en que se asegure la
verdad de un hecho, firmado por las personas que tuvieron injerencia
en ellos.

Esta técnica, al igual que la anterior, se emplea cuando ho

es posible obtener otro tipo de evidencia que respaide la opinidn del
auditor. ’ '
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Obéervacién.

Es la manera por la que el auditor se cerciora de la forma
en que el personal realiza ciertas operaciones, mediante su presencia
fisica,

Calculo.
Consiste en que el auditor se cerciore de la correccion
matematica de cifras ‘o partidas que son resultado de cémputos’

realizados sobre bases predeterminadas por los organismos auditados.

Iil. Procedimientos de auditoria.

Son el conjunto de técnicas de investigacion aplicable a una
partida o a un grupo de hechos y circunstancias, con base en las cuales
el auditor se forma un criterio sobre su razonabilidad.

Extensién o alcance de los

procedimientos de auditoria.

El auditor no estd en posibilidad de examinar
detalladamente todas las partidas y operaciones realizadas por fa
empresa, las cuales, por otra parte, tienen la caracteristica de ser
repetitivas o similares. »
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Por ello, ‘recurre a pruebas selectivas examinando una -
muestra representativa de estas partidas para formarse un juicio y
derivar una opinion sobre e! total de Ilas operaciones.

Para determinar la’ extensién o alcance, el auditor debe
tomar en cuenta ias circunstancias en que aplicara el procedimiento,
siendo las'mas importantes:

- El grado de efectividad del control interno.

- El ndmero de errores encontrados durante su examen.

-" El criterio del auditor de contar con la suficiente certeza
moral para emitir su juicio.

2.5 Funciones principales del
Departamento de Auditoria Interna.

Las funciones principales de este Departamento son:
1. ldentificar:
) Los objetivos, las politicas y las prioridades del comité de

direccién.
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- Sus necesidades manifiestas de apoyo para el ejercicio
del control. .

- La esencia de las actividades de operacion y
administracion.

‘Todo esto con el objeto de orientar los recursos del
departamento hacia los aspectos relevantes de riesgo.

2. Realizar examenes de auditoria dentro del alcance
previsto, con objeto de:

- Recabar elementos que sean labase para obtener
indicadores destinados a facilitar al comité de direccién,
la apreciacién sobre la superficie y el ejercicio de los
controles.

- Informar al comité de direccion los riesgos observados
durante los trabajos de auditoria, asf como los eventos o
circunstancias que se aparten de las politicas y
prioridades que afecten el logro de los objetivos ylas
estrategias institucionales.

- Formular recomendaciones al comité de direccion que
promuevan la adopcién de una actitud de control en los
procesos  directivos y gerenciales, asi como
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simplificaciones, adiciones o sustituciones en las normas
y procedimientos de control interno.

3. Participar de los res_ultados y recomendaciones- de
auditoria a los demds niveles directivos y gerenciales respecto a su
ambito de responsabilidad, para que adopten Ilas medidaé
correspondientes.

4. Ejercer seguimiento sobre las acciones tomadas en el
incumplimiento de politicas y prioridades institucionales, en Ia
correccion de errores o desviaciones, y en el tratamiento de casos de
excepcion,

5. Ejercer una comunicacion permanente con las demas
‘entidades del grupo, por aquellas funciones gque tengan un afecto con el
propésito divisional. '

6. Mantener coordinacion con los comisarios, auditores
" externos, Comisién Nacional Bancaria y ofros organismos revisores,
para facilitar el cumplimiento de sus respectivas responsabilidades,
salvaguardando los intereses de la Institucién.

7. Ejercer un proceso permanente de optimizacion de los

recursos técnicos y humanos asignados, para lograr sostener la
eficiencia de la funci6n.
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3.1 Estudio General al Proceso de la Némina.

La némina es un documento que muestra por un periodo
" determinado los importes de las percepciones, deducciones y neto a
pagar para cada trabajador de la organizacion.

- La importancia del proceso de la ndmina radica, por una
parte, en que las remuneraciones al personal constituyen uno de los
elementos de costo mdas elevado en cualquier tipo de empresa,
ademas genera diversas obligaciones anté terceros, como impuestos,
cuotas sindicales, demandas alimenticias, etc., por lo que es una gran
responsabilidad para la organizacién y de interés para el trabajador,
que el pago de Ia remuneracion se efectle en forma completa, correcta
y oporttina.

Aun cuando cada entidad tiene su propio mecanismo para
elaborar la némina, debe existir en todos los casos uno de control que
permita vigilar entre otras, las siguientes funciones:

- Elaboracién de movimientos de personal.

- Creacidn y actualizacién del archivo maestro de personal.

-. Incorporacion de percepciones adicionales y deducciones
al sueldo.
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Pago de sueldos.

Entero de obligaciones a terceros por retenciones’
efectuadas al trabajador.

Baja del trébajador.

Registro contable de las operaciones.

La existencia de debilidades en cualquiera de los puntos
mencionados anteriormente ocasionaria, entre otros -problemas los
siguientes:

- Inclusién en némina de personal ficticio.

- Falta de oportunidad o errores en la incorporacién de:

Altas de personal, con el consiguiente retraso en el
primer pago de sueldos.

Conceptos adicionales al sueldo, tales como
percepciones y deducciones.

Bajas de personal que ya no labora en la entidad, con
el riesgo de que se realicen cobros que no
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corresponden al trabajador, ya sea por &l mismo o bor
otra persona (propio pagador). ‘

- Falta de oportunidad o errores en el pago del sueido con
- el riesgo de suspension de labores por parte del personal,
ademads de conflictos sindicales.

- Pagos incorrectos en obligacioneséterceros: Impuesto
Sobre Productos .del Trabajo, Seguro Social, cuoias
sindicales, demandas alimenticias, etc., con el riesgo’de
sanciones por parte de las autoridades competentes.

- Falta o error en el registro de cualquiera de ios conceptos
que intervienen en la némina, situacion que dificuita
detectar en forma oportuna posibles malversaciones en el
manejo de la operacion. '

Por ofra parte, un adecuado mecanismo de control en el
proceso de la némina debe permitir:

- Pago a los trabajadores de la empresa en forma correcta,
completa y oportuna.

- Minimizacién de conflictos obrero-patronales.

- Cumplimiento de obligaciones ante terceros.
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- Supervision de la operacién a través de fegistros
contables.

Contenido y clasificacion.

Una némina se integra por los conceptos de percepcion y
deduccién autorizadas por la ley y sus adicionales otorgados por la
organizacién, ‘de acuerdo con sus caracteristicas particulares. Su
finalidad es la de efectuar completa, correcta y oportunamente el pago
del sueldo devengado por el trabajador, que puede ser modificado a
través de percepciones adicionales a que tenga derecho y/o
deducciones a su cargo. :

Los datos que deben incluirse en la némina son:

Periodo de pago.

- Namero de identificacion y nombre del trabajador.

- Departamento al que corresponde el trabajador dentro de
la organizacién, asi como Ia cuenta contable de
aplicacién.

- Percepciones:

a). Sueldo.
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b).

d).

e).

g).

h).

Sobresueldo. Se otorga de acuerdo -con ‘las
condiciones particulares del trabajo y puede ser de
caracter climatoldgico (industria minera), econémi-
co (alto costo de vida) u operacional - (manejo de
dinero).

Comisiones.
Tiempo extra.

Vacaciones.

Gratificacidn anual, aguinaldo en el caso de fin de

afio.

Prima vacacional, en el caso de cumplir arios el
empleado dentro de la organizacidn.

Participacion de utilidades.

Subsidio de I.S.P.T.

Reembolsos en caso de errores uomisiones en

- pagos anteriores.

Otros.
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- Deducciones:

). Ausentismo del trabajador durante el.periodo
pagado.

Ahorro o aportaciones a la sociedad mutualista en
caso de las instituciones bancarias.

Cuotas sindicales en caso de pertenecer a éste (si

<)

no es empleado de confianza).
_d), lmbuesto Sobre Productos del Trabajo.
e).| Seguro Social.

Demanda alimenticia cuando sea el caso.
Anticipos dé salario.

9).

" h). |Préstamos otorgados por la misma Institucién. En

caso de institucion bancaria:
1). Préstamos de sociedad mutualista.

). Préstamos para adquisicion de auto.
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3). Préstamos para la adquisicion de muebles. | "
4). Préstamo hipotecario.
5). Préstamo directo.

i). Seguros de vida: voluntario y obligatorio, en caso
de las instituciones bancarias.

. Séguro de defuncién en el mismo caso anterior.

k). Seguro de automdvil, también dentro de las
instituciones bancarias, si el empleado asi lo
desea.

l). Ofros.

- Importe de pago: Percepciones menos Deducciones.
La clasificacion de la nébmina facilita su pago, ademas de
establecer diversos controles para que esta actividad se realice en

forma correcta, completa y oportuna.

Lo anterior se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades
y complejidad de las operaciones en las organizaciones; las
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_ clasificaciones mas comunes son las que atienden al lugar de pago y'
caracteristicas del personal, como sigue:

a). Lugar de pago:

- Fordneas. Se refiere al personal que labora en
sucursales y oficinas en distintas areas-del
territorio, por lo que la némina puede
contener conceptos  distintos  como:
salarios minimos de acuerdo con la zona
de trabajo.

- Oficina matriz. Comprende al personal que labora en
la oficina principal.

En el caso de las instituciones bancarias, estén divididas en
zonas y su aplicacién de pago se hace directamente en cuenta
bancaria y el recibo lo entrega la oficina de recursos humanos de cada
zona.

b). Caracteristicas del personal:

- Eventual. Cuando el personal estd sujeto a laborar
por un tiempo y obra determinados, en este caso
existirdn conceptos que no seran’ aplicables por ser
exclusivos del personal permanente. Ejemplo:
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anticipos de sueldo, préstamos especiales, aguinaldo,
etc.

- Permanente. Trabajadores que prestan sus servicios '
a la empresa en puestos de base, en forma indefinida
y gque tienen derecho atodas las brestaciones que
indica el contrato colectivo de trabajo.

" - Sindicalizado. Personal que se encuentra afiliado en
un sindicato reconocid'o por la organizacion y cuyas
condiciones de trabajo se rigen por un contrato
colectivo. Su noémina puede tener caracteristicas
especiales en su forma de pago: semanal y en
efectivo. Descuentos: cuotas sindicales, ausentismo
por suspension sindical, etc.

--De confianza. Comprende a los empleados que
. realizan  labores administrativas dentro de la '
organizacién, aun cuando sus condiciones de trabajo
sean las mismas del personal sindicalizado. Su
némina puede diferir de la de estos. La forma de
pago, ya sea quincenal en efectivo o a través de
depésitos en cuenta bancaria, compensaciones
adicionales al sueldo, no considerados dentro del

contrato, descuentos por préstamos, etc.
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- De temporalidad.  Trabajadores cuyo sueldo se
encuentra en funcién de su antigiiedad, y pueden ser
eventuales o permanentes, de confianza o
sindicalizados, por o que su némina tiene las
caracteristicas que la del personai ya mencionado.

"~ Jubilado. Personal que deja de ser activo por
antigliedad y que percibe una pensién por parte de la
empresa, de acuerdo con las disposiciones legales o
de contrato, la némina de estos trabajadores puede
limitarse al pago de sueldos sin tener derecho a otras
prestaciones como: sobre sueldo, tiempo extra,
vacaciones, etc.

Proceso de la Némina.

Las operaciones y medidas de control a establecer en el
proceso de elaboracién de una némina manual o mecanizada son
éimilares, sin embargo, el desarrollo de algunas actividades varia por
las condiciones particulares del sistema que se utilice.

Debido a la necesidad de procesar un volumen cada vez
mayor de operaciones en las empresas, asi como de procurar
‘informaciéon méas oportuna, se ha extendido el uso de sistemas
mecanizados para el proceso de elaboracién de la némina que, como
cualquier otro, se sintetiza en tres grandes pasos, como sigue:
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Entradas. Elaboracion de movimientos de personal.

Procesos. Creacién y actualizacion de! archivo maestro de
personal.

Incorporacion de percepciones adicionales y
deducciones al sueldo.

Salidas. Emision de la némina y recibos de pago.
Pago de la némina.

El proceso de la ndmina se inicia con la elaboracion de
movimientos de personal por los conceptos de altas, cambios y bajas,
los cuales actualizan el archivo maestro de personal.

Las altas se originan por la contratacién de personal en
base a programas de planeacién y desarrollo de recursos humanos,
presupuestos y la autorizacion que otorgue la direccion general para
creacién de nuevas plazas. Los motivos que dan ifugar a una
contratacion son: ' ' '

- Vacantes de puestos permanentes, por despidos,
jubilaciones, renuncias o fallecimientos.
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- Vacantes de puestos temporales por . permisos,
vacaciones, enfermedades, etc.

- Aumento de puestos permanentes o temporaies por
crecimiento de la organizacibn o circunstancias
- especiales.

Para elaborar una aviso de alta se realizan con anterioridad
varias actividades, entre las que destacan:

a). Expediciébn de un contrato individual de trabajo
(permanente o eventual).

- El contrato permanente se elabora cuando se requiere
cubrir un puesto cuya necesidad es permanente.

- El contrato eventual se expide en forma transitoria y
puede ser por tiempo determinado o por obra

determinada. Este ultimo no es prorrogable.

b). Aviso de inscripcidon del empleado ante diversas
instituciones, como el Seguro Social.

¢). Expediente individual del' trabajador reuniendo
basicamente:
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- Contrato con Ia institucion, trayectoria y separacién, en
su caso. Solicitud de empleo, .modiﬁcaciones de
sueldo, liquidacién final, etc.

] Esta informacién ‘debe manejarse en forma confidencial,
para comprobar Ia situacién del trabajador en la organizacién, ademas
de evitar extravio o alteracién de informacién por empleados de la

propia organizacion.

Por lo que respecta a los cambios, se pueden dar ya sea
por sueldo, y pueden ser por:

- Promociones y ascensos.
- Cambios de residencia o departamento.
- Pasede sindicalizado a conﬁénza,

- Cambio de eventual a ;.)ermanente."

Cambio de pensién jubilatoria.

En ocasiones un cambio en la situacién del empleado, no
implica un cambio de sueldo.
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La baja se presenta cuando el trabajador se separa de la
organizacion por diversos motivos como: renuncia, falta de aptitudes,
terminacion de contrato o fallecimiento.

El departamento en el que deja de prestar el servicio
elabora un aviso al departamento de personal para dar aviso de dicha
situacion.

La alimentacién al sistema con todos los movimientos.antes
mencionados da como resultado la generacién de un archivo maestro
que le servirA de base del propio sistema para el caiculo de
percepciones .y deducciones de cada empleado, generando finalmente
la nébmina con sus anexos y los recibos de pago. Concentrando también
los movimientos globales para la aplicacion contable.

3.2 Revisién del archivo maestro de personal.

Se debe de comprobar que los repoﬁes enviados de
recursos humanos coincidan con los registros de personal, en caso de
discrepancia, se devolveran para su aclaracién y correccién. Se debe
revisar en forma aleatoria, que los datos requeridos se localicen en los
expedientes y en el sistema. A

Los métodos mas comunes pa'ra capturar la informacion a
procesar, son el sistema en linea y en lotes, a saber:
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Sistema en linea. Envio de informacién al computador por
meédio de una pantalla que opera directamente el personal responsable
‘de elaborar la némina.

Sistema en lotes. Alimentacién de informacién por medio
de lotes, mismos que agrupa el personal responsable de elaborar la

ndémina para su captura a través de proceso electrénico de datos.

La captura en cualquiera de los sistemas mencionados,
depende de aspectos como:

- - Oportunidad con que se requiere la informacion.

Costo de la implantacion del sistema.

Adecuacion al equipo con gue se cuenta.

- Entrenamiento del personal que va a intervenir en la
operacién. Para el sistema en linea se requieren
conocimientos minimos del equipo a utilizar por el
personal del area responsable. que alimentara la
informacion al P.E.D. (Proceso electronico de datos),
mientras que en el de lotes intervienen especialistas en
captura de datos.
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Aun cuando el proceso de la informacién es diferente en los
sistemas mencionados, -el control de la operacién es similar para
ambos: determinacion de cifras de control, establecimiento de procesos
de validacion, emision de recibos, etc.

El establecimiento o modificacion de las instrucciones de un
proceso de validacién al sistema de la némina, se origina por las
siguientes causas:

Disposiciones legales. Por fijaciéon de salarios minimos a
pagar, deducciones de impuestos sobre productos del

trabajo, demanda alimenticia, cuotas del Seguro Social, etc.

Disposiciones contractuales. Prestaciones adicionales a

“las que por ley tiene derecho el empleado: bonos, anticipos
de sueldo, etc.

Disposiciones dela organizacién. Por modificacion a
los tabuladores, de acuerdo con el mercado laboral y

caracteristicas de los puestos a desempeiiar.
Debido a que la informacion se procesa en el computador

es susceptible de manipularse, es conveniente prevenir el mal uso,
para lo cual se deben de considerar las siguientes medidas:
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- Separacion del Proceso Electrénico de Datos de los
departamentos usuarios y ofros, dentro de la
organizacion. '

- Rotacion de operadores del computador.
- - Inspeccidén de los resultados del procesamiento de la

informacién, asi como revisiones periddicas por el
departamento de auditoria interna.

Elaboracién de conciliaciones fisico-contables de la
operacion. ’

Por ofro lado, la organizacion debe de agrupar su
informacion para tener un mejor control, al respecto podemos

ejemplificar con:

a), Existencia de plazas por puestos y localizacion, para
evitar que exista personal no autorizado por la direccién
general, asi como identificar el lugar en que se
encuentra laborando.

b). Identificacién de puesto, clave asignada y sueldo diario
0 rango que le corresponde, con la finalidad de limitar
el pago de percepciones para cada puesto de acuerdo
con lo autorizado y pagar al trabajador el sueldo que le
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corrésponde de acuerdo al trabajo que desempena.

c). ldentificacion de areas de trabajo y caracteristicas
principales de sueldo, con base en disposiciones
legales y contractuales.

d). Clase de personal, claves de identificacién y conceptos
de percepcién y deduccion a que tiene derecho.

Debido a la importancia que presenta el archivo maestro de
personal para el sistema de némina, es conveniente efectuar
periédicamente, cuando menos cada afio, una revision manual de su
contenido (comparacién con los registros del departamento de
personal) a través de la impresién selectiva o total de los registros -
maestros clave. Lo anterior, con el fin de detectar y corregir cualquier
error, que de otra forma, sera dificil localizar durante afios, ademas de
que su cantidad se incrementara con el transcurso del tiempo.

3.3 Politicas y procedimientos contables y financieros.

Cuando el trabajador ya se encuentra registrado en el
archivo maestro de personal, se genera en forma automatica
quincenalmente, el sueldo que le corresponde a través de némina,
calculando el propio sistema las percepciones y deducciones de que
sea sujeto el empleado.
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Los conceptos que afectan el sueldo del empleado pueden
ser fijos o variables.

Conceptos_fijos. Se aplican en forma permanente al
trabajador en cada periodo de nomina, con base en importes,
porcentajes o tarifas y no es necesario elaborar quincenalmente un
formato para su incorporacidn, ya que se generan en forma automatica
tica una vez que se alimentan al sistema y sdlo se modifican por
disposiciones legales, contractuales o de la organizacion. »

Algunos ejemplos de conceptos fijos son:

Percepciones: ayuda para renta y pasajes.

Deducciones: cuotas sindicales, I.S.P.T. y Seguro Social.

Conceptos variables. Son aquellos que no se presentan
en forma constante en cada periodo de nédmina y que se aplican
conforme a la situacion que merezca el trabajador. Pueden ser en
importes, horas y porcentajes. En este tipo de casos es necesario que
el departamento en el que se genera el movimiento, elabore y remita a
néminas el documento que ampara el concepto de que se trate.

Algunos ejemplos de estos conceptos son:

Percepciones: Tiempo extra, vacaciones, premios, etc.
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Deducciones: Ausentismo, demanda alimenticia,
préstamos, etc. '

Documentos a utilizar: En la captura de informacién de
conceptos adicionales al sueldo por percepciones y deducciones se
utilizan diversos reportes de acuerdo a las particularidades de Ia
organizacion.

En el desarrollo de! tema se han considerado a manera de
ejemplo, seis clases de documentos para los diferentes conceptos
variable de percepciones adicionales y deducciones al sueldo a saber:

Documentos:

Compensaciones en importes: Sustitucidn, vacaciones.

Compensaciones en horas: Tiempo extra.

Compensaciones en porcentajes: Comisiones.

Ausentismo en horas: Por enfermedad o suspension.

Descuentos en importes: Préstamos, hipotecarios, de auto,
de muebles, etc. Anticipos de salarios 'y tiempo extra.
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Descuentos en porcentajes: Demanda alimenticia, créditos,
de vivienda, etc.

Los conceptos de "Descuentos en importes" y "Descuentos
en porcentéjes", una vez que se alimentan al sistema, tienen el caracter
de fijos y se almacenan en un archivo de adeudos en tanto concluye su
descu_ento, ya sea por terminacién del adeudo o suspensién del mismo.

Eil contenido de los documentos antes mencionados es
similar para todos, excepto en la presentacién de las cantidades que se
reportan, ya que varjan de acuerdo con el concepto de que se trate.

Antes de realizar el envio de documentacién a proceso
electrénico de datos para su incorporacién al sistema de la némina, se
llevan a cabo las siguientes actividades:

a). Integraciéon de reportes en grupos de percepciones y
deducciones por concepto para formar un lote, con la
finalidad de facilitar la captura de informacion,
minimizar el riesgo de extravio de formatos y agilizar
futuras aclaraciones.

b). Asignacion de un numero progresivo al lote para
facilitar su identificacion y seguimiento. '
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c). Elaboracion de una caratula por cada lote para
comprobar la correcta captura de la informacién,
también podemos llamar a esta caratula como cédula
resumen.

Proceso de Informacion:

Una vez que se han recibido los documentos de
percepciones y deducciones adicionales, se captura en el proceso
electrénico de datos la informacién que ha de incorporarse a la némina,
para fo cual se llevan a cabo las siguientes actividades:

A. Proceso_de Validacion. Es necesario estabiecer una
serie de instrucciones que identifiquen y aislen errores de los datos de
entrada, con el proposito de procesar solamente informacion correcta,
algunos ejemplos de instrucciones consisten en lo siguiente:

a). Comprobaciones acerca de los limites de datos,
ejemplo: para una semana de cinco dias laborables no
se le puede calcular a un trabajador 50 horas de
jornada normal.

b). Verificacion de rango: en este caso se debe comprobar

que los resultados de los célculos estan dentro de un
rango predeterminado, ejemplo: a un trabajador que
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c).

- d).

B.

labora 8 horas exiras semanales, el calculo debe
efectuarse a un porcentaje del 200% del salario normal.

Comprobaciones de datos improcedentes; ejemplo:
pago de tiempo extra o vacaciones a personal jubilado.

Cadigos autoverificables; se utiizan con la finalidad de
asegurar la exactitud de los numeros de codificacién
que identifican a los datos que alimentan al sistema, ya
que frecuentemente se presentan errores manuales de
transposicién, que en el caso de la némina originaria la
aplicacion- de una percepcion o deduccién de un
trabajador a otro, o bien, a uno inexistente.

Listade Previo de Percepciones Adicionales y

Deducciones al Sueldo. Al capturarse en el sistema de la némina los

regisiros de los diferentes documentos, se realizan diversas

operaciones que consisten en lo siguiente:

a).

b).

Determina a través del proceso de validacién la
informacion correcta y la presenta sin error.

Consuita por los movimientos correctos la informacién
que contiene el archivo maestro de personai para
calcular los reportes en que se presentan horasy
porcentajes, lo anterior, debido a que es necesario
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c).

d).

conocer el sueldo del trabajador para caicular los .
importes a pagar (horas extras) o descontar
(ausentismo).

Almacena la informacién correcta, en espera de que se
corrija aquella que presenté errores.

Refleja la informacién correcta y eliminada en un
listado previo el cual ser enviado para su revision.

Para la revision del "Listado Previo de Percepciones
Adicionales y Deducciones al Sueldo”, debe comprobar que la
informacién se proces6 en su-totalidad, para la cual se realiza lo

siguiente:

a).

b).

c).

Compara, con base en las "Cifras Control por Concepto
y Lote" las cantidades enviadas para su captura con las
que refleja el listado previo.

Determina diferencias y elabora un memorandum para

"aclaracién de dichas diferencias.

Verifica la correcta conversion de horas y porcentajes a
importes de acuerdo con las disposiciones vigentes.
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d). Comunica la aprobacion al proceso electrénico de
datos una vez que las cifras son iguales y correctas
para ia emision del listado definitivo.

C. Listado Definitvo de Percepciones Adicionaies vy
Deducciones al Sueldo.- Con base en las "Correcciones a la Cérga

Previa", proceso electrénico de datos realiza las siguientes actividades:

a). Captura la informacion a corregir, para lo cua! consulta
las instrucciones a través,s del proceso de validacion.

b). Consultay corrige los ¢ calculos correspondientes.

c). Refleja la totalidad de la informacién correcta en el
listado definitivo.

Emisién de la Némina y Recibos de Pago.

Cuando se han registrado los movimientos de altas,
cambios y bajas en el archivo maestro de personal, asi como las
percepciones adicionales y deducciones al sueldo, tienen lugar una

serie de actividades que concluyen con la emisién de némina.

En el proceso de obtencién de la ndmina se conjugan
diversos archivos, que son:
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quincenal del empleado.

- Archivo de Conceptos Fijos, para aplicar percepciones y
deducciones que se generan automaticamente por
programas.

- Archivo de Conceptos Variables, por percepciones
adicionales y deducciones al sueldo.

Archivo de Adeudos, para descontar concéptos que se
aplican en diverspos periodos de némina, como:
préstamos, anticipos de salario, etc. Cuando el trabajador
se encuentra dado de baja en el archivo maestro de
.personal, el adeudo debe considerarse en la liquidacién
final.

Con el proceso anterior se determina el importe neto a

pagar a cada trabajador, listando los conceptos que intervienen en
orden de importancia y caracteristicas de los mismos, ejemplo: el

sueldo siempre serd el primer . concepto que aparece en nomina y

después los demas.

ta necesidad de efectuar lo anterior, se acentia en los

6onceptos de deducciones, ejemplo: si el concepto de .S.P.T,, tuviese

la Gitima clave de descuento con respecto a los demas, su aplicacion
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se efectuaria una vez que se hubiesen descontado otros conceptos, por
. lo que existe el riesgo de que empleados con falta de capacidad
econémica de pago no se realice este descuento, con las consiguientes
sanciones por parte de las autoridades competentes.

Cuando ya se hayan realizado las operaciones anteriores,
tiene lugar la elaboracién del listado de némina y recibos de pago,
ademas, de acuerdo con las necesidades de informacién del
organismo, pueden emitirse otros documentos con el fin de analizar el
contenido de la misma y establecer mecanismo de control para su
correcto pago, un ejemplo es el listado de adeudos.

A. Listado de NoOminas.- Representa la némina, cuyo '
contenido consiste en listar el importe de cada uno de los conceptos de
percepcion y deduccion, asi como el neto a pagar para cada trabajador
de acuerdo con el lugar en que ,éste labora.

B. Recibos de Pago.- Estos se generan para cada
trabajador, y detallan las percepciones, deducciones y sueldo neto,
ademas del desg!ose de moneda en que debe pagarsé el lmporle
correspondiente.

C. Listado de Adeudos.- Representa un estado de cuenta

de todos los conceptos de descuento-que integran la némina'y su
emision; persigue los siguientes propdsitos:
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- Mostrar los adeudos pendiente's de descontar al personal
activo.

- Aclarar al empleado los descuentos efectuados en caso
de reclamo.

- Consultar el grado de endeudamiento del empleados
para otorgarle nuevos préstamos.

- Mostrar los adeudos pendientes de descontar al personal
dado de baja, a fin de aplicarlos en la liquidacion final.

Una vez que se ha comprobado el correcto proceso de la
informacioén, se realiza con cada uno de los listados y recibos de pago
lo siguiente:

- Se comprueba que los recibos se hayan emitido en su
totalidad y de acuerdo con el orden que presenta el
listado de némina. )

- El listado de "Integracion de los Conceptos de Percepcion
y Deduccion” se archiva en el Departamento para futuras
consultas y aclaraciones.

- El listado de "Aplicacion Contable de la Némina" se
verifica su aplicacion de los conceptos de percepcion y
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deduccian, asf como el neto a pagar a las cuentas
correspondientes.

- El "Listado de Adeudos" es archivado en el Departamento
de Némina para futuras consuitas y aclaraciones.

- Pago de la Nomina.
La etapa con la que concluye la elaboracion de la némina es
el pago que se realiza por medio de recibos, los cuales se generan en

forma simultanea a la emision de la némina.

Antes de proceder al pago, la ndmina se autoriza, para lo

cual se efectlian diversas actividades, que permiten asegurar que su’

elaboracién sea correcta en los siguientes aspectos:
a). Emision de recibos de pago.
b). Aplicacién contable.
c). Monto de cada concepto.
d).b Obtencién de efectivo a pagar.

Para realizar el pago de salarios, las instituciones bancarias
utilizan en la mayoria de los casos el dep6sito en cuentas de cheque o
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ahorro, de donde el empleado puede disponer de su dinero en el
momento que el considere m s conveniente.

Aungue existen casos, como cuando las personas son de
nuevo ingreso o algunos jubilados que perciben sus ingresos en sobre
cerrados con el importe neto a recibir en efectivo. Este pago o reciben
directamente en la oficina a la que pertenecen.
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4.1 Objetivos y Programa de Trabajo.
Objetivos:

Al jgual que en cualquier otra actividad, el establecer
objetivos en la auditoria sirve de guia para la determinacién de los
procedimientos a apliicar, ya.que de no contar con ellos se puede
incurrir en: .

a). Riesgo de evaluar parcialmente la funcidn, por:

- Falta de interrelacién de objetivos de auditoria con los
de la operacion a examinar.

- Desconocimiento de si las actividades del programa de
trabajo cubren los objetivos de revision.

b). Ineficiencia en la ejecucidn de la auditoria, por:

- Dificultad en el entrenamiento y desarrolio del personal
asi como en su supervision.

- Falta de coordinacion de esfuerzos en la revision de
una operacién cuando se subdivide en diversas areas.
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- Trabajo adicional en la elaboracién del informe o
dificultad en su comprensién por desconocerse su
interrelacion con los objetivos de auditoria y de la
funcion.

Los objetivos de la auditoria interna deben coordinarse con
los de Ja funcidn examinada. Asimismo, es obligada la coordinacion de
los objetivos con su programa de trabajo correspondiente.

Obijetivo General.

Evaluar si el procedimiento para el proceso de fa némina
incluye la actualizacién del archivo maestro, el célculo correcio de
percepciones y deducciones, asi como el pago de la misma y si lo
anterior se efectia en forma completa y oportuna.

Subobjetivos.

a). Evaluar si la estructura organizacional, asi como la
seleccion, capacitacién y promocion del personal,
proporcionan el soporte necesario para el desarrollo
de la funcién.

b). Evaluar si el procedimiento para la elaboracion de
movimiento de personal y su aplicacion, asegura la
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c).

d).

completa, correcta y oportuna inclusidn de los avisos
de altas, cambios y bajas.

Evaluar si el procedimiento para la creacién y
actualizacién del archivo maestro de personal y su
aplicacién, permite. realizar completa, correcta y
oportunamente las siguientes actividades:

Prevencion o deteccién de informacién improcedente a
través de un proceso de validacidn.

Actualizacion de informacion en el archivo maestro.

Evaluar si el procedimiento para la incorporacién de
percepciones y deducciones, permiten asegurar en
forma completa, correcta y oportuna, las siguientes
actividades:

Prevencion o deteccién, a través de un proceso de
validacién, de informacién  improcedente de

percepciones y deducciones.

Incorporacién de conceptos fijos para percepciones y
deducciones. '
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e).

- Incorporacién al sistema de la némina de los conceptos
variables de percepciones y deducciones.

Evaluar si el procedimiento para la emisién de la
némina y recibos de pago y su aplicacién, permiten
vigilar las siguientes actividades:

- Incorporacién en la emisién de la némina de la totalidad
de conceptos de percepciones y deducciones.

- Correcta aplicacion al trabajador de los conceptos de la
noémina de acuerdo con disposiciones legales,
contractuales y de la organizacidn.

- Correcta emisidn de recibos de pago.

Evaluar si el procedimiento para el pago de sueldos y
su aplicacion permite efectuar las siguientes

actividades en forma correcta y oportuna:

- Pago de ia nomina, previa comprobacién de su
formulacidn y autorizacién.

- Pago de la nébmina con base en disposiciones legales,
contractuales y de la organizacion.
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- Control de sueldos no cobrados.

Programa de trabajo.

Para desarrollar la auditoria es necesario elaborar un
programa de trabajo, que es un mecanismo de conexién entre los
objetivos y la ejecucion de ia auditoria.

Antes de elaborar e programa de trabajo, es necesario
considerar algunos aspectos respecto a la operacién a revisar, como

los siguientes:
- Estructura organizacional, objetivos y funciones.
- Procedimientos.

- Sistema de informacidn: documentos, reportes, registros

contables. etc.
- Volumen de operaciones.
- Convenios y contratos.

Situacion fiscal.
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Los aspectos mencionados deben considerarse en el

~seguimiento de la auditorfa con los cambios a que haya lugar, ademas

de los documentos: Informe de la auditoria anterior y respuesta de los
auditados (si este fuera el caso).

En la elaboracién del Programa de Trabajo, es necesario
que se cubran, entre otros, los siguientes requisitos:

Definicion de objetivos de auditores y su relacion con los

puntos enunciados en el programa.

- Titulos por grupos de procedimientos.

- Persona que realizd el trabajo.

- Tiempo estimado a utilizar.

- Referencia con los papeles de trabajo.

Como se observa, el programa de trabajo estad coordinado
con las funciones correspondientes, en algunos casos es necesario
realizar dos o més actividades de auditoria, hasta que dicha funcion

esté totalmente correcta.

El siguiente orden, es una sugerencia para la elaboracion
del programa de trabajo:
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A. Organizacién.

Objetivo.- Evaluar si la estructura organizacional, asi como
la seleccién, capacitacién y promocion del personal, proporcionan el
soporte necesario para el desarrollo de la funcién,

- Programa de Trabajo.

Asegurarse de que se haya elaborado, implantado y
difundido a las areas involucradas, el manual del proceso de la némina.
Lo anterior, considerando:

- Que el manual del proceso de ndmina incluya por lo
menos:

Informacion general de la organizacion.
Objetivo del manual.

Objetivo y funciones del proceso de némina.
Descripcién de puestos.

Procedimientos que intervienen en la elaboracién de la
némina y pago de la misma.
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Registros y reportes.

- Que existan cartas organizacionales y descripcion de
puestos para determinar si:

Corresponden a la estructura organizacional vigente.

Se utilizan para la induccién de personal de nuevo
ingreso, o en promociones.

Sirven de guia para la delimitacibn de
responsabilidades y evaluacién de méritos.

- Que el presupuesto para el proceso de la némina incluya
los recursos necesarios para la elaboracién de la misma,
como son:

Cargas de trabajo normales.
Cargas de trabajo extraordinaria: aguinaldo, finiquitos,
cambios de sueldo, contrataciones, participacion de

utilidades, dias festivos, etc.

Voltimenes a manejar. movimientos al archivo maestro
de personal, percepciones y deducciones.
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Seguros y fianzas.

Asegurarse que existe en coordinacion con los
procedimientos, un sistema de informacién para controlar las
actividades de la operacién y que comprenda correctamente, por lo
menos: '

- La emisién de reportes como:

Movimientos al archivo maestro de personal,
percepciones y deducciones.

Objetivos de su emision, periodicidad, contenido,
documentacion, fuente que los origina, uso de su
informacion y areas responsables de su emision.

- Un sistema de contabilidad que proporcione la’
informacion confiable completa y oportuna para el control
del proceso de la ndmina de acuerdo con las siguientes
operaciones: )

Sueldos devengados por el personal.

Afectacion de cuentas de gastos por los sueldos.

Enteros a terceros por retenciones al trabajador.
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Saldos contables de las cuentas de operacién de
némina y sus conciliaciones. )

B. Elaboracién de movimientos de personal.

‘ Objetivo. Evaluar si el procedimiento para la elaboracion de
movimientos de personal y su aplicacién asegura la correcta y oportuna
inclusién de los avisos de altas, cambios y bajas.

Programa de trabajo:

Asegurarse de la correcta elaboracién de "movimientos de
personal” por altas, cambios y bajas, a través de lo siguiente:

- Que el sueldo asignado en el aviso "movimientos de
personai" por concepto de alta, sea con base en el
contrato individual de trabajo y tabuladores de sueldo.

- Que todo cambio de sueldo se encuentre autorizadoy
fundamentado.

- Que todo movimiento de baja tenga como soporte la
documentacidn fuente de la baja.

- Que en el envio de “"movimientos de personal" se
cubran los siguientes aspectos:
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Oportunidad de acuerdo con las fechas establecidas.
Correcta formulacion y autorizacion,.
Relacién de la documentacion que se remite.

C. Creacidn y actualizacién del

archivo maestro de personal.

Obijetivo. Evaluar si el procedimiento para la creaciéon y
actualizacion del archivo maestro de personal y su aplicacion, permiten
realizar correcta y oportunamente las siguientes actividades:

- Prevencidén o deteccién de informacion improcedente a
través de un proceso de validacion

- Actualizacion de informacion en el archivo maestro.

-Programa de Trabajo:

Comprobar que exista un "proceso de validacion", que
retina las caracteristicas siguientes:

- Que se encuentre autorizado por la Direccién Generai y
fundamentado en disposiciones legales, contractuales y
de [la organizacion,
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- Que contenga mecanismos de control para prevenir o
detectar la manipulacion fraudulenta en el sistema de
némina, como:

Supervision de las actividades del proceso electrénico
de datos.

Separacion de los usuarios del P.ED. y otros
departamentos de la organizacion.

Rotacién de operadores del computador.

- Que se inspeccionen los resultados del proceso de la
informacién por el area de néminas.

Cerciorarse del envio completo de "movimientos de
personal”, a través de:

- Que la documentacion remitida retna los requisitos de
formulacion y autorizacion.

- Que la documentacién enviada se detalle en relaciéon de
envio.

- Que exista supervision en la efaboracion del importe a
pagar. ’
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Comprobar que se elabore conciliacion entre la informacién
enviada y ia realmente procesada, por medio de lo siguiente:

- Comparacion de cifras ‘control de cada lote con las que
refleja el listado previo. :

- - Determinacion de diferencias, asi como su investigacion y
aclaracion.

Comprobar que fas bases del archivo maestro de personal
se actualicen con movimientos procedentes, por medio de:

- Que las cifras que modifican las bases del archivo sean
las que refleja el listado definitivo de movimientos,
mismas que estén amparadas con documentos fuente.

- Que la informacién del archivo maestro de personal sea
la misma que muestran los registros manuales de
personal: contrato individual, autorizaciones de cambio de
sueldo, ascensos, etc.

D. Incorporacién de percepciones y deducciones.

Objetivo. Evaluar si el procedimiento y su aplicacion
permiten asegurar las siguientes condiciones:
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- Prevencion o deteccion de percepciones o deducciones
improcedentes.

- Incorporacion de conceptos fijos para percepciones y
deducciones adicionales.

- Incorporacién de los conceptos variables de percepciones
y deducciones.

Programa de trabajo:

Comprobar que exista un "proceso de validacion”, a través
.de instrucciones de critica, para incorporar informacién correcta por
percepciones adicionales y deducciones al sueldo.

Cerciorarse que se incorpore al sistema de la némina, con
base en disposiciones legales, contractuales y de la organizacion, los
conceptos fijos de percepciones adicionales y deducciones que se
cubran.

Cerciorarse que se envien para su captura a proceso
electrénico de datos, los documentos por conceptos variables que
modifican al sueldo.

Comprobar que se elabore conciliacion entre la informacion
enviada y la realmente procesada, como sigue:
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- Comparacién de cifras de control de cada lote con las
que refleja el listado previo.

- Determinacion y aclaracion de las diferencias.

- Verificar que se haya efectuado correctamente la
conversion de horas y porcentajes a importes, para los
conceptos que se reportan en esta forma como: tiempo

extra, ausentismo, demanda alimenticia, etc.

E. Emisién de la ndmina y recibos de pago.

Obijetivo. Evaluar si el procedimiento para la emisién de la
némina y recibos de pago y su aplicacion, permiten realizar lo siguiente:

- incorporacién en la emision de la nédmina de la totalidad
de los conceptos de percepciones y deducciones, ya sean
fijos o wvariables, los. cuales se alimentan con
documentacion fuente.

- Correcta aplicaciéon al trabajador de los conceptos de la
‘némina de acuerdo con disposiciones legales,

contractuales y de la organizacion.

- Correcta emisién de los recibos de pago.
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Programa de trabajo.

Comprobar la correcta aplicacion en némina de los
conceptos fijos que se generan en forma automatica y de los variables
que se alimentan con documentacion fuente, como sigue:

- Que el importe de los conceptos fijos de percepcion como
sueldos, etc., sea el mismo que reflejan las bases del
archivo maestro de personal.

- Que el importe de las percepciones variables, las cuales
se alimentan con documentacién fuente, sea el mismo
que se refleja en el listado definitivo de percepciones
adicionales y deducciones al sueldo.

- Que el monto de los conceptos fijos de deduccion sea el
resultado de multiplicar el importe individual a descontar
por el nimero de trabajadores afectados.

- Que el importe de las deducciones variables, las cuales
se alimentan de documentacion fuente, sea el mismo que
se refleja en el listado definitivo de percepciones
adicionales y deducciones al sueldo.
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- Que el saldo de los adeudos a cobrar en varios periodos
de némina (préstamos), se haya incorporado en el ciclo
actual.. .

- Que la suma de los descuentos efertuados en némina
mas los adeudos vencidos por falta de capacidad
econdémica del trabajador, méas los importes a descontar,
sea igual al total de adeudos incorporados en la némina.

Asegurarse del control adecuado de adeudos a cargo del
trabajador, revisando:

- Que no existan importes pendiente de cobrar al personal,
segln listado de adeudos y, en su caso, determinar la
antigitedad de los importes e investigar las gestiones de
cobro que se han efectuado

- Que exista controi de rechazos por las bajas que muestra
el listado de adeudos para su aplicacion en la liquidacion
final del trabajador.

- Cerciorarse que existan prioridades en la aplicacion de
conceptos de percepciones y deducciones que integran la

némina, con base en disposiciones legales y
contractuales, de acuerdo con el siguiente orden:
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Percepciones:
Sueldo.

Conceptos cuyo calculo varia en funcién del sueldo:
ajustes de sueldo, tiempo extra, sustitucién y otros.

Conceptos qué se pagan sin considerar el sueldo
como base de calculo: ayuda para renta de casa y
pasajes, comisiones y otros.
Deducciones:
Descuento de dias no trabajados (ausentismo).
Descuentos que se reintegran posteriormente al
~trabajador y que sirven de base para el

otorgamiento de una prestacioén (ahorro). '

Retenciones por las que la organizacion es
solidariamente responsable ante terceros:

For disposiciones contractuales (cuotas sindicales).

Por disposiciones legales (Impuestos sobre
Productos del Trabajo, demanda alimenticia,
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préstamos por instituciones de gobierno para
vivienda y bienes muebles).

Adeudos que se originan por mandato del propio
trabajador (despensa, anticipo de salario, anticipo
de tiempo extra,,stamo y otros).

Asegurarse que la emision de los recibos de pago se
efectlie en forma simultanea a la elaboracién de la ndmina; io anterior,

a través de:

- Presentacion en el mismo orden que la noémina:
localizacién, cuenta de aplicacion, numero progresivo de
expediente, etc.

- Asignacién de nimero progresivo de folio a cada recibo
para asegurar que éstos se emiten en la misma cantidad
que se indica en némina.

- Emision de recibos en buen estado: legibles y completos.

F. Pago.

Ob[etivo. Evaluar el procedimiento para el pago de sueldos,
cuidando lo siguiente: ’
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- Pago de fa némina, previa comprobacion de su
formulacion y autorizacion.

- Pago de la némina con base en disposiciones legales,
contractuales y de la organizacion.

- Control de sueldos no cobrados.

Programa de trabajo.

Vigilar la emisién de recibos de pago, aplicacién contable de
los conceptos de nomina, razonabilidad de sus cifras y la correcta
obtencion de efectivo a pagar. Lo anterior a través de:

- Que la emision de recibos de pago se realice en forma
simultanea a la generacion de la ndmina. ’

- Con base en el listado de ndmina, verificar que los
impories gque presentan los conceptos de percepciony
deduccidon hayan afectado las cuentas de aplicacién
contable de fa siguiente forma:

Cuentas de gasios por percepciones.

Cuentas por cobrar por anticipos o préstamos
- otorgados al trabajador.
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Cuentas por pagar por retenciones.

- Que exista razonabilidad de las cifras de cada uno de los
conceptos de némina, asf como del neto a pagar con
respecto al periodo anterior y, si se presentan_
desviaciones, verificar su justificacion.

- Que el importe que se solicita para el pago de sueldos
corresponda al total neto que refleja la némina.

Comprobar que el pago de la némina se realice de acuerdo
con las caracteristicas del personal y acuerdos convenidos:

- Que el pago sea quincenal y depositado en cuenta
bancaria del empleado.

Asegurarse que Sse vigile la existencia de los sueldos
pendientes de pago a través de lo siguiente:

- Existencia de un registro para el control de sueldos no

cobrados que permita efectuar su seguimiento desde que
se generan hasta su pago o ingreso. :
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4.2 Pruebas de Auditoria.

A pesar de que se han sugerido algunas pruebas de
auditorfa en el capitulo anterior, ampliaremos un poco este aspecto, a
fin de orientar al auditor para lievar a cabo pruebas al sistema de
némina.

Los métodos bésicos para probar al archivo maestro del
sistema son:

a). Utilizar una copia del archivo maestro para crear una

de pruebas.

b). Utilizar una simulacién del archivo maestro para
efectuar diversas pruebas.

c). Utilizar registros especiales de auditoria incorporados
en el archivo maestro de la organizacion, es decir, que
se incluyan datos de prueba en "vivo' en un periodo
normal de procedimiento. Este es un método riesgoso,
ya que estos registros pueden ser activados por
personal de proceso' de datos, en la operacion normal,
con el fin de utilizarlos fraudulentamente.

A fin de comprobar la existencia y efectividad de los
controles del sistema, se deben efectuar las siguientes 'pruebas:
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AUDITORIA INTERNA AL PROCESO DE NOMINA

a).

b).

o).

Pruebas de transacciones normales, para determinar si
se realizan correctamente, ejemplo: calcular tiempo
extra.

‘Pruebas de datos improcedentes para su rechazo o

advertencia de posibles errores, ejemplo: pagar tiempo
extra a personal jubilado.

Pruebas para violar rutinas de verificacion, ejemplo:
pagar 50 horas semanales en lugar de 40.

Las transacciones que se deben realizar para comprobar la
correcta actualizacion de un’archivo maestro de personal, asi como

para calcular percepciones y deducciones de sueldo, debe incluir los

siguientes aspectos:

a).

b).

c).

Pruebas con. datos procedentes, improcedentes y de
violacién a las rutinas de verificacion.

El resultado correcto a obtener por cada transaccioén de
prueba, para comparario con los resultados del

proceso.

Los ejemplos de prueba a realizar forman parfe del
proceso de validacién.
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Algunos ejemplos de las pruebas a realizar son:

- Alimentar movimientos de alta al archivo maestro de
personal para un puesto no autorizado por la direccion.

Esto nos permite apreciar si el sistema acepta maydr
numero de personal al que debe existir para determinado puesto.

- Alimentar un sueldo para personal sindicalizado, superior
a la clave de puesto que desempeiia.

Esto nos ayuda a detectar si el sistema acepta datos
improcedentes.

- Asignar un salario inferior al establecido legalmente.

Para determinar si ef sistema acepta salarios inferiores a los
minimos establecidos por la ley.

- Cambiar la fecha de alta de un empleado péra modificar
su antigliedad.

Para determinar si el sistema acepta cualquier intento de
cambiar informacién.
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- Aplicar a un trabajador conceplos que no le
corresponden, ejemplo:

Pagar a un jubilado comisiones, tiempo extra, etc.

Descontar a un empleado de confianza cuotas
sindicales.

Pagar a un empleado de confianza tiempo extra.

Pagar a un empleado inactivo que se encuentre con
permiso sin sueldo, incapacitado, etc.

Pagar a un empleado inexistente, para determinar si el
sistema calcula sueldo a un empleado no registrado en
el archivo maestro.

Pagar a un empleado dado de baja.

Pagar tiempo extra a un empleado de acuerdo con las
disposiciones legales y contractuales vigentes. Esto
nos permite verificar la exactitud del céalculo.

Pagar a un empleado tiempo extra por laborar en sus
dias de descanso.
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Pagar a un empleado 50 horas semanales por sustituir
a una categoria superior. ’

Descontar a un empleado un préstamo en perfodos
superiores a los pactados.

Otorgar mayo numero de dfas por concepto de
vacaciones, a los que se tiene derecho.

Estos son algunos ejemplos de las pruebas‘que se pueden
aplicar al sistema de némina para verificar su confiabilidad, pero
definitivamente no son las Unicas, pueden variar para cada tipo de
organizacion y depende del auditor determinar los aplicables.

En el caso de las instituciones bancarias, todas las pruebas
citadas con anterioridad son aplicables. El auditor interno puede
basarse en ellas y crear otras nuevas para la validacion del sistema.

4.3 Informe.
El informe es el documento que muestra el resultado de
trabajo de auditoria desempefiado, ademas de que sirve_ de base para

que la administracion tome las medidas correctivas sobre los
problemas que se detectaron.
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) A través del informe se refleja: la calidad del trabajo
realizado, la preparacién del cuerpo de auditores y el conocimiento que
se tiene del asunto materia del mismo.

Estructura.

- Debido a que el informe es un instrumento de gran utilidad
para el directivo en la toma de decisiones, su estructura debe contar
con una adecuada distribucion de informacion, a fin de "vender" el.
trabajo del auditor. La estructura de un informe debe considerar por lo
menos lo siguiente:

- Introduccién. Es el primer contacto del lector con el
tema a tratar, por lo que es necesario causar un impacto favorable para
invitarlo a que contintie leyendo. Se deben mencionar datos tales como
fecha del examen, tipo de trabajo, referencia con trabajos previos,
antecedentes de la operacién, datos sobresalientes de la operacion y
cualquier otro que ubique al lector en el contenido del documento.

- Objetivo de la revisién. Enfoque de la auditoria a la

verificacién ‘del cumplimjento de las disposiciones establecidas,
adecuacion de procedimientos, malversaciones, efc.

- Alcance y limitaciones. Extension de las pruebas, areas
y operaciones cubiertas.
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- Problemas _detectados en la revisidn. Consecuencias o

riesgos potenciales que se pueden presentar y las recomendaciones
para su correccién o prevision.

Calidad del contenido.

- La efectividad de un informe esta en funcién de la calidad
de trabajo que se ha desarrollado previamente, sin embargo, un buen
trabajo puede nulificarse por un informe deficiente o viceversa.

Es importante considerar los siguientes aspectos para dar
una buena calidad al informe:

- Precision. Estructurar y fundamentar los contenidos.
- Concision. Eliminar toda informacién superflua.

- Lenguaje. Cuidar la redaccién, repeticion de palabras,
errores ortograficos, asi como la forma en que se
expresan los comentarios.

- Claridad. Evitar el uso de un lenguaje vuigar o técnico, a
fin de facilitar al lector la comprension de los
planteamientos expuestos. En ocasiones es necesario
presentar antecedentes de la operacion, para entendér su
importancia y la gravedad de los problemas detectados.
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Se pueden utilizar también cuadros, diagramas, graficas,
etc., en lugar de explicaciones extensas.

- Presentacién. Cuidar la limpieza del informe, lo cual es
una manifestacion mas de su calidad.

4.4 Paguefes de auditoria.

Una herramienta de apoyo en el desarrollo de auditorias en
las que se contemplan actividades de revision de operaciones
computarizadas, es el uso de paquetes, que permiten procesar y
extraer informacion de los archivos magnéticos, considerando que el
auditor carece de experiencia en el proceso electronico de datos.

Los propésitos de utilizar un paquete de cémputo en
auditoria, son los siguientes:

- Facilitar el acceso a informacidn generada y almacenada
en formatos legibles sélo por computadoras.

- Emplear la velocidad y exactitud de las computadoras
para fines de auditoria, con lo que se reduce la

necesidad de revisiones manuales.

- Obtener importes reales en lugar de aproximados.
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siguientes:

- Aumentar el alcance de las revisiones sin incrementar los
horas hombre invertidos.

- Clasificar la informacion para efecto de andlisis de
auditoria. '

- Reducir al minimo la necesidad de experiencia y
conocimientos especializados en computacién por parte

de los auditores.

Detectar debilidades de control.

- Detectar y evaluar riesgos en el uso de la informacién y
Sus usuarios.

Aplicacién de los paquetes.

Los paquetes se aplican principaimente en las areas

- Examen de archivos. Consiste en comprobar la veracidad
. de la informacién contenida en ,estos. )

- Verificacion del procesamiento de aplicaciones y sus
controles. Consiste en verificar los resultados de una
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aplicacion, reproduciendo en forma independiente los
procesos l6gicos y calculos de la operacidn.

- Consultas especiales. Como anélisis del impacto de
sueldos y compensaciones.

- Funciones de los paquetes.

Los principales tipos de funciones de los programas de
operacion de auditoria, se resumen de la siguiente forma:

- Acceso a archivos ya existentes en el computador.

- Acceso a formatos codificados.

- Operaciones aritméticas. Consiste en automatizar la
ejecucion de operaciones aritméticas desarrolladas por el
auditor.

- Actualizacién y comparacién de archivos.

- Operaciones légicas. Comparan valores y dirigen
decisiones.

- Operaciones de manejo de registros. Se refiere a la
necesidad de ordenar, combinary adicional registros en
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los archivos, de acuerdo con la revisién y alcance de la
auditoria.

- Salida. Esta funcién consiste en imprimir el producto final
de los programas desarrollados a través de reportes
legibles por las personas.

- Estadistica. Las funciones estadisticas proporcionan ia
opcion de efectuar calculos mas complejos que las
simples operaciones aritméticas como: seleccién al azar,
calculo de desviaciones estandar, analisis de los
resultados de la muesta, etc.

Estos paquetes de auditoria son costosos y es necesario
analizar la viabilidad y factibilidad de su adquisicion. Para los auditores
internos es importante contar con personal capacitado como
licenciados en informatica o ingenieros en programacion, para la
elaboracién de sus propios programas de auditoria para llevar a cabo
sus revisiones.

Ademas, este tipo de paquetes y programas solamente
pueden ser aplicables a empresas que tienen un gran volumen de
movimientos en la némina, tanto de personal como de conceptos a
incluir.
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México D.F. a 22 de octubre de 1994

~A:  Lic. FRANCISCO PONCE DE LEON
Director

Asunto:  Auditorfa  al
Proceso de Némina

Derivado de la revisién citada en el asunto presento 2 usted los resultados
obtenidos. .

OBIETIVO

El objetivo de las revisién fue verificar el correcto cdlculo y registro
contable de las obligaciones derivadas de los sueldos y prestaciones
otorgadas al personal; as{ como el cumplimiento de la Normauwdad Interna
y Leyes establecidas para tal efecto.

ALCANCE
El alcance de las pruebas se realizé con base en el resultado de la evaluacién
del Control Interno.

Por lo anterior se determiné realizar las siguientes pruebas:

- Validacidn aleatoria de dos dias al proceso de Altas, Bajas y Cambios al
Archivo Maestro de Personal,



de error o manipulacién de la informacién. Se cumple también con el
aspecto legal, donde la Ley del Seguro Social da un mdximo- de cinco dfas
para dar de alta o de baja a los empleados de la Organizacién.

Percepciones y Deducciones

Sueldos .

Por lo que se refiere a sueldos, éstos se compararon con el historial de
sueldos de cada empleado. El apego a las polfticas de incremento salarial es
estricto, aunque existen situaciones especiales que se encuentran
debidamente autorizadas por el Director del drea responsable. :

Otras Percepciones

Dentro de este rubro se enmarca lo que es, Compensacién por Antigiiedad,
Costo de Vida Cara, Prima Vacacional, Bono. de Actuacién, Reparto de
Utilidades y Aguinaldo, aunque los tres iltimos no jugaron para la prueba
que se efectud.

" Dentro de la prueba no se detecté ninguna anormalidad y todos los ingresos
se apegan a la normatividad interna de la Institucién.

Deducciones Legales
La prueba de andlisis asciende a 30 casos en virtud de que todos estos
cdlculos se hacen sistemdticamente. '

Las variaciones detectadas no fueron importantes para los impuestos que
corresponden a : IMSS, INFONAVIT, y SAR, no asf{ para los cédlculos
efectuados para el ISPT, de N$7 a N$I20 , donde resulté una mayor
retencién de impuestos por parte del Departamento de Némina, misma
diferencia que serd ajustada en la segunda quincena del mes de noviembre,

Por lo que respecta a los pagos de impuesto, éstos se hacen en forma
oportuna y su aplicacién contable es razonable, afectando inmediatamente
después del pago los ajustes necesarios a las provisiones creadas con
anterioridad.



Se tomaron 30 casos para determinar sus percepciones y deducciones en
forma individual.

Se hizo un amarre global de impuestos al 100% al mes de octubre del afio
en curso.

Validar el proceso de pago.

RESULTADOS
Evaluacién del Control Interno

Todo el proceso involucrado en la generacién de la némina, se encuentra
sistematizado, el sistema central SIRH ( Sistema Integral de Recursos
Humanos) , es alimentado por otros sistemas que contemplan todos los
aspectos necesarios para la generacién de ésta.

Las personas autorizadas para accesar la informacién al sistema son tres, y
cuentan con cinco dias para actualizar la base de datos, lo que garantiza una
oportuna actualizacién de la informacion.

En caso de no cumplir con el plazo otorgado, el inico autorizado para
realizar la operacién es el Titular del Area.

Aspectos mas particulares con respecto al control interno se manejan mas
adelante.

Altas Bajas y Cambios

No se detectaron casos que afecten a los intereses de la Institucidn,

Las altas y bajas se hacen de manera oportuna, cumpliendo con lo estipulado

por la normatividad del Banco que da como mdximo cinco dfas. Las tnicas
personas que tienen acceso al sistema son tres, 10 que minimiza los riesgos



Otras Deducciones

Se analizaron aquf los conceptos tales como: Préstamo Hipotecario, Adeudo
de Auto, Adeudos con Casas Comerciales, Compra de Acciones, Préstamo
Directo y Adeudos con la Sociedad Mutualista.

Los cdlculos de descuento se cfectian razonablemente y se respetan las
condiciones de crédito en todos los aspectos: Tasa de Interés, Forma de
Pago, Plazo convenido, etc.

Los documentos soporte del adeudo se encuentran fisicamente en los
archivos con otros documentos, a donde tiene -acceso cualquier persona, lo
que presenta riesgos de extravio o mal uso de la informacién por personal
ajeno a la responsabilidad.

Se sugiere mejorar la custodia de los documentos, localizdndolos en lugar
especial bajo llave, ya que son el tnico amparo de cobro para el Banco en
caso de que se suscite alguna situacién adversa.

Forma de Pago

La forma de pago es oportuna y eficaz, se lleva a cabo en forma sistemdtica
depositando el importe neto directamente en cuenta de cheques, cuando el
personal percibe mds de tres Salarios Minimos Bancanos y en cuenta de
ahorros cuando no es este el caso.

El depésito se hace un dia antes de cada quincena de manera tal que al i mlcxo
del dfa, el empleado pueda disponer de su dinero.



CONCLUSIONES

El Proceso de Némina es eficaz y confiable para Ia magnitud de informacién
que se procesa. Se cumple con las disposiciones legales e internas en el
tiempo requerido y el pago es efectuado oportunamente.

BEs recomendable, la mejor custodia de los documentos que amparan los

adeudos con el banco para evitar la malversacién de la informacién. -

Sin mds por el momento quedo a sus érdenes para cualquier aclaracién al
respecto.

ATENTAMENTE

Liliana Huerta Alvarez
Auditor Interno



CEDULA DE RESULTADOS

REFERENCIA

RESULTADOS _

Este nsttmn se encarga también del registro de los adeudos que s¢ tengan con casas

Como resultado de [u revisién efectuada al proceso de némina con cifras at 31 de octubre do
1994 se informa lo siguiente:

Control Interno

El proceso de némina de la institucin cstd integrado por una seris de sistemas que dan
coma resultado final la eluboracién de 12 némina y son:

Sist. 154.- Este sistema se encarga de realizar los registros contables que se generen como
resultado de la némina coma son: aplicacién a gastos por concepto de sueldos, retenciones
de impuestos, bonificaciones, ete,

Sist. 187.- Registra los anticipos de sueldo que solicite el empleado, éstos no puedes
exceder del 50% de su salario percibido ¢n un mes ni do una vez cada dos meses: Estos
de sueldo se d via némina en dos quincenss,

d por la compra de acciones que efectifa ef empleado

y de los
Yuineenalmente,

con la I de prest

Sist. 411 .- Registra [os adeudos del
Hipotecario y Adeudo de Auto,

por concey

Por otra parte registra los adeudos que so tengan con la Sociedad Mutualista, que es un
organismo externo al hanco que apoya el ahorro del cmpleado y otorga préstanos a sus
miembros a bajo interds. Esta Sociedad tiene el convenio con el banco de hacer los
i ios en forma | vfa ndmina a sus miembros.

Sist, 10 .- Este sistema es el encargado de actualizar el Archivo Maestro, se registran aquf
las nltas, bajas y cambios que ss suscitea en la organizacidn,

Sist. SIRH.- Sistema Integral de R H - Este es ali do por los sistemas

187, 411 y 10. Finalinente concentra fa informacién y hace los cdlculos respectivos pam la
generacion de los recibos. Esta informacidn a su vez es alimentada al sist, 154 para su
uplicacién contable.

Se evalué por otra parte ¢l flujo de informnacidn, identificdndosc los puntos de mayor riesgo
realizando prucbas de control con los resultados siguientes:

(Bavnen

Hondal S.8.

Divisién de Auditorfa

INIC. RUB FECHA

Organismo Auditado

Némina y Obligaciones fiscales
Cédula de resultudos de:
Procesn de Némina
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SUPERVISO EAA
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RESULTADOS

REFERENCIA
Las personas encargadas de accesar la inforimacidn a los diferentes sistemas son:
Joaquin Herndndez Vazquez. Gereate
Carlos Mauricio Ramfrez Pérez Subgerente
Nicolds Murillo Tapia Analista
Los tres tienea su propia clave de acceso 8 los sistemas y cuentan con 5 dfas hébiles & partis
de que ss suscite ¢f becho para poder accesar, de lo contrario, la dnica persona capaz de
eccesar al sistema es el Sr. Juan Carlos Caballero, Titular, con autorizacién de Director.
Consideramos que el Control Interno es confiable, lo que permitié mduc:r nueslnn prucba de
andlisis a 30 casos, en virtud de que toda la i acidn se

B Actualizucidn del Archivo Maestro

Al respecto se analizaron por un lado, las altas de los dias 13 y 14 del mes de octubre del
aiio en curso, Se verifi dichos imi contra los iduales de lmano
¥ que las i se apeg; a las disposici legales o internas de la propia
normatividad de la Institucidn. se verificd también el alta de estas personas en ¢l Seguro
Social.

Pur otso lado se annllmron las anas de loc mismos dfns m«.nulomdo-: con anterioridad,
Jose fa i ién con las liquid. ivas, us{ mismo se

verificS 1a haja de estas persanas en el Seguro Social cuando asf procedfa,

gue p iq fos propios

Como resultado de lo anterior no se
intereses del Banco:

Las contrataciones y liquidaciones se efecttian en forma razonable apegindose a lo
estiputudo por In Ley y Ja Normatividad [nterna,

¢+ Las altas y bajas ante el Seguro Social, no exceden de tres diay posteriores a ta fechn
que se suscita ¢l hecho, La ley del Seguro Social da un margen muiximo do cinco dfas,

El archivo Muestro es actualizado diariamente,

[ onen Hindiel <0 Divisién de Auditora]

Organismo Auditudo INIC. RUB FECHA
Némina ¥ Obligacjones fiseales HECHO POR LHA 17/14/94.
Cédula de resultados dc- SUPERVISO EAA
Proceso de Némina

HOJA 25 INDICE EE




CEDULA DE RESULTADOS

| _REFERENCIA RESULTADOS
Percepciones y Deducciones
Para esta parte del pmceso s¢ hizo unz prucha aleatoria de 30 empleados dindoles
£ iz a los topes Salariales para el cdleulo de impuestos que marca I Ley, y por otro

lado se hizo un amarre global do impuestos.

D Sucldos
Se analizaron los recibos dv ndmina y se compars el sueldo que ea ellos aparcce contra el
historial de sueldos del sistema SIRH. So verificé tambicn el apego a la normatividad
interna para ¢l incremesto ds sucldos.
En geaeral no se d id sin embarg uxmn un caso del total analizads ea
donde ¢l apego a las politicas no s¢ cumpli6 sati pero dicho i fue
autorizado por el Director de Contratorfa Manuel Altamirano.

c Deducciones por Préstamos,

listados resy s, las Ji del pré: y ¢l plazo de pago, asf como ¢l cflculo do

los di Jos qui I

Se detects tambidn et apego a lus politi biecidas pam el LM de créditos a los
leadd que L.S imposihl > que s¢ presente zlguna anormalidad ea esto

sumdo debido a que todas I1s i estdn ali Jo al sistema y ds nioguna

De la prucha scluuunmh para anilisis, se compararon los adeudos del personal, contra los

maners pueden

giros en cuanto a idad de pago.

Los empleatos no pueden recibir deducciones por préstamos que excedan del 30% de su
sueldo quincenal.

Por otra parte se noté falta de control con las | bles de sat dar los
documentos que amparan ¢l adeudo, ya que Sstos se mcu:mmn archivados en un lugar no
seguro donde cualquier persona ticne acceso, por ser ¢l archivo de los paquetes contables,
esto puede provocar el extravio de dichos documentos, por lo que en determinado momento
no se le pudrfa comprobar al empleado su adeudo y por tanto no podda exiglrsele ¢l pago
del mismo.

[(Pance  Hasdel 3.8 Divisi¢n de Auditorla

Proceso de Némina

Organismo Auditado INIC. RUB FECHA
Ndmipa y Obligaciones fiscaley HECHO POR [HA 7111194
Cédula de resultados de: SUPERVISO EAA

HOJA 315 INDICE EE




RESULTADOS
REFERENCIA
b Deducciones Legales
ISPT,- Las i fe las por dicho plo, exceden lig 8 las lad
por Auditorfa, cabe sefialar que al final del afio, Ja institucin realiza las declaraciones
anuales de cada empleado que lo autorice, presentdndose en la segunda quincena ded mes de
noviembre el ajuste por retencién anual,
Los pagos de impuestos se hacen en forma of y su aplicaci bl es b
IMSS.- En virtud de que ¢ Banco cubre ambas cuotas { Obrera y Patronal) dnicamenle se
calculn I2 base de cotizacién del bimestre a pagar en forma individual, mientras que ef
monto dzl pago se efectia en forma global.
Las pruebas de Auditoria se a las disposici que marca la Iey , tomando en
id fos topes miximos para ¢] cdleulo de las gportaciones: 25 SMG para ¢l caso
de enfermedad y matemidad y 10 SMG para [nvalidez, Vejez, Cesantia y muerte,
Las diferencias con el Departamento de Némina no fueron importantes.,
Cabe sefialar que todas las i B: tienen un io de ién con el
Seguro Social, en virtud de que la Institucidn misma proporciona un servicio médico
externo at Seguro. Dicho convenio de reversion equivale a @
71.50% por concepto de Enfermedad y Maternidad
39.00% Por concepto de Riesgo de trabajo.
Una vez determinada la hase de idn en forma individual, el bunco determina ¢n forma
global cada rubro de la contribucidn a pagar y aplica el porcentaje d¢ reversidn convenido,
determinando asf ¢l neto por pagar,
Los ajustes a la provisién se realizan en forma razonable y oprtuna.
[(Bownca Mundial SO : Divisisa de Auditoria
Orgunismoe Auditado INIC, RUB FECHA
Smina y Obliyactones fiscales HECHO POR LHA 17/11194
Cédula de resultados de: SUPERVISO EAA
Proceso de Némina
HOJA 4/5 INDICE EE




CEDULA DE RESULTADOS

REFERENCIA RESULTADOS
D INFONAVIT Y SAR.- Se uuhw ln l.'msmz base de cotizacién que para el IMSS y se
hicieron los cdlculos ea forma i a lo estipulado por Ia Ley ( 5% para el
INFONAVIT y 2% para el SAR ):
Tope miximo paix el cdleulo del INFONAVIT: 10 SMG de la zona geogréfica del
trabajador
Tape miximeo para ¢! cdlculo del SAR: 25 SMG del D.F,
Las diferencias d Ias en Auditorfa no fueron el
Las provisi son aj Jas con of idad afe J Jtados a 12 hora de hacer el
pago. . :
E Forma de Pugo
Ln Institucién efectia los pugos en forma oportuna y segura. Paga con un dfa ds
ipacién y deposita di en cucata de cheques & aquellas personas quo pen::hen
wds de tres Salarios Minimos Bancarios , y en cuenta de zhorvos a aguellas cuyos ingresos
sean wwnores,
[Cranc  Haadel s Division de Auditoria}
Organismo Auditado INIC. RUB FECHA
Némina v Obligaciones fiscales HECHO POR LHA 17/11/04
Céduln de resultados de: SUPERVISO EAA X
. Proceso de Némina
HOJA 5is INDICE EE




AUDITORES INTERNOS

VISITA A:_ OBLIGACIONES FISCALES
ASUNTO:
"NUMERO
NOMBRE FIRUA
CREDERCIAL .
) =g
MINERVA REYNA SALMERON 0033 f e o
R s
LILIANA HUERTA ALVAREZ 0310

N

CERTIFICT £UR U
RIA, CUYAS FImd
CREDEMCIA

DOS EH EL

FORMATO,

TENTIFINUE A MI ENTERA SATISFACCIONM AL PERSCHAL DE AUDITO-
“§ FIGURAN EN ESTE

MEDIANTE LA PRESENTACION CE 5US
L2 ACUERZO A LOS PRCCIDIMIENTOS

OE IDENTIFICACIUN CONTEUI~

TITULS: BBO DE LA REGLAMENTACION INTERNA,

'/

/
243/74

; \ :—\\.

/,Y) '/I {

LA 5T

’ 7 L

4 Ca 7
B iR Y Y Y £ e

FECHA

“EIRMA

NOHBRE PUESTO

original - auditor

pE.ntLnTan

copia - oficina auvgitada




México D.F. a 14 de octubre de 1994

A:  C.P.Omar Ayala Vdzquez
GERENTE

Asunto: Solicitud de Elementos

Con motivo de los trabajos de Auditorfa que estamos efectuando en el
Departamento de N6mina y Obligaciones Fiscales, solicitamos nos
proporcione la informacién que abajo se detalla, la cual es necesaria en los
trabajos que estamos realizando. .

1. RM-1 y RM-4 de los meses de enero a Septiembre del aiio en curso.

2. Carftulas de Némina acumuladas y quincenales de enero a septiembre del
presente afio. .

3. Listado de Altas y Bajas diarias de los dias 13 y 14 de octubre de 1994.
4. Listados de Adeudos de Personal del mes de julio de este afio.

5. Asientos contables de los movimientos gencrados por la némina del mes
de octubre.

6. Microfichas de los recibos de némina de los meses de julio y agosto del
aflo en curso.



"En caso de necesitar la informacién, nos la pueden solicitar a fin de no
entorpecer las labores de su Departamento.

Sin mds por el momento quedo a sus Srdenes para cualquier- aclaracién al
respecto.

ATENTAMENTE

Liliana Huerta Alvarez
Auditorfa
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ANEXO B.1

RIESGOS IDENTIFICADOS Y
OBJETIVOS DE LA AUDITORIL

RIESGOS IDENTIFICADOS

Insuficiencia por parte del sistema para manejar la informaci6n necesaria
para la generacidn de la némina.

Malversaci6n de la informacién generada por la némina.

Errores en los registros contables generados de la némina

NO.DE OBJETIVO
OBJETIVO
1 Verificar el correcto cileulo y registro contable de las
obligaciones derivadas de los Sueldos y Prestaciones otorgadas
al personal; asf como el cumplimiento de la Normatividad
Interna y Leyes establecidas para tal efecto
PROGRAMA DE INIC. RUB. FECH
PROCEDIMIENTOS A
SUSTANTIVQS PARA: .
PROCESO DE NOMINA HECHO LHA OCT.
POR - 94
SUPERVISO EAA
ORGANISMO AUDITADO
NOMINA Y OBLIGACIONES HOJA INDICE
FISCALES

1/5A LL




HOJA | DE

PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

NUMERO
DE
OBIJETIVO

ALCA
NCE

REFERENCIA

HECHO
POR

SUMAR{ANALIT
IA ICA

(INIC)

PROCEDIMIENTOS

A) Realizar solicitud de
los siguientes elementos:

1. RM-1 y RM-4 de los
meses a revisar

2. Cardtulas de ndémina
acumuladas y quincenales
de los meses a revisar

3. Listado diario de Altas

|y Bajas de los dias

seleccionados para
andlisis

4. Listados de Adeudos
de personal.

B) corroborar el listado
de altas y bajas diarias
contra el archivo
maestro, las altas y bajas
en el IMSS y contra los
contratos y liquidaciones
correspondientes.

ro0’/.

j00/

Procoa
17

Tash
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EE k| B
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HOJA | DE

PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

NUMERO ALCA REFERENCIA HECHO
DE NCE POR
OBIJETIVO SUMAR/|ANALIT| (NIC)
TA ICA
C) Verificar que elflco’ |EEYs | B Ly
sueldo que esté] Prucba
percibiendo el empleado| 17/
concuerde con lo] Insd
convenido en el contrato
individual 'y si bay
aumentos  verificar  su
autorizacidn
D) Realizar prueba global o0/ |EE Is (5] LH4
* |para cada impuesto y P(_“f‘b“
seleccionar una muestra 1
de 30 casos para cidlculos sl
individuales..
E) Verificar el apego de] o0/ |EE % (B Lit 4
la retencion de impuestos| Trctx
a lo establecido por las} | /-
Leyes oficiales: Tl
LISR y  misceldnea
Fiscal, LIMSS,
LINFONAVIT, LSAR,
Ley Federal del Trabajo
y Reglamentacién Interna
de la Institucién




HOJA | DE

PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

NUMERO ALCA | REFERENCIA HECHO
DE NCE POR
OBJETIVO SUMARJANALIT] (INIC)
IA ICA
. Ly
f) Verificar el correcto]loo /- EE%e| C A
cilculo y  descuento| frees
quincenal por los| '/
préstamos otorgados por T
el Banco a los
empleados. Utilizar la
misma prueba de los 30
casos seleccionados para
el cdleculo . de los
impuestos.
¢ LHA
G) Verificar la existencial/ioo /- | € 3 3/sr
de documentos fuente de g'_';f‘/’“
los créditos otorgadoS| Ta.cb.
por el Banco.
_ e LA
H) Corroborar que losf/eo ] |et I :
descuentos quincenales se E"*L.'/
estén aplicando a |la %\il
deuda del empleado y
verificar las condiciones
de crédito, X £ eH s
oo /. |EE ls
I) Validar la forma de| @ruboe
pago verificando los| /.
depdsitos en las cuentas| Twsd,
de los empleados.




HOJA | DE

PROGRAMA DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

NUMERO ALCA REFERENCIA HECHO
DE NCE POR
OBJETIVO SUMAR]ANALT{ (INIC)

1A ICA
= L
J) Realiza cédula de EE k4
resultados en base a lo
determinado durante la
revisién.
LHA
k) Elaborar cuaderno de
Trabajo.
' (G
Lj Elaborar Informe. An
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CONCLUSIONES



CONCLUSIONES

A través de la elaboracién de este trabajo, he llegado a la conclusién de
que como auditores serén frecuentes las ocasiones en que tengamos
que enfrentarnos a esta clase de revisiones, ya que en todas las
empresas se genera una ndmina, ia magnitud y complejidad de la
misma sera una variante, pero finalmente todo proceso busca
simplificar y agilizar la generacién de la némina para que el empleado
. reciba su remuneracién en forma oportuna.

La aplicacién de normas, técnicas y procedimientos de Auditoria, asf
como el apego a los boletines emitidos por el Instituto Mexicano de
Contadores Publicos ( IMCP ) y los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados, son ia base para garantizar la confiabilidad
de los resultados alcanzados durante la Auditoria, lo que compromete
al auditor a Aplicar sus conocimientos adquiridos durante su carrera y
ejercicio profesional, prepardndose constantemente, actualizando sus
conocimiéntos, estando pendiente de cualquier modificaciéon que se
presente, no sdlo las fiscales que emite la SHCP, sino todas aqueilas
. que el IMCP publique.

161



Los papeles de trabajo de! Auditor, son la base y el soporte detl informe
final de su propio trabajo, lo que hace indispensabie la elaboracién de
los mismos culdando de que éstos cumplan con los requisitos minimos
de calidad, siendo finalmente una prueba de los resultados obtenidos.
'Estos deben ser custodiados por el propio Auditor sin que &l
departamento auditado tenga acceso a los mismos. E! Auditado
unicamente conocerd el resultado de la Auditoria a través del Informe.
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