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INTRODUCCION

La auditorfa interna, es uma funcién que ha ido evolucionando y cobrando mayor
aceptacion dentro de las cmpresas, por tratarse de un scrvicio profesional que se ofrcce y
brinda a la organizacién, consistente en una evaluacion independicnte de las actividades

que sc realizan dentro de la misma,

La base de las buenas decisiones es el conocimicnto real de la situacion de la empresa y no
de las suposicioncs, para lo cual la auditorfa intema vicne a dar toda In autenticidad
requerida a la informacién. Mediante su  andlisis, verificaciones, evaluaciones,
observaciones y recomendaciones puede brindar lierramientas suficientes para aprovechar
mejor los recursos humanos, financicros y materiales con que se cuenta para realizar sus

metas.

Debido a la importancia que la funcién de auditoria interna representa en las empresas, es
necesario contar con un adecuado manual de Ia misma, por lo cual en el presente trabajo se

desarrollan los siguientes capitulos:




En el primero de cllos se mencionan los aspectos tcéricos de la auditoria tales, como lo son
sus antecedentes, conceplos, normas, procedimientos y téenicas, cn el segundo nos
enfocaremos particularmente a la auditoria interna, e ¢l tercer capitulo sciialaremos las

generalidades, objetivos, contenido ¢ importancia del manual de auditoria interna.

Para concluir con este trabajo, se incluye un caso prictico, a través del cual sc presenta un
manual para el desarrollo de una auditoria interna. Este manual no pretende ser un estricto
modelo, ya que este podrd simplemente servir como base yfo guia, para I elaboracién o

establecimiento de wn manual de auditoria interna,



OBJETIVO

Dar a conocer la importancia que ticne ¢l contar con una adecuado manual de auditoria
interna que sirva como guia prictica para ¢l desarrollo de esta funcion, Resaltar lo valiosa
que es ln auditorfa intcrna para Ja administracién en la toma de decisiones y el buen

funcionamicnto de cualquier organizacion.

Que ¢l presente trabajo sirva como fuente de consulta para aquellos profesionistas, que

necesiten una gufa, para la implantacién de la funcién de auditorfa interna.




CAPITULO 1.



1.1 ANTECEDENTES

Sin duda, el desarrollo de 1a auditoria ha tenido raices psicolégicas en necesidades més o
menos pricticas. Pero una vez iniciada, bajo la presién de las aplicaciones necesarias, dicho

desarrollo gana fuerza en si mismo y trasciende hacia una utilidad inmediata,

La historia de la contaduria puiblica como auditorfa o revisién de cuentas, tienc algunos
anteccdentes muy remotos, como el caso descrito en un papiro de Zendn, que se refiere que
cn cl aflo 254 (a.n.c.), Apolonio, ministro de finanzas del Rey Filadelfo, de 1a dinastia de
los Plolomeos, de Egipto contrariado por haberse pagado de su caja siete talentos de plata
sin su autorizacién, ordend fucsen comprobadas las cuentas de Arisicos, uno de los
tesorcros y las del mayodormo Artemidoro. Bsta orden la hizo extensiva a Zenén,
administrador de todos sus intereses, para que fueran inspeccionados por Pitén, banquero
del Estado, a quien deberian entregar los fondos que tuviese en su poder y que le serian

devueltos mas tarde,

En la Europa feudal, esta profesion comenzd a apreciarse més, llegando a identificarse las

funciones, con el cargo y asi nacié el auditor.



Hay que tener en cuenta que en csa época, las clases dominantes no eran las més cultas, la
enseflanza o se encontraba a la disposicion de todas las clases sociales y los que podian
obtenerla, preferfan dedicarse a la politica o a las armas, las mateméticas no estaban al
aleance del pucblo y su estudio no tenia finalidad préctica alguna, debido al uso de los

niimeros romimos que limitaban su aplicacién,

La riqueza se encontraba en manos del clero, la nobleza y los militares, representadas
principalmente por la poscsion de la tierra; el Fondo era una hacienda de amplias
proporciones y requeria de varios funcionamicntos para atenderla, cntre los cuales

destacaba: ¢l agrimensor, ¢! recibidor general y el auditor.

El nombre de ** Auditor ** debe su origen a la forma en que se recibian (oyéndolas), las

liquidaciones de las cuentas,

De csta época existen algunos d , principalmente en Inglaterra, de los siglos X111

y XIV, que pemiten establecer las causas que dieron origen a esta profesidn, entre las

cuales encontramos las siguicntes:



a. La necesidad de comprobar 1a honestidad de aquellos que administraban los bienes
y dineros de otros.

b. El deseo de los administradores de que su honradez. quedase comprobadas.

c. La falla de conocimicntos en general, para rendir informes y cucntas de la gestion

realizada.

Es 16gico suponer que el desarrollo de csta profesién durante la época feudal no tuviera
grandes avances, debicdo mayormente a la falta de una basc técnica, pero lo que resuita
indudable es que le sirvié como antecedente la obra publicada en 1491 por Fray Lucas
Paciolo, monje italiano, considerado como el padre de la contabilidad modema, que

cscribio el primer tratado de teneduria de libros de partida doble.

El procedimiento ideado por Paciolo, ofreci6 1a base técnica que permitié el desarrollo de la

comprobacién de las cuentas con vista a los libros de contabilidad.

A partir del siglo XVII, el feudalismo, se debilita y las ciudades van dominando la vida
ccondmica, organizando el comercio y la artesanfa, se desarrolla la clase burguesa
controlando la banca, el seguro, el trifico maritimo, los mercados y 1a incipiente industria,
contraponiendo su poderfo econémico la hegemonfa feudal, terminando por derrotar al

feudalismo.
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Comienza asi una cra de gran desarrollo en las actividades comerciales ¢ industriales,
aparece la divisién del trabajo, comicnzan a surgir los trabajadores asalariados, se realizan

descubrimientos cientificos, surgen inventores y crecen las ciudades,

Entre Jas nuevas actividades que surgen, encontramos la que podemos denominar ya con
més propicdad contaduria publica. En efecto, scgun los anteccdentes cominmente
aceptados por todos los tratadistas de la comabilidad; George Watson, fue el primer
contador que ofrecid al piiblico sus servicios como auditor en ¢l aiio de 1645, en Escocin.
Se desconoce la fecha exacta en que comenzd a ejercer 1a contaduria puiblica, pero se sabe
que duranle muchos afios desempefio cargos de tesorero, cajero y contador del Banco de
Escocia, donde sin duda alguna adquirid la experiencia y préctica que le llevaron a ofrecer

sus servicios al puiblico,

En el siglo XV algunas familins adineradas establecidas en Inglaterra recurrdan a los

servicios de auditores para ascgurarse de que no habfa fraude en las cuentas que eran

jadas por los administradores de sus bienes.
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La contadurin como profesién fue introducida al continente de Norteamérica por los
britdnicos en la segunda mitad del siglo XIX. Cuando la auditoria fue exportada a los
Estados Unidos, los contadores de cse pafs, adoplaron los modelos britanicos de

informacion, aunque alli no habfa estatutos comparables a los de los britdnicos.

La auscncia de requerimientos estatuarios para que los accionistas dispusicran de
auditorias, condujo en el siglo XIX a la existencia de una gran diversidad de auditorias.
Los auditores generalmente eran contratados por I gerencia o por las juntas directivas de
una corporacién y su informe estaba destinado a estos funcionarios mids que a los
accionistas. Los informes a los accionistas sobre los manejos administrativos eran poco
frecuentes. En cambio, a los directores de las corporaciones les interesaba obtener de los
auditores la scguridad de que no hubiese fraudes, ni errores de informacion. Hacia 1900 la
revolucidn industrial tenia casi 50 aflos y las empresas industriales hablan alcanzados un

crecimiento notable.

La mayorfa de los nuevos accionistas no comprendian el significado de la labor de los
nuevos auditores. Las concepciones erréneas acerca de la funcién de auditorfa estaban muy
arraigadas incluso enire los comerciantes y banqueros. Por ¢jemplo, existia la creencia
generalizada de que el dictamen del auditor era una gran garantfa de la exactitud de los

estados financieros.
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Lu contaduria se desarrolio ripidamente en América después de la Primera Guerra
Mundial. Las concepciones erréneas de la funcion de los auditores independientes cstaban
tan extendidas que en 1917 el Tribunal Federal de Reserva publico, en el Boletin Federal de
Reserva, un documento preparado por el Instituto Americano de Contadores, estableciendo

una contaduria uniforme.

A principios del siglo XX, la auditorfa, cstuba conceptuada como una actividad de
“proteccién” cuya finalidad era la deteccion y prevencién de fraudes. Con el tiempo y
gracias a los cambios de mentalidad tanto del propictario como del propio auditor, su

campo de accion se fue ampliando.



1.2 CONCEPTO DE AUDITORIA

La necesidad del examen de los estados financicros es indiscutible; el administrador y el
inversionista necesitan, como un clemento importanie para tomar decisiones, primero,
coocer la situacion financiera de la empresa y segundo tener la certeza de que tal situacion

financicra corresponde a la realidad que vive el negocio,

Victor M. Mendivil Escalante nos dice: La auditorfa cs la actividad por la cual se verifica la
correccién contable de Ins cifras de los estados financicros; es la revision misma de los
registros y fuentes de contabilidad para detenminar la razonabilidad de las cifras que

muestran los estados financieros emanados de cllos.

MONTGOMERY, en su obra AUDITING THEORY AND PRACTICE, sefiala: * Es el
examen sistematico de los libros y registros del negocio u otra organizacién con el fin de
determinar o verificar los hechos relativos a las operaciones financieras y los resultados de

éstas, para poder informar de los mismos”,
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EL INSTITUTO MEXICANO DE CONTADORES PUBLICOS, A.C. cstablece que: * Es
¢l examen de los libros de contabilidad y comprobantes, mediante ¢l empleo sistematizado
de normas y procedimientos con el fin de emitir una opinién referente a los estados
financicros de una empresa o entidad ccondmica, si presentan razonablemente su situacion

financicra”

En nuestra opinién la auditoria es la revision de los registros contables, mediante la
aplicacion de uma scric de normas y procedimientos, conducentes a la obtencién de

evidencia suficiente y competente para cinitir una opinién.

CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

La auditoria se clasifica en:

2. Auditoria administrativa,

b. Auditoria operacional,

¢. Auditoriaexterna.

d. Auditoria interna,

16



Auditoria administrativa

La auditorfa administrativa es una revisidn objetiva, constructiva y evaluativa, de la
estructura organizacional de una empresa industrial, comercial o del sector piblico, en
cuanto a sus plancs y objetivos, sus métodos y controles, su forma de operacién y sus

facilidades humanas, fisicas y técnicas,

Su objetivo es verificar, evaluar y promover ¢l cumplimiento y apego a los factores o

clementos del proceso administrativo,

Auditoria operacionat,

Se refierc a la revision y cvaluacién de los controles administrativos y opcracionales
desarrollados por un negocio sobre actividades diferentes a aquellas, incluidas cn las
auditorfas  financieras, independientemente de las personas o  departamentos
correspondientes, con e} objeto de mejorar el desempeiio y como consccuencia una mejor

productividad de las operaciones de ln empresa o institucién de que se trate.

17




Auditoria externa.

Es la realizada por un contador piiblico independiente, que no es funcionario ni cmpleado
de la empresa no teniendo dependencia ccondmica de 1a misma, y al cual se le reconoce un
juicio imparcial merecedor de la confianza de terceros. El objeto de su revision de los

estados financieros ¢s la emisién de un dictamen

Auditoria interna,

Es la actividad independiente dentro de la empresa, para la evaluacion de la organizacién y
control, para la revision de las operaciones sobre todo de aquellas que repercuten en la
informacién financiera y contable como base para proporcionar un servicio a la Direccion.
Es un érgano de control de la administracién, que funciona evaluando y vigilando la

efectividad de otros controles.




1.3 NORMAS DE AUDITORIA

La auditoria s una actividad profesional. En este sentido implica, al mismo tiempo, cf
cjereicio de una técnica especializada y b aceptacion de una responsabilidad piblica, Como
profesional, el auditor descmpefia sus labores mediante la aplicacién de una serie de
conocimientos cspecializados que vienen a formar el cuerpo téenico de su actividad; sin
embargo, en ¢l desempeiio de esa labor, el auditor adquicre responsabilidad no solamente
con la persona que dircctamente contrata sus servicios, sino con un vaslo ntimero de
personas, desconocidas para €1, que van a utilizar cl resultado de su trabajo como base para

tomar decisiones de negocios o de inversion.

La auditoria no cs una actividad meramente mecénica que implique la aplicacion de ciertos
procedimientos cuyos resultados, una vez llevados a cabo, son de caricter indudable. La
auditoria requierc el cjercicio de un juicio profesional, sélido y maduro, para juzgar los

procedimientos que deben seguirse y estimar los resultados obtenidos,

La dificultad que representa resolver los problemas de la calidad del trabajo profesional
mediante el establecimicnto de procedimientos minimos obligo a las organizaciones

profesionales de contadores piiblicos y a los distintos grupos e instituciones que tienen
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‘relaciones con la actividad profesional de los auditores, a buscar otro camino por ¢l cual
fuern posible asegurar el suministro del servicio de auditoria sobre las bascs minimas de

calidad satisfactorias para las | que dependian de los servicios del contador piiblico

independiente, Sobre esa corriente de ideas se llego al convencimicnto de que, si bien no es
posible establecer procedimientos uniformes minimos para la auditoria, si, en cambio,
existen ciertos fundamentos que son la basc ¢ inspiracion de los propios procedimicntos de
auditoria y que pueden scr definidos en (érmi_nos generales. A estos fundamentos bisicos

del trabajo de auditoria se le llaman * Normas de Auditorfa .

DEFINICION

Las normas de auditoria son los requisitos minimos de calidad relativos a ln personalidad
del auditor, al trabajo que desempefia y n la informacién que rinde como resultado de este

trabajo.'

' LM.C.P, Comisitn de Normas y Procedimientos de Auditoria Boletln C
20



CLASIFICACION

Las normas de auditoria se clasifican en:

a) Normas personales.
b) Normas de ejecucion del trabajo.

¢) Normas de informacidn.

Normas personales.

Las normas personales sc reficren a las cualidades que ¢l auditor debe tener para poder
asumir, dentro de las exigencias que el cardcter profesional de la auditoria impone, un

trabajo de este tipo.

Las normas personales son las siguientes:

1. Entrenamiento técnico y capacidad profesional.

2. Cuidado y diligencia profesionales.

3. Independencia mental.
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1, Entrenamiento té

y(‘ ) pr

El trabajo de auditoria, debe ser desempefiado por personas que, teniendo titulo profesional

legalmente expedido y reconocido tengan entr i técnico ad lo y capacidad

profesional como auditores.

2. Cuidado y diligencia profesionales,

El auditor esta obligado a cjercitar cuidado y diligencia razonables en 1a realizacion de su

examen y en la preparacion de su dictamen o informe,

3. Independencia mental.

El anditor esta obligado a mantener una actitud de independencia mental en todos los

asuntos relativos a su trabajo profesional,




Normas de ejecucion del trabajo,

Son resuitantes de 1a segunda norma personal, Aun cuando es dificil definir fo que en cada
tarca puede representar un cuidado y diligencia adecuados, existen cicrtos elementos quc
por su importancia deben ser cumplidos. Estos clementos bésicos, fundamentales en la
cjecucion del trabajo que constituyen I especificacion particular, por lo menos ¢l minimo
indispensable, de la exigencia de cuidado y difigencia, son los que constituyen las normas

denominadas de ejecucion del trabajo.

Las normas de cjecucion del trabajo son las siguicntes:

1. Planeacién y supervision.

2. Estudio y cvaluacién del control intemo.

3. Obtencion de cvidencia suficiente y competente.

1. Planeacién y supervisitn.

El trabajo de auditorfa debe ser plancado adecuadamente y, si se usan ayudantes, estos

deben ser supervisados en forma apropiada,
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2. Estudio y evaluacién del control interno.

El auditor debe efectuar un estudio y evaluacién del control existente, que la sirvan de base
para delerminar el grado de confianza que va a depositar en él; asi mismo, que le permita
determinar la naturaleza, extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de

auditoria.

3. Obtencidn de evidencin suficiente y competent

Mediante sus procedimientos de auditoria, ¢l auditor debe obtencr evidencia comprobatoria
suficicote y competente en ¢l grado, que requicra para suministrar una base objetiva para su

apinidn,

Normas de informacion,

El resultado final del trabajo del auditor es su di o informe. Mediante €1, pone en

conocimiento dc las personas interesadas los resultados de su trabajo y la opinién que se ha

formado a través de su examen.
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La importancia que el dictamen o informe ticnen para el auditor y para los interesados que
van a confiar en ¢, hacen necesario se establezcan normas que regulen su calidad y

requisitos minimos.

Las normas de informacién son las siguicntes:

1. Aclaracién de la relacidn con los estados, o informacién financicra y expresién de

opinién.

2. Bases de opinion sobre estados financieros,

L. Aclaracién de la relacion con los estados, o informacidn fi fera y expresion de

opinion.

En todos 1os casos en que ¢l nombre de un contador piiblico quede asociado con los estados
o informacidn financiera, se deberé expresar de una manera clara e inequivoca la naturaleza
de su relacién con dicha informacién, su opinién sobre la misma y, en su caso, las
limitactones importantes que haya tenido su examen, las salvedades que sc deriven de ellas
y todas lus razones de importancia por Jas que expresa una opinién adversa, o no pucde
expresar una opinién profesional a pesar de haber hecho un examen de acuerdo con las

normas de la auditoria,
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2. Bases de sobre estados financicros.

El auditor, al opinar sobre estados financicros, debe observar que:

a) Fucron preparados de acuerdo con principios de contabilidad.
b) Dichos principios fueron aceptados sobre bases consistentes,
¢) La informacién presentada cn los mismos y en las notas relativas, es adceuada y

suficiente para su razonable interpretacion.

1.4 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA.

Técnicas

Son métodos pricticos de investigacién y prueba, que el contador piblico utiliza para

I

comprobar 1a r bilidad de la informacion financiera que le permita emitir su opinién

profesional.?

#1.M.C.P. Comisién de Normas y Procedimientos de Auditorla febrero de 2001,
26



Las técnicas de auditoria son las siguicntes:

1. Estudio general.
2. Andlisis.

3. Inspeccion.

4. Confirmacién,
5. Investigacion,
6. Declaracion,
7. Centificacién,
8. Observacion,

9. Calculo.

—

Estudio general

Este técnica sc utiliza generalmente en la primera etapa de la auditorfa, en la
planeacion. Apreciacién sobre la fisonomfa o caracteristicas generales de la empresa
conociende fisicamente, ocularmente sus instalaciones; también se analizan el

organi las que 1 8 través de los estados financieros, todo esto para

S

)

tener una apreciacién de los aspectos importantes, significativos, o extraordinarios de la

empresa.
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2. Anflisis,

Clasificacién y agrupacién de los distintos clementos individuales que forman una
cucnta o una partida determinada, de tal mancra que los grupos constituyan unidades

homogéneas y significativas.

El andlisis gencralmente se aplica a cuentas o rubros de los estados financicros para

conocer como s¢ encuentran integrados y, pucden scr basicamente de dos clases:

#.  Andlisis de saldo.- Por medio de compensaciones.
b. Anilisis de movimicnto.- Agrupacion de saldos conforme a conceptos

homogéneos y significativos.

3. Inspeccion,

Examen fisico de bicnes materiales o de documentos con el objeto de cerciorase de la
autenticidad de un activo o de una operacién registrada cn la contabilidad o presentada

en los estados financieros.
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4. Confirmacion.

Obtencién de una comunicacién cscrita de una persona independiente de la empresa
examinada, y que se encuentre cn posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de

una operacién especifica y, por lo tanto informar de una manera vilida sobre ella.

Esta técnica se aplica solicitando a la empresa auditada que se dirija a la persona a
quien se pide la confirmacién, para que conteste por escrito al auditor dandole la

informacion que se solicita y pucde ser aplicada en diferentes formas:

a. Positiva.- Sc envian datos y se pide que contesten, {anto si cstin conformes

como sino lo cstin. Se utiliza este tipo de confirmacién, preferentemente para el

activo.

b. Negativa.- Se envian datos y sc pide contestacidn, solo si estdn inconformes,
Generalmente se utiliza para confirmar activo.

¢. Indirecta, cicga o en blanco.- No se cnvian datos y se solicita informacién de

saldos, movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditorfa,
Generalmente se utiliza para confirmar pasivo a instituciones de crédito,

acreedores y proveedores,
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5. Investigacién,

Obtencién de informacién especifica, datos y comentarios de los funcionarios y empleados

de la propia cmpresa.

6. Declaracion.

Manifestacion por escrito con la firma de los interesados del resullado de las

investigaciones realizadas con los funcionarios y empleados de la empresa.

7. Certificacion,

Obtencién de un documento en el que se asegurc In verdad de un hecho, legalizado por lo

general, con la firma de una autoridad.

8. Observacion,

Presencia fisica de cémo se realizan ciertas operaciones o hechos, El auditor se cerciora de

Ia forma como se realizan ciertas operaciones, dfndose cuenta de la forma como el personal

de la empresa las realiza.
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9, Ciéilculo.

Es la verificacién de la correcta aritmética de aquell tas u operaci que se
determinan fund: tnlmente por calculos sobre bases precisas.
Procedimientos

Los procedimientos son ¢l conjunto de técnicas de investigacion aplicables a una partida o
ain grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros sujetos a un

examen mediante los cuales el auditor obtiene las bases para fundamentar su opinidn.

Extension o alcance de los procedimientos.

Es la amplitud que se da a los procedimicntos, es decir, 1a intensidad y profundidad con que

se aplican pricticamente.

El alcance lo determinan varios elementos pero, é! més imporiante es el grado de eficacia
del control interno de la empresa. Otros factores que lo determinan: el total de partidas
individuales que forma la partida total a examinar, la cantidad de errorcs localizados al

clectuar el examen, ctc,
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Oportunidad de los procedimientos de auditoria.

Es la época cn que han de aplicarse los procedimicntos al estudio de las partidas

especificas.

A veces no es convenicnte, realizar los procedimientos de auditoria relativos al cxamen de
los estados financieros, a 1a fecha que dichos estados se refieren. Muchos procedimientos

de auditorfa son mas iitiles y se aplican mejor en una fecha anterior o posterior.

Se puede decir que finalmente en cl examen de las cuentas, el suditor aplica procedimicntos

comunes a todos cllos tales como:

a) Comparacion de los saldos de la balanza de comprobacién contra las tarjetas o el
libro mayor.
b) Comparacion de las relaciones de los saldos contra los registros auxiliares,

c) Verificacién de las sumas y cdlculos en las relaciones de saldos.
En conclusién podemos decir que las técnicas de auditorfa son las herramientas de trabajo

del contador publico y los procedimientos, la combinacion de esas herramientas para un

estudio particular.
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CAPITULO 2.
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AUDITORIA INTERNA

2,1 CONCEPTO

Las operacioncs de los negocios ticnden a crecer en volumen y complejidad, por lo cual
empiczan a existir impedimentos para ¢l ducfio o alta direccion los cuales no I permiten
mantener un conlacto permanente sobre lodas las operacioncs de la organizacién, para

revisar que sc cstén lievando acabo adecuadamente y con unalto grado de cfectividad,

Por csta situacion surge la necesidad de crear un 6rgano de supervision que se encargard de

verificar y comprobar que las politicas y procedimientos establecidos, se lleven a cabo por

todo el p 1 de 1a organizacion

Es aqui donde 1a alta dircccién empieza a contemplar la posibilidad de utilizar los servicios

de la auditoria interna.

1




- Auditoria intema es una funcién independiente de evaluacién establecida dentro de una
- organizacién para cxaminar y cvaluar sus actividades como un scrvicio a la misma

organizacion”

* Auditoria interna es una funcidn independiente de evaluacién establecida dentro de una
organizacién para examinar y cvaluar sus actividades como un servicio a la misma

organizacion™

* La auditoria interna cs, fundamentalmente, un control de controles. Es una actividad de
cvaluacion independicnte dentro de una organizacion, cuya finalidad cs cxaminar las
operaciones contables, financicras y administrativas, como base para la prestacion de un
servicio efectivo a los mas altos niveles de direccion. Es un control administrativo que

funciona sobre Ja base de la medicién y evaluacion de otros controles™

“La auditorfa intema cs una actividad de cvaluacién independiente, dentro de la
organizacion, cuya finalidad es el examen de las actividades contables, financieras,
administrativas y operativas, cuyos resultados constituyen la base para la toma de

decisiones en los mis altos niveles de la organizacion”

3 Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos de Norteamérica.

 Brink, V y Witt, H. Auditorfa interna modema Edit, ECAFSA, 1988
¥ Charles A, Bacon, C.P. Manual de ouditorfa intema Edit. Limusa, 1998
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A nuestra opinién la suditoria interna es una actividad independiente dentro de la
organizacién que efectia la evaluacion del control y revisa las operaciones enfocdndose
principalmente en aquellas que repercuten en fa informacion contable y financiera como
base de servicio a la gerencia, Sirve ademas como 6rgano de control para la administracion

y sus funciones son las de medir y evaluar la efectividad de los controles establecidos.

1ol

La auditoria interna funciona bajo las politicas idas por la administracion y la alta
direccion. El propdsito, autoridad y responsabilidad del grupo de auditoria interna debe ser
definido por cscrito cn un documento formal, aprobado por la administracion y aceplado
por la alta direccidn. Este documento debe dejar perfectamente asentado los propésitos del

grupo de auditoria interna, especificar el ilimitado alcance de su trabajo y declarar que los

auditores no tienen ninguna autoridad o responsabilidad sobre las actividades que auditen.

Dadas las caracteristicas de las funciones del auditor interno, su ubjcacién orgénica lo
ubica como un clemento a nivel staff y, consecuentemente no debe ocupar el papel y
responsabilidades de otros empelados. Lo antes mencionado no significa que el auditor
interno trabajard sin ninguna responsabilidad, no, la suya es trabajar, pero dentro de su

propia esfera de actuacion,
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2.2 0BJETIVOS

El objetivo primordial de la auditoria interna cs el de proveer a la administracién de la
organizacién de informacién que le ayude en el mejor mancjo de las operaciones del

negocio,

[l Instituto de Auditores Intemos nos dice que ¢l objctivo de la auditorfa interna es:

“Asistic a todos los micmbros dc la gerencia cn ¢l cfectivo descargo de sus

responsabilidades, proveyéndolos con anilisis objetivos, ev iones, recc laciones y

comentarios pertinentes relacionados con las actividades auditadas™

“La finalidad de la auditoria interna es prestar un servicio de asistencia constructiva a la
administracion, con el propésito de mejorar la conduccion de las operaciones y de obtener
un mayor beneficio ccondmico para la empresa o un cumplimiento mis eficaz de sus

objetivos institucionales™

% Charles A, Bacon Manual de auditorfa interna, Edit. LIMUSA, 1998,
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Para cl logro de esta finalidad, ¢l auditor interno ha de examinar las operaciones y

considerar aspectos como los siguientes:

1)

b

-~

c

<

d

=

c,

=

=

8

h)

Que los planes y la politica general del organismo, asi como los procedimicentos
aprobados para su cjecucién, se cumplen de manera satisfactoria.

Que los resultados de los planes y de la politica general responden, en su ¢jecucion
priclica, a los objetivos perseguidos.

Que la estructura orginica de la empresa, la division de funciones y los métodos de
trabajo son adecuados y eficaces.

Que la adopcion o revision de algiin plan, politica, procedimiento o método, o algin
cambio en Ia estructura basica o en la division de funciones, pudiera contribuir a
mcjorar el funcionamicnto general de la institucion.

Que los bienes patrimoniales se hallan debidamente protegidos y contabilizados.
Que las transacciones diarias se registran en su totalidad correcta y oportunamente.
Que la entidad sc encuentra razonablemente protegida contra fraudes, despilfarros y
pérdidas.

Que los medios internos de comunicacién transmiten informacién fidedigna,
adecuada y oportuna a los niveles de direccién y de ejecucion responsables de la
bucena marcha de la empresa.

Que las tareas individuales se cumplen con eficiencia, prontitud y honestidad.
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Por lo antes mencionado podemos concluir que los objetivos de la auditoria interna estin

enfocados hacia:

o Obtencion de mayores utilidades.
o Fortalecer ¢l control sobre el uso de los recursos de la compailfa.
o Colaborar en el logro del resto dc los objetivos de la organizacion.

s Eficicncia con que se realiza la funcién.

2.3 PERFIL DEL AUDITOR INTERNO

El auditor interno anteriormente tenia un modo de pensar limitado a la exactitud aritmética
y 8 que la forma en que se registraba contablemente fuera la correcta. La evolucién que ha
tenido la funcién de auditorfa interna, permite que ¢l auditor enfoque la aplicacién de su
actividad a las estructuras de control administrativo de los departamentos de operacién y no

se limita a revisar exclusiv lo ref afi

El auditor interno moderno tiene como campo de accién las diversas 4reas de operacion de

la organizacion y si bien cs cierto que debe vigilar que las cifras y operaciones estén
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correclamente registradas, su objetivo principal, deberd ser ¢l examen de las operaciones
para proveer a la administracién de la empresa de informacién que le ayude en el mejor

mangjo de las operaciones del negocio,

El auditor interno tendra la responsabilidad de velar por los intereses fundamentales de la
organizacion, con el mismo celo y diligencia que los harfan en su lugar los funcionarios de
la alta dircccién de la entidad. Asimismo, tiene la responsabilidad de rendir una labor de la
mis alta calidad profesional y de conformidad con las normas de auditoria generalmente

aceptadas.

El auditor debe ser generalista con profundos conocimientos de la administracion, asi como
de las dreas de actividad y funciones que se desarrollan en la empresa en que trabaja, El

auditor interno no pretenderd ser un técnico o experto cn las dreas que audita. £l utilizar al

personal ' de operacion y a los el s de la administracién, para obtener sus

informaciones.

El auditor interno deberf ser un experto en auditorfa, ya que es el aspecto del negocio en

que realmente debe estar interesado.
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El auditor deberé conocer y mantener al din y en debido orden sus ejemplares, copias o

extractos de los textos legales y manuales de politicas y procedimicntos, con el propdsito de

tener su informacién sobre las regulaciones que rigen el funcionamiento de 1a organizacion.

Tendré que cumplir su trabajo profesional y administrativo con celo y diligencia, ademés de

la debida prontitud y ¢l menor costo posible.

El auditor interno deberd reunir los siguicntes requisitos minimos:

a)

b

=

[~

2

d

=

[

<

Conocimiento del funcionami de la cmpresa asf como de sus objetivos

primarios,

Dominio del sistema contable de 1a organizacién y de sus normas generales de
operacion,

Dignidad profesional.

Moralidad intachable.

Elevado concepto de la responsabilidad y disciplina.

Discrecion y reserva.

Organizacion personal,

Uniformidad en sus métodos de trabajo.

Capacidad para razonar con lagica.

Habilidad para el andlisis.
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k) : Objetividad y concisién cln sus juicios ¢ informes.
1) Aptitud para la critica constructiva,

m) Facilidad para asesorar.

n) Agilidad mental para descubrir errores.

0) Facilidad de expresién oral y escrita,

Iniciativa personal.

-~

P

=

q) Espiritu de superacion.

r) Tacto y cortesia en sus relaciones con otros funcionarios y clientes de la
organizacion.

s) Sentido de la puntualidad.

) Entusiasmo de su labor.

u) Esmero en su apariencia personal.

=

El auditor interno deberd actuar con sentido profesional, es decir, habra de ser capaz de
discernir ¢! valor real de las cosas y de diferenciar entre lo importante y lo trivial, con ¢l fin

de concentrar su atencién en los asunlos que verdaderamente la merezean.

Asimismo, deberé contribuir al progreso general de la organizacién y en el cjercicio de sus
funiciones, no se limitara a una sola fase de las operaciones con exclusion de otras, sino mis
bien habrd de realizar su trabajo con visién de conjunto, a cuyo efecto analizara cada
proceso de las operaciones en forma coordinada con la organizacién y el funcionamiento

general de la misma,
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Todos los actos oficinles del auditor intermo deberdn ajustarse a la mas rigurosa ética de su
agrupacién profesional, ademds, deberan, los aclos oficiales que sc realicen por escrito,
realizarse con estricta observacion del conducto administrativo reglamentario, asi como la

debida consideracion a la jerarquia individual de cada funcionario, por modesta que fuere,

El auditor interno dcberd observar, cn relacién con cl resto del personal, la actitud de
respelo muluo propia de un profesional analista y asesor, cuya misién es cumplir con la

mayor efectividad su trabajo individual y al mejor d lvimiento del lugar en

que hubicre de actuar.

El auditor interno tendrh plena independencia de accion y de criterio para el desempeiio de
su cometido, cl solo serd responsable de sus actos ante el presidente del consejo de
administracién, por consiguiente, habra de emitir sus informes con total independencia de
criterio. Nadie ni nada deberd influir, directa o indircctamente, en su apreciacidn objetiva

de los resultados, ni en las conclusiones y recomendaciones emergentes de su trabajo.

El auditor interno estard obligado a informar en forma honesta, sin rescrvas, sobre los
resultados que se obtuviesen al cumplir su trabajo. Sus informes no obstante, serén emitidos
en la inteligencia de que los mismos no habrén de ser leidos, total ni parcialmente, por

persona alguna que no este autorizada.
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2.4 ORGANIZACION

La posicidn organizacional de la auditoria interna debe scr relevante para asegurar un
amplio margen de coberlura, y para ascgurar acciones efectivas sobre los hallazgos y

recomendaciones de auditorfa,

El departamento o grupo de auditoria debe de estar dentro de los primeros niveles de la
organizacién como posicién  jerdrquicn que permita tener una amplia cobertura de
auditoria hacia los mismos niveles colaterales donde se ubique y hacia los inferiores es por
demas entendible que si s¢ ubica al departamento de auditorfa interna a un tercer, cuarto, o
mds bajo nivel no tendrd la ascendencia suficiente para auditar, ser aceptado y respetado

por los niveles superiores.

A mayor nivel jerirquico del departamento de auditoria intera, mayor peso tienen dentro
de la organizacién, y mayor respeto y autoridad cnconirara sobrc los hallazgos u
observaciones detectados como producto de su trabajo, y aceptacion a las recomendaciones

o sugerencias propuestas,



Los factores que influyen en ln estructura y dimensiones del departamento de auditoria

interna, dependen de la importancia que represente el grupo de auditoria intema para la

administracién, nivel o grado de scrvicios deseados, y la capacidad de convencimiento dei

jefe de auditorfa interna sobre el gran potencial de apoyo y servicio que pucde aportar su

grupo a ln administracion.

-

2.

Tamaiio de la organizacién, A mayor amplitud, volumen de produccion y ventas,
personal con que cuenta y complejidad en sus operaciones, mayor conirol sc
requicre, es aqui donde auditoria es parte csencial de ese control. Es evidenie que
entre mis pequedia sca la entidad, su dircctor o gerente general podrd ejercer un
mayor control sobre las operaciones, disminuyendo conjuntamente el tamailo del

grupe de auditoria interna.

olaett fins

costo / 1 La funcion de auditorfa intema se considera un costo

para la organizacién, mas sin embargo en una inversién, y como tal habra de
reditvar beneficios y rendimientos. El no contar con los servicios de auditoria
intema o él dotarla con una raquitica infracstructura puede ser un ahorro mal

entendido,
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3. Recurrencin en errores o actos indebidos. Si los crrores administrativos y
operativos son frecucntes y relevantes se debe a la falta de control y supervisién,
se hacc necesario el contar con un sélido y bicn cstructurado grupe de auditoria

interna. Es mis econémico y con un cimulo de beneficios, ¢l prevenir que corregir.

4. Confianza en Ia funcién de nuditoria interna. La cvolucidn y desarrollo que ha
alcanzado la profesion de auditoria interna, producto de un csfuerzo firme y
sostenido, la hecho acreedora a merecer la confianza de quienes creen y se apoya en
sus servicios. A mayor confianza, mayor nccesidad de ella y mayor apoyo ¢
infracstructura a dotarsele. Corresponde al awditor interno actuar con honradez,
disciplina, esmero, entusiasmo y profesionalismo para mantener y ain superar la

confianza que la administracion ha depositado cn él.

gl

Mentc abicrta al cambio. Aceptar los servicios de auditoria intema inficre una

amplitud de criterio y mente abierta a administrar con apoyo en esta disciplina,

El tamafio y dimensién de la estructura a asignar al grupo o departamento de auditoria

interna definirén los niveles de mando y operacion a adoptar.

46



Las obligaciones del departamento de auditoria interna son las siguientes:

a) Ejecucion de un plan de auditorfa intema que comprenda como minimo una
inspeccion anual.

b) Elaborar un informe cscrito con los resultados, conclusiones y recomendaciones de
1a auditorfa al conscjo de administracién, debiendo adelantar informacion verbal en
caso de urgencia,

¢) El dircctor de auditorfa deberd revisar los informes de auditorla preparados por los
auditores bajo su jurisdiccion, Todos los informes deberdn ser dictaminados por el
director de auditoria general antes de ser clevados al consejo de administracién.

d

=

Realizar auditorias internas especiales que solicitare el consejo de administracion.
€) Examinar los informes de auditores independientes y formular las recomendaciones

necesarias,

El departamento de auditoria intema se encargara de examinar los libros y documentos
contables, asi como la evaluacién del control interno. La auditoria interna desempefiaré sus
funciones a través de comprobaciones, investigaciones o estudios especiales, anélisis y

apreciaciones de juicio y, fundamentalmente, mediante la interpretacién racional de los

resultados obtenidos, en forma de conclusiones, y la emisién de recomendaciones.

LY}




i+ "Las funciones de la auditoria interna comprenderdn las siguientes actividades en relacion

- con el control interno de la institucion:

)
v
9

d)

©)

Examen y cvaluacién de Ja solidez, suficiencin y modo de aplicacién de los
controles conlables, financieros y de operacion.
Determinacion de 1a solidez y efectividad del cumplimicnto de 1a politica general y

regulaciones internas.

Comprobacién del cumplimiento de toda clasc de contratos.

Determinacién del grado de seguridad de los bicnes patrimoniales, asf como si los
mismos se encuentran contabilizados y protcgidos contra toda clase de pérdidas o
uso indebido.

Determinacion de la consistencia y legitimidad de la informacién contable y otros
actos oficiales.

Evaluacion de la calidad del trabajo personal, el cumplimiento individual de

responsabilidades y la conducta de los funcionarios y empleados.

48



2.5 PLANEACION

Establccer una cstrategia de auditoria corresponde al proceso de seleccionar un plan
adecuado para practicar un cxamen de acucrdo con normas de auditorfa generalmente

aceptadas,

Dentro de la ciencia administrativa, el planeamiento empicza fundamental para lograr los
fines y objetivos deseados. Planear suponc la selcccidn y relacion de hechos para
cstablecer un curso de accién por seguir y caleular el tiempo, la energia y los insumos

necesarios que se han de utilizar para llegar a lameta prevista.

En el desarrollo de una auditoria, el plancamiento del trabajo, ademas de cumplir con una
norma de auditoria, es de vital importancia para orientar la conduccién del examen y

encauzar hacia un mismo fin la labor conjunta de los componentes del equipo de auditoria.
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Una ndecuada planeacién ofrece las siguientes ventajas:

2)  Permite al auditor familiarizarse con la organizacién o frea bajo examen.
b)  Maximiza el uso del tiempo disponible.

¢)  Evila la ¢jecucién de labores de auditoria innccesarias.

Los objetivos de la plancacién cn auditoria son:

1. Determinar con precision los objetivos de 1a auditorfa que se va a practicar.

2. Determinar el numero de personas que conformaran el equipo de auditoria.

3. Preparar oportunamente los cucstionarios de cvaluacion de control interno.

4. Preparar los programas de auditoria teniendo cn cuenta los procedimientos pos
aplicar segin las circunstancias.

5. Determinar la extension que sc va a dar a las pruebas.

6. Determinar la oportunidad de aplicacién de las pruebas,

7. Determinar los papeles de trabajo en los que se van a registrar las pruebas.

8. Considerar el uso de espccialistas.

9

Establecer ¢l tiempo que demandard 1a labor de auditorfa.
10. Considerar cualquicr otro aspecto que el auditor requiera conocer antes de iniciar e}

trabajo de campo.
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Todo trabajo de auditoria debe ser planeado en forma general antes de realizarse y
desglosarse detalladamente al inicio de cada fase del trabajo de auditorfa. En ¢l proceso de
auditoria es posiblc que se requiera concluir cicrta parte del trabajo pura cfectuar la

planeacion de la ctapa siguicnte.

De manera global se debe de prever Ia totalidad del trabajo por desarroltar, los objctivos de

la muditorfa y los medios de que se dispone antes de iniciar cualquier examen,

La labor de la auditoria es responsabilidad del grupo asignado para llevarla a cabo y en su
desarrollo contara con la ascsorfa y supervision del jefe de la unidad de auditoria.

Normalmente, la claboracién de la pl i6n se le cncomienda al personal mas

experimentado del equipo de trabajo, bajo la direccion del profesional encargado o del

director de auditorfa interna porque se requiere un alto grado de juicio profesional.

Al plancar la auditorla, el auditor utiliza su juicio profesional para determinar el nivel de
riesgo de auditorfa al que se estard cnfrentado en la organizacion. El riesgo de auditoria,

incluye, los siguientes componentes:
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) Riesgo inhe.zrcnle: cs la susceptibilidad del saldo de una cuenta o de un tipo de
operacion a crrores que podrian ser importantes, sin tencr en cuenta, o
independientemente de la cfectividad del control contable interno.

b) Ricsgo de control: es la posibilidad de que ¢l sistema de control interno no evite o
no detecte oportunamente errores imporlantes,

) Riesgo de deteccion: cs la posibilidad de que errores importantes no sean detectados

mediante la aplicacién de prucbas suslantivas.

En la planeacion de la auditoria se deben cumplir las siguientes fases:

1. Determinacién del objetivo de la auditoria,

2. Conocimiento de la empresa o drea por auditar,

3. Preparacion de programas de trabajo.

4. Distribucién del trabajo.

5. Diseilo de papeles de trabajo.

6. Revision de la planeacion.

La primera fase de la planeacidn debe consistir en establecer €l objetivo que se persigue
con ¢l examen que Se va practicar, el cual csta directamente relacionado con los

requerimicntos del compromiso, es decir, con Ia razén por la cual se realizara la auditoria.
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La segunda ctapa, es el conocimiento de 1a empresa o drea por auditar. En este punto, cl
auditor debe concretar cf estudio al conocimicnto de Ia organizacion, sus fines, el desarrolio
de las operaciones y su normatividad. Es necesario obtener informacién concerniente a la
estructura de Ja entidad o drea, a su organizacién y a las normas juridicas y reglamentarias

que la regulan.

El auditor debe preparar los programas de trabajo especificos con los procedimicentos que
han de aplicarse por cada una de las tareas por cvaluar con cl fin de obtener evidencia

valida y suficiente y lograr el cumplimiento de los objetivos de auditoria.

En Ia fase de plancacién concerniente a la distribucién de trabajo, se debe distribuir entre el
personal asignado para la auditoria el desarrollo de los distintos procedimicntos por aplicar

durante ¢l examen,

La preparacién de los papeles de trabajo requiere una cuidadosa planeacién antes y durante
el curso de Ia auditorfa. A medida que se va desarrollando el examen, el auditor, teniendo
en cuenta los aspectos por cubrir, deberd visualizar cl tipo de papel de trabajo que se vaa

utilizar, de tal forma que se presente la evidencia de la mejor manera.

La ultima fase de la planeacién, cs la revision de la misma. Antes de autorizar el inicio del

trabajo de campo, ¢l jefe del departamento de auditoria deberd revisar en detalle el
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cumplimiento de cada una de las fases de la plancacion, enfatizando durante 1a revision cn
el contenido asignacién del personal y el tiempo que se va emplear en funcion de los

objetivos del cxamen encomendado.

'Ry

imiento de la tegia de auditorfa por

-1

El departamento de auditoria interna, en el

desarrollar, deberd tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Es nccesario que se planifique ¢l trabajo que se realiza durante ¢l aflo, su amplitud o
alcance y frecuencia,

b

=

E! hecho de planificar anticipadamente cl trabajo por realizar asegura ¢l éxito de la
labor del auditor.

c) El departamento de auditorfa interna debe trabajar con programas preparados,
establecidos bajo sus indicaciones y aprobados por la direccién o gerencia.

d

=

Algunas auditorias son recurrentes ya que se hacen todos los afios. Se trata de las
verificaciones contables que formaran sisteméiticamente parte del plan de auditoria.

¢) Otras auditorfas son rotativas. Se trata de las auditorias operativas y administrativas.
También cxisten auditorias excepcionales, solicitadas por la direccién o gerencia

que desea que sc puntuaticen algunos hechos u operaciones,

Naturalmente el director del departamento tendrd cn cuenta ¢l personal del cual puede

disponer en ¢l establecimicnto del plan anual de auditorfa. El plan se disefiara de acuerdo
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con la fase de implantacidn en que sc encuentre ¢l departamento de auditoria interna dentro

de I organizacion,

La practica de 1a auditoria cs una tarea complicada, sobre todo si sc trata de la primera vez,
pucsto que en tal caso el auditor intemo deberd reunir una gran cantidad de informacion
previa sobre las operaciones de la compaiifn y sus sistemas de contabilidad y
administracion. Por ello ¢s indispensable que antes de comenzar a funcionar, el
departamento de auditorfa interna capacite a su personal acerca del funcionamiento de la

organizacién.

El plan de trabajos anuales se ha de preparar cuidadosamente para evitar en lo posible la

interferencia con trabajos operativos de la empresa.

Al iniciar la programacion anual, el auditor deberd confeccionar una lista de necesidades de

sus servicios. Esta lista estard motivada por:

1) Trabajos no cfectuados segtin el plan del ajjo anterior.

2) Ultimo informe de sugcrencias de los auditores extemos.

3) Puntos débiles sciialados en los diferentes informes que presento el propio
departamento de auditoria interna durante al ailo anterior.

4) Peticiones efectuadas por diferentes departamentos usuarios,

5) Encargos especiales o excepcionales de la direccion.

6) Otros motivos.
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Para el primer afio del funcionamiento del departamento, se recomienda un sistema gradual
de trabajos, que al mismo tiempo que sirva para cubrir las necesidades de auditoria de la
empress, permita lograr una adecuada absorcidn de los costos iniciales de implantacién del

nuevo servicio de auditorfa interna,

Es recomendable que en una fase inicial, la direccién o gerencia solicite al departamento de
auditoria interna que s¢ concentre especialmente en los aspectos de mayor interés para la

empresa.

La revisidn de los sistemas contables y de control interno por parie del auditor puede
realizarse por ctapas, esto cs, empezando por aquellas dreas donde sus obscrvaciones
pueden ser de mayor utilidad para la cmpresa, Los ajustes necesarios pueden introducirse
en forma provisional hasta que los sistemas por si mismos y su grado de confiabilidad

faciliten las comprobaciones necesarias para una auditorfa completa.

La confeccion del plan anual se comienza a realizar al final de cada trabajo de auditoria,
Una vez sciialadas en ¢l informe de auditoria las posibles deficicncias comentadas con la
direccion, debe incluirse en una posterior una revisién de esa misma érea, procedimientos o

cuenta que se acaba de examinar.
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La experiencin determina la frecuencia de los trabajos repetitivos, asi como las freas que
requiercn mayor atencién. Todo cllo conjugado con el recurso humano con que cuenta el
departamento de auditorfa interna permite que cn una fase de recuento hacia el final de una
aiio se distribuyan en un calendario los momentos en que se realizaran los diferentes

trabajos del afio signicnte.

Este calendario se deberd presentar a la gerencia o direccion para su revisién y visto bueno,
Es importante vigilar el cumplimiento del plan de trabajo segiin su realizacién en el tiempo.
Con base ¢n las circunstancias que afecten la realizacion de los trabajos anuales, ef plan
debe recibir cambios que suffirin el mismo proceso de aprobacién que el programa inicial.

[istas circunstancias son normalmente;

a. Relrasos o anticipos en [a obtencién de informacién para la realizacién de cada

trabajo.
b. Necesidad de repetir exdmenes debido a los puntos débiles detectados.
c. Realizacién de trabajos excepcionales por situaciones imprevistas que sefiale la

gerencia o direccion,

De nada sirve 1a fase de control si no existe la fase de retroalimentacién que ayude a una

mejor planificacién o, en definitiva, a actualizar el plan de auditoria.
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El hecho de planificar anticipadamente el trabajo por realizar ascgura el éxito de la labor

- del auditor,

IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA.

El asistir a 1a administracion, esforzdndose por impedir, o al menos, por poner cn evidencia
a tiempo para ser subsanado, todo crror, falta o acto de infidelidad que pudicre producirse
come resultado de trasgresiones administrativas, deficiencias mecanicas o flaquezas
humanas, es posiblemente la aportacién mas significativa de Ia auditoria interna al notable

desarrollo de Ia empresa,

Toda persona conscicnte de que su trabajo individual serd revisado regularmente con la
finalidad de informar el resultado al conscjo de administracién, por lo general se esforzars

por rendir una labor de 1a més alta jerarquia técnica que su esfuerzo personal lo permita. Al

Vot &

mismo tiempo, la fi a que peri6di y por sorpresa ha de esperar verse
somelida, le inducird a observar la conducta mis escrupulosa en el mancjo de fondos y
otros bienes o valores confiados a su custodia. De ahf el efecto moralizador y la beneficiosa

influencia sicolégica que la auditoria intema, a través de su accién preventiva, ejerce

eficazmente sobre el personal de la empresa.
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La auditorfa intema propicia que los costos operativos pucdan ser reducidos si se adoptarin
determinadas acciones recomendadas cn cierta drea especifica de operacion. Los ahorros
esperados pueden depender de cambios en varios procedimientos, métodos o politicas. Tal
vez la base para los ahorros este representada en el uso de nuevos materiales, cambio de
equipo o modificaciones a las condiciones de trabajo. En otros casos pucden ser ajustes a la
organizacion, o los bajo estandares de cjecucion de individuos especificos. En cualquier
evento, los cambios propuestos tendrin que scr explicados y Ia relacion de estos cambios en

los ahorros esperados de costos.

Al mismo tiempo sc pueden incrementar los beneficios, no provenientes de la reduccion de
costos, pero si oplimizando ¢l beneficio por su erogacion. Por cjemplo, al mismo precio se
puede obtener un producto que de mayor rendimicnto, con equipo diferente, de mismo

precio, se pucde obtencr una mejor calidad y servicio.

La auditorin interna en su informe proporcionara al consejo de administracién y al director
general informacidn relevante, clara y concreta sobre el desarrollo de las operaciones que se
realizan en la entidad, identificando todos aquellos aspectos susceptibles de mejoras,

Asimismo inducira a la correccién de ineficiencias o desviaciones, y se cerciore de que las

medidas propuestas para subsanarlas, scan pucstas en vigor oportunamente y permitan

alcanzar los resultados deseados,
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CAPITULO 3.
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MANUAL DE AUDITORIA INTERNA.

3.1 GENERALIDADES

Los manuales son el texto mediante cl cual cada organizacién segiin su estructura orgénica,
su misién y sus recursos, definen la jerarquia de los cargos, detcrmina objetivamente Ins

funciones y establece métodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.

Sirven como guia para la realizacion de las actividades, detallando paso a paso los patrones

para la cjecucion de tarcas; sc optimizan las actividades, se cvita la sobrecarga de trabajo, la

duplicidad de funciones y facilitan la ién entre dep

El uso permanente de los manuales permite a superiores y subaiternos conocer y asumir las
diferentes fascs de un proceso solamente siguiendo las instrucciones del manual, ademds
racionuliza el trabajo en cada drea, permiten Ja simplificacion de labores, la eficiencia,

eficacia y economia en ¢l manejo de recursos.
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Existe

una gran diversidad de tipos de manuales, a continuacién sc mencionan tan solo

ulgunos de cllos;

A

e

e

Manuales de objetivos y politicns. Como su nombre lo indica, cste tipo de
manuales agrupan los principales objetivos de la empresa, clasificados por
departamentos, inclityendo también Ins politicas correspondientes a esos objetivos,
y a veces también incluirin algunas reglas muy generales que ayuden a aplicar

adecundamente las politicas.

M les depart Son aquellos que reiinen y agrupan todas las politicas,

reglas, y todo aquello aplicable en cada departamento determinado.

Manuales de bienvenida o del cmpleado. Por lo gencral este tipo de manuales
reine todo lo que interesa conocer del empleado en gencral, sobre todo al ingresar a

la empresa.

Manuales de organizacién. Agrupan y muestran los sistemas de organizacién

dentro de 1a empresa, a través de los distintos organigramas que existen dentro de la

misma. En ocasi también conti una sintesis de las descripciones de puestos

s Anmart 1

y las reglas de coordi interdep
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El director de auditorfa interna cs quien tiene la responsabilidad de decidir que material sc

seleccionara, como sc organizara y deberd aprobar en general el contenido.

E! manual de auditoria interna, constituye un instrumento de trabajo imprescindible para cl
departamento de auditoria interna, en cl cual se recogen, de manera gencral y detallada, los
procedimicntos biisicos para ¢l desarrollo de los trabajos del servicio de auditoria interna a

diferentes niveles.

El manua! de auditoria interna debe de ser una herramicnta que se encuentre sicmpre a
disposicion de todos los integrantes del departamento de auditoria intera, para que, sin
detrimento de la iniciativa e imaginacion de cada uno de ellos, les pucda servir de guia cn

cada una de las misiones que realicen.

Debe ser propésito del redactor del manual que este sea una guia préictica y til, ¢l manual
debe ser abicrlo para dar cabida a las posibles actualizaciones ¢ incorporacién de temas

nuevos,

El manual por lo general expondra los objetivos de auditoria, las normas de realizacién de
trabajo, y todo aquello que se puedn considerar como politica y/o procedimiento aplicables

cn el desarrollo del trabajo de un auditor interno.
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3.2 OBIJETIVOS.

El objetivo de un manual de auditoria interna, es ¢l de contar con un documento formal que

pueda esclarccer cunlquier duda que se le pucda presentar a un auditor interno, relacionada

con ef desempeiio de su trabajo.

Los principales objetivos s¢ pucden resumir en los siguientes:

1) Informar sobre las politicas y los procedimicntos que deberidin ser respetados y

scguidos por cada una de los miembros del departamento.

2) Auxiliar a los auditores internos en el disciio de algunos de los papeles de trabajo, y

lograr que estos se elaboren en forma uniforme.
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3.3 CONTENIDO.

El manual de auditorfa es ¢l medio a través de cual se pucden explicar las rutinas de
" auditoria y los procedimientos de operacion. El manual deberd estar lo suficicntemente
completo para contestar cualquicr pregunta que pudicra surgir, pero también deberd ser lo
suficientemente flexible como para alentar a los auditores a razonar o buscar soluciones a

determinados problemas.

El contenido del manual dependerd basicamente de la opinién en cuanto a manuales que
tenga el director de auditoria interna. Si considera el auditor que debe tener la miéxima
flexibilidad, entonces el manual contendrd pocos procedimientos detallndos de auditoria,
pero si se considera que el auditor deberd guiarse por el manual los procedimientos estarin

muy detallados.

Un manual de auditorfa limitado solo contendrht informacién administrativa, ast como todo

aquello refacionado con politicas y procedimicntos de personal.
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Un manual de auditoria ilimitado, contendra todo ¢f material administrativo y también
incluye cuestionarios dc control interno, programas de auditoria, formas de auditoria
aplicables en la claboracién ylo discfio de papeles de trabajo, asi como todas las
instrucciones de auditoria necesarias para que el personal pueda llevar a cabo la auditoria

de cualquier departamento u operacion asignadas,

FORMA DEL MANUAL.

A mancra de cjemplo el siguiente es ¢l contenido que se sugicre para ¢l manual de auditoria

interna:

Introduccion

En ella se busca destacar que es ¢l manual de auditorfa interna, su importancia, necesidad,

utilidad y estructura del contenido.

Seccion 1. Organizacibn y funciones.

1.1 Misién.

1.2 Objetivos.
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Se describen claramente los principales objetivos del trabajo de auditorfa, a fin de

proporcionar al auditor una perspeetiva general de lo que se debe lograr.
1.3 Politicas.

1.4 Atribucioncs.

1.5 Funcioncs

1.6 Responsabilidades.

1.7 Organigrama.

1.8 Descripeién de funciones por cargos.

Seccion 2. Guin de procedimicntos.

2.1 Plan de auditorfa.

2.2 Plancacién de la auditorfa.

2.3 Cuestionarios para control interno.
2.4 Programas de auditoria,

2.5 Flujogramas.

2.6 Entrevistas.

2,7 Papeles de trabajo.

2.8 Marcas de auditoria.

2.9 Informe de auditoria,
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Es de suma importancin considerar el hecho de que todo manual deberd de mantenerse
actuslizado, por lo que se sugiere que ¢l manual de un departamento de auditoria interna,
sea revisado por lo menos una vez al afio, n fin de cvitar 1 obsolescencia del mismo, y
cuando exista algin cambio importante en cuanto politicas y procedimientos contenidos en
¢l mismo, se efectien los cambios correspondientes en cuanto esto suceda y no esperar la

¢época de su revision,

3.4 IMPLANTACION DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
Para implantar el manual debemos considerar los siguientes puntos:

a) Tomamos la estructura orgdnica (organigrama) del departamento
b) Determinamos los niveles de autoridad asi
1) Cargos de direccién
2) Jefes de seccidn o sus equivalentes
3) Cargos subalternos o menores
¢) Tomamos toda la informacién relacionada con la naturaleza de cada funcién,
d) A cada empleado le pedimos que describa lo que hace
¢) Se evaliia la descripcion de funciones y que hace el empleado, clasificando las

labores que reaimente se relacionan con el cargo.
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)

h)

Una vez determinadas las funciones, a cada empleado le decimos que describa el
procedimiento sobre como lo hace paso a paso.

De igual forma que las funcioncs, se evaliia el cémo lo hace, buscando sencillez,
estandarizacion, unidad, secuencia 16gica, simplificacicon, y se clasifica.

Los formatos modclos se adaptan y diligencian de acuerdo con las instrucciones de
cada uno.

El procedimiento requicre de la narvativa, una flujogramacion; sc procede mediante
Ia utilizacién de los signos convencioﬁnlcs.

Se consolidan todos los formatos de acuerdo con ¢l organigrama del departamento;

se le adiciona una tabla de contenido, introduccion, finalidad alcance, uso, concepto.
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CASO PRACTICO.

[




ELEVACION, S.A. DEC.V.

Nombre de 1a Compailia: Elevacion, S.A. de C.V.,
R.F.C.: ELE 940531 192

Actividad: Compra, Venta, Montaje y Mantenimiento de Elevadores y Escaleras
Mecanicas,

Plantilla:

A. 70 Empleados.
B. 250 Operarios

La Compafifa “Elevicién, S.A. de C.V." ticne 8 aflos de vida, en los cuales s¢ ha abierto
camino en el dificil mercado de los clevadores, aunque en realidad no tiene mucha
competencia, sus competidores son marcas quc ya ticnen mucho més tiempo en ¢l mercado
y s¢ han ganado el prestigio y respeto de sus clientes. A pesar de cllo la compaiifa con
mucho esfuerzo se ha hecho de una cartera abundante, més sin embargo no ha crecido ni ha
tenido los beneficios que los accionistas esperaban, todo se debe a la falta de controles y
comunicacién entre todas hs direcciones, gerencias y departamentos que conforman la

entidad.

Por ello ¢l Consejo de Administracién a decidido implantar un nuevo Departamento de
Auditorfa Interna  que regule, vigile y prevenga las posibles irregularidades en la
Compaitfa.

El nuevo Departamento de Auditorfa Interna necesita de un Manual para establecer
politicas, procedimientos y normas de trabajo y conducta para los integrantes del

departamento.
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INFRODUCCION,

La razén de ser de la auditoria interna es fortalecer ¢l control interno, asf como también
fomentar el cumplimiento de las disposiciones legales, objetivos y metas propuestas,
mediante recomendaciones que sean producto de los eximencs y evaluaciones realizadas

por ¢l Departamento de Auditorfa Interna.

El presente Manual de Auditorfa Interna, contienc dircctrices bdsicas que regulan el
funcionamiento del Departamento de Auditoria Interna, brindando orientacion general a su

personal, acorde # Ia organizacién y la profesidn de la contadurfa pablica.

Este manual ha sido preparado considerando las Normas de Auditoria Generalmente

Aceptadas y tiene por objetivos:

a) Dar a conocer ¢l proceso de la Auditorfa Intemna y su importancia cn la organizacién
para ¢l fortalecimiento del control interno.

b) Unificar critcrios entre los miembros del Departamento de Auditorfa Intemna para ¢l
desarrollo del trabajo.

¢) Disponer de una herramienta escrita que oriente las actividades de Auditoria Interna.
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SECCIONI ORGANIZACION Y FUNCIONES

La Auditoria Interna cs una funcién independiente de control, establecida como un servicio
dentro de la organizacion para examinar y evaluar sus actividades, asf como para ayudar a
las freas que lo integran, al logro del cumplimicnto de sus objetivos, en las que mds que ser
un ente fiscalizador, debe considerarse como un ente de ayuda y apoyo dentro de la

entidad.

OBJETIVO Y ALCANCE

El objetivo del Departamento de Auditorfa Intema es prestar servicio a todos los miembros

1 a través de

de la organizacién en cl efectivo d pefio de sus r
proporcionarles  andlisis, evaluaciones, reccomendaciones, asesoria e informacién
relacionada con las actividades revisadas. Otro objetivo del Departamento es la promocién

de un cfectivo control a un costo razonable,

E! alcance de la Auditoria Intema considera ¢l examen y evaluacion de la adecuacién y
eficiencia del sistema de control interno de la organizacién y la calidad de ejecucion en el

desempefio de las responsabilidades asignadas.
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El alcance inéluye:

%)

b

~

[

53

d

~

Revisar la veracidad e integridad de la informacién financiera y operacional y los
medios ulilizados para identificar, medir, clasificar y reportar csa informacion.

Revisar los sistemas establecidos para ascgurar el cumplimiento de politicas, plancs,
procedimientos y ordenamicntos legales que puedan tener un impacto significativo en
las operaciones y en los reportes, y determinar si Ia organizacién cumple con tales
sistemas.

Revisar las medidas para salvaguardar activos y si son adecuadas; verificar la existencia
de tales activos.

Revisar aquellas operacioncs o programas que ticndan a ascgurar que los resultados
sean acordes con los objclivos y metas establecidos, y si esas operaciones o programas

estiin siendo llevados a cabo segiin lo plancado.
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RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Los auditores intemos tendrén et libre acceso a las oficinas y depdsitos de la organizacion y
podran examinar ¢l contenido de todos los libros, registros y documentos, incluso actas del
Conscjo de Administracion, asi como verificar las existencias de bienes, valores y demis
activos de la entidad. Ademis, podrd actuar con independencia de accidn respecto de las
demis divisiones administrativas de la Organizacion, tlambién podra requerir cooperacion
de cualquier funcionario o empleado de la Organizacion con el fin de conseguir ¢l mas

satisfactorio cometido de su misién.

Las responsabilidades del Departamento de Auditorfa Interna, son:

v Informar y asesorar a la Direccion General, (desempciiando esta responsabilidad) de
una forma profesional, manteniendo altas normas de conducta, honestidad y dignidad.
¥ Coordinar las actividades del departamento con otros departamentos, de tal manera que

sc alcancen satisfactoriamente, tanto sus objetivos como los de la organizacion.

En ¢l desarrollo de sus funciones, ¢l auditor intemo, no tendra responsabilidad ni autoridad
dircctas sobre las actividades y los funcionarios cuyo trabajo hubiere de examinar y

evaluar,




Por lo tanto, la revisién y valuacién por parte del Departamento de Auditoria Interna, de
ninguna manera sustituird las responsabilidades asignadas a otras personas de la

organizacion,

FUNCIONES

El Departamento de  Auditorfa Interna  desempefiara sus funciones a través de

comprobaciones, investigaciones o estudios esp , andlisis y apreciaciones de juicio y,

fundamentalmente, mediante la interpretacion racional de los resultados obtenidos, en

forma de conclusiones, y la emision de recomendacionc

Las funcioncs comprenderén las siguientes actividades en relacion con el control intemo de

la organizacién;

» Examen y evaluacion de la solidez, suficiencia y modo de aplicacion de los controles
contables, financieros y de operacién.

» Determinacion de la solidez y efectividad del cumplimiento de Ia politica general y
regulaciones internas.

» Delerminacién del grado de seguridad de los bienes patrimoniales, asf como si los
mismos se encuentran contabilizados y protegido contra toda clase de pérdidas o uso

indebido,
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» Determinacion de la consistencia y legitimidad de 1a informacién contable y otros datos
oficiales.
% Evaluncion dec la calidad del trabajo personal, ¢l cumplimiento individual de

Vand

responsabilidades y 1a conducta de los funcionarios y em;; )

INDEPENDENCIA Y OBJETIVIDAD

Los audilores intcrnos deben ser ajenos a las actividades que se auditen. Los auditores
internos alcanzan su independencia cuando pueden llevar a cabo su trabajo con libertad y
objetividad. La independencia permite a los auditores intemos rendir juicios imparciales,
hecho esencial para una apropiada conducta de los mismos auditores. La independencia se

logra a través de su posicién organizacional y la objetividad.

La posicion organizacional del Departamento de Auditoria Intema debe ser relevante para
asegurar un amplio margen de cobertura de auditoria, y para asegurar acciones efectivas

sobre hallazgos y recomendaciones de auditorfa.

La objetividad requiere que los auditores intemos tengan una actitud de independencia
mental y una honesta confinza sobre el resultado de su trabajo. El establecer
procedimientos, diseflar, instalar y operar sistemas no son funciones de auditoria; el llevar a

cabo tales actividades presume perder la objetividad de la anditoria.
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FUNCIONES DEL PERSONAL,

DESCRIPCION DE PUESTO: GERENTE DE AUDITORIA.

El director de auditoria interna plancard, coordinard y dirigird la cjecucion de auditorias a

todas las unidades administrativas (direcciones, depart s, sceciones, oficinas) que

conforman la organizacion, asi como las funciones que de ellas dependen.

Sus principales obligaciones y responsabilidades son las siguicntes:

9.

10.

. Dirigir a sus subordinados en el desempeiio de sus funciones de auditoria intemna, lo

cual incluye 1a planeacién, coordinacién y direccion de sus actividades.

. Desarrollar polfticas y procedimientos para llevar a cabo la actividad de auditoria

intema.

. Plancard a corto, mediano y largo plazo (0 a | aflo, 1 a 3 afios, mas de 3 aftos) las

actividades de la auditoria interna.

. Disponer la prictica de auditorfas y trabajos especiales tendicntes a provecr

asistencia a la administracién y a la solucién de sus problemas.

. Disponer la prictica de revisiones especiales en caso de fraudes, su seguimiento y

alegatos en estrecha coordinacion con los abogados designados para tal efecto.

Disponer la revisién permanente a la eficiencia con que esta operando cl sistema de

control interno establecido en la organizacion,

Desarrollar un efectivo programa de desarrollo de personal de auditoria interna que

incluya reclutamiento, entr i luacién de desempefio y promocion.

Asistir a la administracion con reportes de auditoria individuales y resimenes
periddicos de hallazgos y observaciones de auditoria.

Mantener un sistema de scguimiento de deficiencias detectadas en auditoria y
determinar 1a adecuacién de las acciones tomadas para su solucién.

Coordinar la planeacidn de la auditoria y sus hallazgos.
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11. Coordinar In plancacidn de la auditorfa y otras actividades de auditoria interna con
los auditores externos.

12. Vigilar ¢l comportamiento, desempeiio y trabajos de sus subordinados se lleven a
cabo dentro de los més altos niveles de conducta, honradez, ética personal y
profesional, y apego a los lineamicntos y disposiciones de orden legal y de
pronunciamiento y criterios institucionales.

1. Proporcionar asistencia técnica en la resolucion de problemas cspeciales o
complejos que pucdan surgir durante una auditoria.

13. Ser responsable por la administracién del grupo o departamento de auditoria intemna
asu cargo.

14, Proporcionar los reportes finales de auditoria, asegurindose que se cumplié con

nornatividad y estindares aplicables para garantizar la calidad de trabajo cfectuado.

DESCRIPCION DE PUESTO: SUPERVISOR DE AUDITOR{A.

El supervisor de auditoria se encargara de supervisar la cjecucion de las auditorias a las
unidades administrativas y actividades de la organizacién que le fueron asignadas a
supervisar, de conformidad con ¢l plan o programa general de auditoria ¢ instrucciones
especiales o extraordinarias que reciba del gerente de auditorfa a quien reporta. Es
responsable por mantener independencia durante el cumplimiento de una asignacién de
auditorfa. Recibird todo cl apoyo que sea nccesario para la solucién de problemas

importantes que se preseaten duranie el desarrollo de una auditorfa.

Sus obligaciones y responsabilidades son las sigui

1. Asistir al gerente de auditoria en ¢l cumplimicnto de sus obligaciones, cubrir sus
ausencias.

2. Supervisar el cumplimicnto de la auditoria en que concurra,

w

Planear el trabajo a desarrollar y establecer prioridades en Ia auditorfa.
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10.

=

v

16.

17

. Seleccionar y asignar al personal que sea necesario para cjecutar las auditorias

planeadas,

. Proporcionar gufa y orientacién al personal de auditoria en aquellas dreas de

especial importancia y para ¢! cumplimiento de tiempos establecidos.

. Coordinar la plancacién de la auditorfa asi como la asignacion del personal.

Proporcionar asistencia técnica para el cumplimiento del plan de auditorfa y la

cjecucion del trabajo en campo.

. Ascgurase que la normatividad y estindares aplicables a la plancacion, trabajo en

campo y reporte de resultados son conocidos por los auditores subordinados.

. Monitorear la conduccién de la auditorfa para asegurarse que se cumpla con los

tiempos asignados.

1

Participar en el r seleccién, enirenamiento y evaluacién del personal,

. Identificar drcas que requicran especial atencidn por parte de Ia administracion,

incluyendo patrones de deficiencias y asuntos delicados.

. Evaluar la cficiencia del control intermo reflejado en politicas, procedimientos y

précticas administrativas y de operacién.

. Determinar la confiabilidad en la contabilidad y otros registros, y la informacién

que de elios cmana,

. Evaluar el grado cn que las pricticas administrativas son conducidas de una manera

eficiente y cconémica, el grado en que las operaciones estin de acuerdo con
politicas y regulaciones, y el grado en que se van alcanzando los resultados de los

planes y programas,

. Conducir la presentacion y el cierre de entrevistas con funcionarios o empleados

auditados, Es responsable por informarles respecto a los hallazgos y observaciones
que va encontrando y las respuestas que se la han dado.

Revisar los papeles de trabajo preparados por sus subordinados y preparar cl
borrador de | informe de auditoria.

Reportar reportes internos tales como planes y programas de auditoria, reportes de

avance y reportes de hallazgos significativos.
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El supervisor de auditoria interna trabajara bajo la dependencia de un gerente de auditorfa,
provee de informacién tanto a su superior jerfrquico inmediato como al dircctor de
auditoria. Es responsable por mantener independencia durante el cumplimiento de una
nsignacion de trabajo. Recibird todo el apoyo necesario para la solucién de problemas

importantes que se presenten durante la auditoria,

DESCRIPCION DE PUESTO: AUDITOR AUXILIAR.

El auditor auxiliar recibird por parte del encargado de audilorfa, asignaciones con
instrucciones especificas respecto al propésito de su revisién y como llevar a cabo el
trabajo que le ha sido encomendado. Recibe orientaciones continuamente y su trabajo es

monitoreado muy de cerca por cl encargado y supervisor de auditoria,
Sus principales obligaciones y responsabilidades son:

1. Asistir al supervisor de auditorfa en fa planeacidn del trabajo y en ¢l desarrollo del
enfoque aplicado a la auditoria,

2. Descmpeiiar ¢l trabajo asignado, o aquel segmento a ser revisado, bajo la direcciéon
y orientacion del supervisor encargado.

3. Desarrollar o asistir cn la preparacién del programa de anditoria.

4. Evaluar la adecuacion de eficiencia de los controles de operacién.

5. Asislir en la ién de los procedimicntos de auditoria y en la egjecucién del
programa de auditoria,
6. Preparar papeles de trabajo que sumaricen y de evidencia de la informacién

C yde las lusiones a que s¢ llego.

7. Discutir con la administracién los resultados del trabajo, incluyendo observaciones
y deficiencias encontradas y acciones correctivas recomendables,
8. Participar en la preparacién del informe de auditoria, incluyendo hallazgos y

recomendaciones efectuadas,
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Esta bajo la supervisién técnica y administrativa de un supervisor de auditoria,

Para ¢l puesto de auditor auxiliar sc necesita ser Licenciado en Contadurfa o pasante de la
carrera, cxperiencia no indispensable, formalidad ¢ incipientc madurez personal Y

profesional, sin limitaci parn viajar, excclenies relaciones humanas, adecuada

capacidad de interaccién y honrado.
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SECCION Il POLITICAS DEPARTAMENTALES.

CONDUCTA PROFESIONAL.

CONDUCTA OFICIAL

Todos los actos oficiales de los auditores intemos deberén ajustarse a la més rigurosa élica
de su agrupacién profesional, ademas cslos actos (sean verbales o por escrito), deberdn ser
realizados con estricta observacion, ast como con la debida consideracion a la jerarquia

individual de cada funcionario, por modesta que fuere.

Las relaciones oficiales de Jos auditores internos entre si deberdn  desasroliarse en un

ambiente de formalidad y respeto a la jerarqula individual.

En sus rclaciones con otros funcionarios y clientes de la organizacion, cualquicra que fuerc
su jerarquia o posicion social, ¢l auditor interno tratard de mantener una actitud amistosa y
cordial, aun cuando sin incurrir cn familiaridades que pudieran llegar a influir cn la

objetividad de su funcién.

El auditor interno deberd observar, cn relacidn con cl resto del personal, la actitud de
respeto mutuo propia de un profesional analista y asesor, cuya misién es cumplir con la
mayor efectividad su trabajo individual y cooperar al mejor desenvolvimiento del

departamento en que hubiere de actuar,
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SECRETO PROFESIONAL

La organizacién reconoce el derecho al sccreto profesional a que es acreedor el audilor
interno, y tomard las medidas adecuadas para garantizar en todo momento, con la mayor
efectividad, la proteccion de ese derecho. Los funcionarios autorizados para recibir copias
de los informes de auditoria interna habran de hacer uso prudente y discriminado de su
contenido, y sélo en la medida que a cada uno concieme cn razén de su actividad oficial en

la organizacién.

Los auditores internos deberin guardar la mayor reserva de las actividades pasadas,
presentes o futuras del departamento. Ademds deberan abstencrse de hacer comentario
alguno sobre cualquiera de sus actividades oficiales. Deberan tener especial cuidado en

discutir asuntos de ia compaiifa con terceras personas.

CALIDAD DEL TRABAJO

La calidad de trabajo de auditoria interna normalmente habré de prevalecer sobre el tiempo
que pudiere haberse asignado al auditor para realizar su labor, asf como cualquiera otra

considerncién.

Aun cuando en todas las designaciones de auditorfa intema el auditor general habré de
indicar, como medida de control, el tiempo que estimare necesario para la realizacién de

cada auditorfa, cl objetivo de tal estimacién no habré de ser, desde ningin punto de vista,
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obligar al auditor designado a ajustarse estrictamente a dicho tiempo, aun a riesgo de

sacrificar la calidad del trabajo.

INDEPENDENCIA

El departamento de auditorfa interna tendrd plena independencia de accién y de criterio
para el desempefio de su cometido, El Director de auditoria intema serd responsable de sus

actos ante ¢l presidente del consejo de dircecion,

Los auditores internos no deberdn participar en la claboracion de procedimicntos ni en el
disefio de libros, registros y formularios, asi como tampoco en ninguna otra actividad que

normalmente tuvieren que revisar o evaluar,
Todo auditor por consiguiente, habrd de emitir sus informes con tal indcpendencia de

criterio. Nadie ni nada deberd influir, directa o indircctamente, en su apreciacién objetiva

de los resultados, ni en las conclusiones y recomendaciones emergentes de su trabajo.
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ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO PROFESIONAL

El Departamento de Auditorfa Interna tienc la responsabilidad de mantenerse actualizado
tanto en ¢l desarrollo de la prictica de auditoria intema como en cualquicr otra fase del
negocio y en cualguicr cambio que s¢ pudiera presentar dentro de la organizacion y que

requicra |2 revision de programas y técnicas especificas.

Los auditores del Departamento de Auditoria Interna, deberin mantencr su competencin
técnica a través de la educacion continua, estimulando su iniciativa personal y espiritu de

superacion profesional en beneficio propio y de la organizacién.

Los auditores internos son responsables de continuar su desarrollo profesional para poder
manlener su pericia profesional. Deberdn mantenerse informados acerca de las mejoras y

desarrollos recientes sobre las normas, procedimientos y técnicas de auditoria interna.

El desarrollo profesional continuo se pucde obtener asistiendo a conferencias, seminario,
cursos y programas de capacitacién interna, que abarquen gran variedad de temas

relacionados con su trabajo.

El Departamento de Auditoria Interna, deberd mantener un registro individual por cada
auditor interno, detallando el tiempo y tipo de curso tomado durante el afio, para cual se

utilizard ¢ formato de “Registro de Entrenamiento” del departamento.

Existe un sistema dc cntrenamiento individualizado, en ¢l cual el supervisor debe
determinar claramente que requiere cada uno de sus subordinados. El debe saber
exactamente que le gustaria que sea cambiado, una vez que ya examiné el trabajo de cada
uno de sus ayudantes; ademads, debe planear, de Ja manera més clara posible, la clase de

desarrollo que se requiere para efectuar el cambio, mis lo que vendra después del cambio,
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A manera de cjemplo, a continuacién se muesira un plan de entrenamiento individual

PLAN DE ENTRENAMIENTO INDIVIDUAL

NOMBRE DEL AUDITOR:
PUESTO: '
FECHA:

Necesidades de Desarrollo

¥ Necesita documentar de manera méas amplia sus hallazgos proporcionando analisis
adicionales de causas y efectos.

¥ Necesita dirigir de manera méds precisa a cada auditor bajo su responsabilidad y
monitorear su trabajo,

¥ Necesita mis desarrollo profesional y titularse como Licenciado en Contadurfa Piblica.
Entrenamiento recibido a partir del Gltimo plan de entrenamiento,

» Curso de redaccion eficiente.

> Introduccién a la Auditorfa con computador.

Tipos de asignaciones y ent iento y metas especificas.

= Meta inmediata: Promocién a Supervisor
Requiere experiencia en redaccion de informes y plantear por escrito sus hallazgos
Tomar cursos de Supervision y Administracién

Adquirir experiencia en el uso de paquetes de auditoria
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»  Meta a largo plazo: Promoci6n a Gerente.

Discusién con ¢l empleado,

E! empleado participé en la selcceién de su plan de entrenamiento y se acordd que tomard
un curso de Supervision y Administracién para el afio siguiente. Demando se le conficn
auditorias mas complcjas donde pueda trabajar con el personal bajo su responsabilidad ya
que lleva una afio trabajando individualmente en revisiones cspeciales.

FIRMAS:

SUPERVISOR:
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CONTROLES ADMINISTRATIVOS

CONTROI, DE PERSONAL

Aun cuando el departamento de personal de la organizacion ha de llevar la hoja de servicios
de cada auditor, aligual que la de los demas funcionarios de la institucion, ¢l Departamento
de Auditoria Interna deberd tener una ficha individual para el control de los siguientes datos

personales minimos de cada auditor:
a) Nombre y apellidos paterno y materno.

b) Domicilio.
c) Teléfono,

COTROL DE FIRMAS E INICIALES

El dircctor de auditoria dispondra que se habilitare una tarjeta de control individual para los

auditores, en la cual cada uno habré de tener registradas su firma e iniciales.

CONTROL DE FORMULARIOS

El Departamento tendrd un registro para el debido control de los formularios oficiales del
mismo. En este registro deberfn anotarse los siguientes datos relativos a cada uno de los

formularios:
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1) Titlo.
2
3
4
5
[3

Nimero.

= =

Fecha de cada impresion.

=

Cantidad impresa en cada ocasién.

Fecha de revisién, en su caso.

~ =

Fecha en que fuere descontinuado, en su caso.

Cada formulario lendra como sefial distintiva un niimero individual compuesto de los

siguicntes elementos:

-

Las siglas “DAI" (Departamento de Auditorfa Interna) representativas del
Departamento.

2
3

s

La sigla “F” representativa de los formularios.

El ntimero consecutivo del formulario. Este niimero deberd formar una sola serie

~

consccutiva ¢ infinita, a partir del 1.
4

=

Las dos ultimas cifras del afio calendario en que cl formulario hubicse sido puesto en

vigencia.

El nlimero deberd ponerse en la parte inferior izquicrda del formulario. Si este constare de

mas de una hoja, el nimero se pondrd en la Gltima.

Sin un formulario resultare modificade, como consecuencia de haber sido sometido a
revisién, conscrvara su ntimero original, pero debajo de éste, entre paréntesis, habra de

ponerse:
a) La abreviatura “Rev.” (Revisado).

b) Las tres primeras letras del mes en que hubiese sido revisado,

¢) Las dos uiltimas cifras de] afio en que se hubiese efectuado la revision.
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Ejemplo:
Formulario de Ias siguientes caracleristicas:
« Niimero consecutivo: 17

«  Afio de calendario en que entro en vigor: 2000.

= Modificado en agosto de 2001,

El nitmero det formulario serd: DAI-F-17-01
(Rev. Ago/01)
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CONTROL DE COSTOS

Los auditores internos habrdn de rendir cuenta del empleo de sutiempo laborable, as{ como
de sus gastos autorizados (pasajcs, vidticos y cualquicr otro de Indole oficial), 4 fin de que
el costo de la auditoria interna pudicre scr determinado sobre una base real. Asimismo,

deberdn dar cuenta de cualquicr tiempo extraordinario que trabajaren.

El control de costos de la auditoria intema se cfectuard por medio de los siguicntes

formularios:

a) Control diario de ticmpo.
b) Control diario de gastos.
¢) Resumen mensual de tiempo.
d) Resumen mensual de gastos.

¢) Costo mensual de Ia auditorfa interna,

Las siguientes instrucciones serdn de aplicacién comiin a los formularios de control diario

de tiempo y control diario de gastos:

2) Cada auditor dcberd efectuar las anotaciones pertinentes en estos formularios al
termino de cada jornada laboral diaria.
b

~

Cada hoja de cstos formularios correspondiente a un mismo periodo semanal {levard
un niimero compuesto cn la parte superior derecha, El primer clemento de dicho
nimero indicard la numeracién consecutiva de la hoja, la cual habrd de comenzar en
el 1 en cada periodo semanal, El segundo elemento, que deberd estar precedido de
una raya inclinada ( /), representard el total de hojas que se hubiese utiizado cada

semana.
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©)

d

=

€

~

=

8.

h

=

En cada vinje debera | constar lo si

)

1. Lugar de origen y destino
2. Hora de salida y de llegada

3, Medio dc transporte utilizado

Los formularios de referencia se prepararin por cada auditor semanalmente, a fin
de facilitar el resumen mensual de gastos a cargo del auditor auxiliar.

El periodo semanal de los formularios indefectiblemente serd de viernes a jueves,
aun cuando el primero o tiltimo de dichos dias no fucre laborable, toda vez que cl
control al respecto ha de basarse en dias naturales.

La distribucién de los formularios sera como sigue:

Original.- Para ¢l Dircctor de anditoria.

Copia.- Para cl auditor intercsado.

En lugar de la copia de los formularios cada auditor estara autorizado para tener una
anotacién independiente de sus actividades diarias (tiempo y gastos), toda vez que
la finalidad ha de ser que dicho funcionario disponga de un control adecuado de los
antecedentes de interés relacionados con su trabajo, como referencia futura,

El supervisor de auditoria, el encargado de auditorfa y ¢l auditor auxiliar entregaran
o remitirdn al gerente de auditorfa sus respectivos formularios dentro de las
veinticuatro horas hébiles siguientes al jueves de cadn semana,

Bl gerente do auditoria haré cntrega semanalmente de los formularios, después de
revisarlos y de poner sus iniciales en la seccién correspondiente, al auditor auxiliar,
con la mayor brevedad posible. En dicha entrega se incluirin los formularios del
propio gerente de auditorfa y la devolucién de los que este hubiese recibido del
auditor auxiliar para su revision,

Cada formulario recibido por el gercnte de auditoria, correspondiente a la vltima

semana de cada ciclo contable mensual, deberd ser entregado por este al auditor
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<

auxiliar, sin falta, dentro de las veinticuatro horas hibiles siguicntes a Ia fecha en
que lo hubiese recibido, con objeto de que no sufriere retraso la preparacion de los
resimences mensuales a cargo del auditor auxiliar, Los formularios personales del
gerente de auditoria correspondientes a la dltima semana de cada ciclo contable
mensual habran de ser entregados por dicho funcionario al auditor auxiliar,
invariablemente, dentro de las veinticuatro horas hibiles siguientes al iltimo jucves
de cada mes.

La conservacién de los originales de los formularios, después de terminada su

tramitacion, seri responsabilidad del gerente de auditoria.

Las siguientes instrucciones serin de aplicacién comiin a los formularios de resumen

mensual de tiempo y resumien mensual de gastos:

a) En las columnas cn blanco, cn linea con el titulo de la columna de cargo, se

b

c

-~

-~

anotardn todos los dias naturales (incluso los sibados, domingos y feriados) que
comprendicren los formularios de control diario de ticmpo y control diario de

gastos, respectiv COSTCSp al mismo ciclo contable mensual, aun

cuando en dichos formularios no tuvieren ninguna anotacién.

El auditor auxiliar tendrd a su cargo la preparacién de un formulario mensual para
cada uno de cstos resiimenes y para cada auditor interno, en un solo cjemplar,
tomando como base la informacion semanal contenida en los formularios de control
diario de tiempo y control diario dc gastos, respectivamente. Aunque los
formularios que se reficren  estas instrucciones han de ofrecer ¢l resumen mensual
de tiempo y de gastos, el auditor auxiliar deberd anotar los datos en los mismos
semanalmente, con objcto de tener adelantada su preparacion a fin de mes.

El auditor auxiliar habrd de elevar cl resumen mensual de tiempo y el resumen
mensual de gastos de cada miembro del departamento (inclusive del gerente de
auditoria), debidamente llenado y firmado, al gerente de auditoria, dentro de los dos
dias hibiles siguicntes a la fecha en que hubiese recibido de éste, revisado y
aprobado por el mismo, el ultimo formulario de control diario de tiempo y control

diario de gastos de cada ciclo contable mensual,



d) El gerente de auditoria devolverd ¢l resumen mensual de tiempo y el resumen

c

=

mensual de gastos de cada micmbro del departamento, después de revisarlo y
aprobarlo, al auditor auxiliar, dentro de las veinticuatro horas hébiles siguientes a su
recepcion, con la finalidad de que por ¢l auditor auxiliar se tomaren en cuenta sus
datos para la determinacién del costo mensual de auditorta interna.

La conservacién de los resi it , después de terminada su tramitacién,

scrd responsabilidad del gerente de auditoria.

CONTROL DIARIO DE TIEMFPO.

El formulario de control diario de tiempo servird para controlar ¢l empleo del tiempo

Iaborable de cada auditor, asi como cualquicr tiempo extraordinario que cada uno trabajare.

INSTRUCCIONES APLICABLES:

a) En la columna de dia normalmente no se tomaran en cuenta los sibados, domingos

b

<

y feriados, en atencidn a que los mismos no han de ser considerados para determinar
cl costo de Ja auditorfa interna. Si un auditor, no obstante, trabajare, viajare en
misién oficial o efectuarc alguna otra actividad propia de su cargo alguno de esos
dins, deberd incluir el dia o los dfas respectivos en el formulario, con expresién del
niimero de horas que hubicse trabajado, vinjado o dedicado a cualquicra otra
actividad oficial. Todo tiempo invertido en trabajar, viajar en misién oficial o en
otras actividades propias de su cargo los sibados, domingos o feriados, scrd
considerado como tiempo exiraordinario.
Debajo de la columna de cargo se anofara, segin procediere, alguno de los
siguientes conceptos:
1) El nombre de la oficina respecto de la cual el auditor se encontrare
efectuando cualquier actividad oficial hallindose fisicamente en el local de

la misma o no.
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2) Ausencia.
3) Enfermcdad.
4) Vacacidn anval,

5) Administracién,

Los conccptos de uusencia y enfermedad s¢ aplicarén al tiempo que, en horas
laborables, ¢l auditor faltare a su trabajo, por motivo personal o por enfermedad,
respectivamente. Ninguna falta de tiempo por estos coneeptos podré ser cargada o
departamento en In que ¢} auditor sc encontrare dando cumplimicnto a alguna
designacion de auditoria interna,

El auditor deberd justificar, al dorso dcl formulario, las ausencins por motivo
personal o por enfermedad. Si fuere por enfermedad haria referencia, en su caso, al
certificado médico que, de acuerdo con la reglamentacion interna del departamento,
hubiese tenido que remitir al departamento del personal.

El concepto de vacuci6n anual representard ¢l tiempo laborable durante el cual cl
auditor hubicse estado ausente por la expresada causa.

El concepto de administracion se utilizard para cualquicr otro tiempo [aborable del
auditor que no fuere dircctamente aplicable a ninguna oficina en particular.

Debajo de la columna de detalle se ofrecerd una explicacion clara y resumida de la
tabor realizada, o de cualquier otro detalle pertinente.

La columna de tiempo se utilizard como sigue:

1. Debajo de la subcolumna de Parcial se anotard, dia por dia, el tiempo total

(laborable y extraordinario) corr tc a cada concepto de cargo.

2. Debajo de la columna de Total sc registrara la suma del tiempo total de cada
dfa, o sea, el total diario de la subcolumna de Parcial,

3. Para la anotacién del ticmpo no se tomard en cuenta ningin periodo menor de
media hora. Toda fraccidn de tiempo de media hora deberd expresarse en
forma decimal: 0.5,1.5,2.5,3.5,¢etc.

4. La fracci6n de tiempo de quince a treinta minutos se computard como media

hora. La fraccion de tiempo de menos de quince minutos deberd distribuirse
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por cl auditor, de acuerdo con su criterio, entre las restantes actividades del
dia.

. En el formulario serd preciso registrar todo cl tiempo que el auditor hubiese
trabajado, viajado cn misién oficial o dedicado a alguna otra actividad propia
de su cargo, sin importar cl exceso que pudicre resultar sobre las sictes horas
de jornada diaria oficial.

. El gerente de auditoria, antes de aprobar el formulario de cada auditor, debera
revisar con ¢l jefe del deparlamento de personal los cargos por concepto de
ausencia, enfermedad y vacacion anual, En dicha oportunidad el gerente de
auditorfa habrd de cxaminar la evidencia documental pertinente a su entera
satisfaccion,

. El gerente de auditoria, al aprobar el formulario de cualquier auditor, de hecho
habri otorgado su conformidad a los diversos conceptos de cargo
mencionados en el inciso precedente. Su aprobacion, por consiguicnte, harh
responsable solidario al gerente de auditorfa de cualquicr inexactitud que
pudicre comprobarse posteriormente. La responsabilidad solidaria que en tal
caso asumiria el gerente de auditoria, de ninguna manera eximiria al auditor
que hubiese cometido la incxactitud de la responsabilidad personal que le serfa

exigible.
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CONTROL DIARIO DE GASTOS

El formulario de contro! diario de gastos tendrd como finalidad controlar los gastos

autorizados cn que cada auditor interno incurriere diariamente.

INSTRUCCIONES APLICABLES:

=

B)

b

=

C

<

d

=

€

<

=

3

h)

Debajo de la columna de cargo se anotard el nombre de la oficina que originare
directamente cf gasto,

Los viMticos que devengare el auditor los sibados, domingos y ferindos, o
hallindose enfermo, mientras se cncontrare cumpliendo cualquier designacion de
auditorfa interna, se cargarfn a la oficina correspondicnte,

Debajo de la columna de detalle habrd de anotarse una explicacion clara y resumida
del concepto del gasto.

La anotacién de los vidticos se resumird en una sola linea, de acuerdo con el niimero
de dias naturales.

Debajo de 1a columna de concepte, subcolumna de varios se anotard ¢! monto de
cualquicr gasto autorizado que no fucre por concepto de pasaje o viiticos.

Debajo de la propia columna de concepto, subcolumna de total, se registrard la
suma de los gastos de cada dia, por todos los conceptos.

Enla linea de total general se anotar, debajo de cada concepto de gasto, fa suma
individual respectiva del periodo semanal del formulario,

Sin ¢n una semana determinada cl auditor no tuviere gasto alguno que informar,
escribird la palabra nada en la linca de total general, a lo largo de las cuatro

subcolumnas de concepto,
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RESUMEN MENSUAL DE TIEMPO

El formulario de resumen mensual de tiempo ha de servir para resumir y distribuir e

liempo total (laborable y extraordinario) que cada auditor interno invirticre mensualmente

al servicio de la organizacion.

INSTRUCCIONES APLICBLES:

a)

b)

<)

d

=

€)

El ticmpo laborable de los auditores internos estard representado por su esfuerzo de
trabajo individual en beneficio de la institucion y retribuido por ésta. Dicho tiempo
seré de sicte horas de labor diara, durante cinco dias hibiles por semana, de luncs a
viemes, de conformidad con el horario oficial de la organizacién,

El tiempo laborable por distribuir cn un solo di, cn consccuencia, no deberd
exceder, ni tampoco ser menor, de las siete horas reglimentarias de labor diaria.

Si el tiempo invertido cn un solo dia laborable excediere de siete horas, se procederd
a anotar ¢l exceso de horas en la linea de tiempo extraordinario.

En la linca de factor por hora laborable se registrard, individualmente para cada
auditor, ¢l factor que rcsullare de dividir la suma total que percibicre cada uno
mensualmente, por concepto de sueldo bésico, bonos, subsidios y otros beneficios
sociales, entre el mimero de horas laborables que tuviere cada ciclo contable
mensual,

Debajo de [a columna de cargo habrd de distribuirse, dia por dia, el monto que
correspondiere a cada concepto de cargo. Los datos individuales para esta
distribucién se tomarén de los respectivos formutarios de control diario de tiempo
preparados por cada auditor.

En la linea de tiempo extraordinario se registrard, cualquier niimero de horas que el
auditor trabajare, viajare en misién oficial o dedicare a alguna otra actividad propia

de su cargo los sabados, domingos y feriados.
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B)

h

=

i)

Ningin niimero de horas registrado cn la linca de tiempo extraordinario habrd de
tomarsc en cuenta para la determinacion del costo de Ta auditoria interna.

Como los dins mencionados cn el inciso anterior han de ser consccutivos, las
columnas correspondienies a los sibados, dominges y feriados deberin ser
inutilizados con una *X" en la linea de total general.

Debajo de la columna de total de horas se anotard, en la linca correspondiente a
cada uno de los diversos conceptos de cargo y al tiempo extraordinario, ¢! total
individual que resultare de sumar las horas de cada dia, durante ¢l ciclo contable
mensual del formutario.

Debajo de la columna de cquivalencia en $ se anotard, en la linea corrcspondic‘nlc a
cada uno de los diversos conceptos de cargo y al tiempo extraordinario, el producto
individual que resullare de multiplicar el factor por hora laborable, por ¢l total

individual de horas.

RESUMEN MENSUAL DE GASTOS.

El formulario de resumen mensual de gastos ha de servir para resumir y distribuir los gastos

autorizados en que cada auditor intemo incurriere mensualmente,

INSTRUCCIONES APLICABLES:

1)

b)

Debajo de fa columna de cargo habré de distribuirse, dia por din, ¢l monto que
cotrespondicre a cada auditor.
Debajo de la columma de total se anotara, el total individual que resultare de sumar

los gastos de cada dia, durante el ciclo contable mensual del formulario,
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COSTO MENSUAL DE LA AUDITORIA INTERNA.

El formulario de costo mensual de la auditoria interna tendra por objeto mostrar ¢l costo de

dicho servicio, clasificado por cada auditor interno (ticmpo y gastos scparadamentc)

INSTRUCCIONES APLICABLES:

a)
b)

<

~

d

-

c)

El auditor auxiliar deberd prepararlo al final de cada ciclo contable mensual,
Debajo de la columna de cargo habrd de distribuirse el monlo mensual que
correspondiere a cada concepto de cargo. Los datos individuales para esta
distribucion se tomaran de los respectivos formularios de resumen mensual de
tiempo y resumen mensual de gastos preparados por el auditor auxiliar durante cada
ciclo contable mensual,
Debajo de la columna de total general habra de registrarse ta suma de los montos
individuales de Ins subcolumnas de liempo y gastos de la columna de total,
La distribucion del formulario serd como sigue:

Original.- Para el jefe del departamento de contabilidad.

Copia.- Para el gerente de auditoria.
El auditor auxiliar deberd elevar cl original y la copia del formulario, debidamente
llenados y firmados, al gerente de auditoria, dentro de los dos dias habiles siguiente
a la fecha en que se hubieses recibido devueltos por éste, revisados y aprobados por
el mismo, los formularios de resumen mensual de tiempo y resumen mensual de
gastos preparados por el auditor auxiliar.
El gerente de auditorfa har4 entrega del original del formulario, después de revisarlo
y aprobarlo, ol jefe del departamento de contabilidad, dentro de las veinticuatro

horas hébiles siguicntes a ta fecha en que lo hubiese recibido det auditor auxiliar.
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SECCION Il PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTALES

COTEJO Y PRUEBA DE INFORMES Y REPORTES

La imagen del departamento de auditoria intema, se ve afectada por 1a calidad de los

reportes ¢ informes que se emiten, ya que representan el resultado final de nuestro trabajo,

lon ol
1

te reproducidas las intenciones det

por lo que es de suma importancia que

auditor responsable.

Todos los reportes ¢ informes del departamento de auditoria interna, deberdn ser cotejados

y revisados previa la emisién y distribucién de los mismos.

Todos los reportes, informes y memorandums emitidos deberdn ser cotejados y verificados
por dos personas diferentes. El trabajo realizado por una sola persona, no debe ser utilizado

debido a que no es tan efectivo,

El original podrd ser utilizado, y en ¢ podrin efectuarse las correcciones y/o cambios
correspondicntes, los cuales se deberdn anotar con un color llamativo. Se deberd dejar
evidencia del trabajo realizade, anotando las iniciales de la(s) persona (s) en la primera

pagina def documento.

Se deberd ¢l documento, a fin de determinar su exactitud aritmética de los totales que se
estén presentando, utilizando como evidencia del trabajo realizado, 1a marca de auditoria

utilizada en los papeles de trabajo,

La parte critica de la revisién de escritos, es que la persona que lleve a cabo la lectura del
iltimo borrador, de quien este més familiarizada con la forma y el estilo del reporte, a

cexcepcion del autor mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA DISTRIBUCION DE REPORTES E INFORMES

A continuacion sc describe la distribucion que debera ser usada para cada uno de los

reportes emitidos por ¢l Departamento de Auditoria Interna,

Dirigirse a:

7 Director general de 1a empresa o al Gerente de 1a Planta.

Con copia para:

»,

» Gerente de cada uno de los departamentos.

¥ Archivo de! Departamento de Auditorfa Interna.
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EVALUACION PERIODICA DEL PERSONAL DE AUDITORIA

La evaluacién periddica del personal del Departamento de Auditoria Interna tiene por
objetivo, tencr conocimiento de las habilidades del personal, asf como de la forma como se
han venido desempehando. La evaluacion proporciona importante informacién bisica para

promociones, definir remuncraciones, transfercncia e, inclusive, remociones.

Esta evaluacion se realizara al finalizar cada asignacion de trabajo.

La evaluacion se debe basar éinicamente en la actuacion de la persona cvaluada durante la
asignacién de que se trate, y es sumamente importante de quicn la realice tome cn
consideracion la clasificacion y experiencia del evaluado.

Esta cvaluacion deberd ser manejada en forma confidencial.

La evaluacién deberd ser comentada con la persona evaluada, y se entregarin al Dircctor de

Auditoria Interna no después de dos semanas de haberse concluido la respectiva asignacién.
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MEMORANDUM DE LA PLANEACION DE LA AUDITORIA INTERNA.

Serd responsabilidad del auditor a cargo de 1a asignacion, realizar la plancacién de la

auditoria, claborando el respectivo, memorindum, ¢l cual debera contener los datos que se

indican mis adelante, asf como cualquicr otra informacion  acerca de la empresa, que se

considere pertinente.

En cuanto al memorindum de la planeacién de la auditorfa, cs importante que queden

claros los siguicnics puntos:

=

b

A

<

<

d

=

El memorindum de plancacion de Ia auditoria es obligatorio.
El memorindum de plancacion no es sustituto de programas detatlados de auditorfa,
cuestionarios de control interno yfo flujogramas y/o memorindums de control interno,

El memorindum de planeacion deberd contencr la siguiente informacion:

Informacion basica del negocio (tipo de productos, mercado en que opera, obligaciones
fiscales, éic.).

Estructura funcional: se obtendrd la cstructura organizativa de la organizacién y la
descripeidn de las funciones generales ejercidas en cada uno de los puestos, asf como,
nombre y posicién de las principales personas que integran la administracion y los
cambios que hubieran existido en relacidn con la auditorfa anterior.

Informacién sobre los sistemas de informacitn, contables y de politicas que
aclualmente se utilizan en la organizacién.

Se ancxaré copia fotostética de los estados financieros mas recientes a la fecha de ia

claboracién del memorandum de planeacion.
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Se indicard la fecha de Ia vltima auditoria efectuada a la organizacién, y se presentard
resumen de las principales observaciones o problemas reportados, también se indicara cual
es la firma de auditores cxternos de la empresa, asi como el tipo de revisiones que efectia y

Ia fecha de la dltima revision. Se anexard la estrategia de la auditoria.

También deberdn detallarse todas las frcas de auditoria, indicando los alcances del trabajo y
¢l tiempo cstimado, divididos en visitas intermedias y final. Debe indicarse también

brevemente ¢l grado de confianza que se da al control interno.

Se cnfatiza que la cstrategia de la auditoria indica los alcances tentativos basados cn el
conocimiento que se ticne de la organizacién, y los resultados de la evaluacion del control
interno (a través de las pruchas de  cumplimiento), y cambios de operaciones no

anticipados al hacer ¢] memorfndum, pueden modiicar dichos alcances,
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SECCIONIV. FORMATOS

A continuacién sc presentan los formatos mas comunes a utilizar por ¢l Departamento de
Auditoria Interna. De acuerdo con las circunslancias y naturaleza del trabajo, algunos de
estos formatos podriin ser modificados a fin de adaptarlos a cada caso en particular. Sin
cmbargo la mayoria de estos formatos deberan utilizarse sin ‘'ser modificados, Para

cualquicr duda al respecto, entrevistarse con el Gerente o Supervisor de Auditoria Interna.
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ARCHIVO PERMANENTE

El archivo permanenic ( A. P.), contienc toda aquella informacién que tenga un interés
permanente. Las cédulas de dicho A.P. constituyen parte integrante de los papeles de
trabajo de cada afio y deben revisarse y ponerse al corriente en relacién al periodo
examinado, al tiempo de efectuar cadn trabajo. Todo el material reemplazado y sin vigencia

debe scr extraido y archivado por separado como archivo muerto.

A pesar de que cada trabajo cs diferente, y por consiguicnte, existird variacion en ef

contenido del A.P,, 1a siguiente relacion indica cl material bisico que debe incluirse:

1. Informacién bésica de caricter histérico:

)
b

=

Organigrama de fa cmpresa.

-

Funcionarios y personal considerado como bésico, describiendo funciones y
obligaciones,
c

d

~

Breve historia de la Compaiifa y naturaleza del negocio.

~

Copia de 1a escritura constitutiva asi como sus modificaciones en caso de
haberlas.
¢) Copias o compendios de actas de asamblea, consejo de administracién y

comités (en su caso).

II. Informacién contable y de control interno:

a) Copia del catilogo de cuentas,
b) Manuales de procedimientos y normas contables o memordndums sobre los
mismos.

¢) Cartas y memorindums sobre asuntos contables importantes,
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I11.  Andlisis continuo de aflo cn afio:

a) Rescrva para cuentas malas; experiencia sobre pérdidas; situacién fiscal de
csla reserva.

b

[

d

=

Partidas de activo fijo totalmente depreciadas y equipo inactivo.

=

Pasivo a largo plazo.

-

Capital contable.

IV. Contratos y documentos:

n) Contrato de trabajo.
b) Contrato de arrendamiento o subarrendamicnto.
¢) Fideicomisos.
d) Otros contratos:
Regalfas,

Servicios técnicos,

Comisioncs.
Ventas.
Honorarios.
Ete.

V. Avalio.

VI. Estudios actuarinles, pensiones, jubilaciones, primas de antigtiedad.

VII. Autorizaciones, subsidios y exenciones de impuestos.
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CARTA DE AVISO DE AUDITORIA
(Elaborarse en papel membretado de la compaiifa)

ASUNTO: AUDITORIA DE )
AL )

FECHA: 3)

DE: )

PARA: (5)

ccp (6).

El Departamento de Auditoria Interna de la Compailfa, S.A. DE C.V., programando la

auditoria de (1) , ¢l trabajo de auditorfa en (&) serd
desarroltado por 8 y 9
Me permito sugerir que usted y (10), tengan una

breve junta con los auditores internos, a fin de discutir ¢l alcance y enfoque de 1a auditoria,
asi como indicarles cualquicr inquietud sobre alguna drea en particular, a fin de

considerarlo en el desarrollo de la revisidn,

Agradeciendo su atencidn.

(1) Nombre de la planta o empresa a auditar.

(2) Fecha de la auditoria.

(3) Fecha de la emision de la carta del aviso.

(4) Nombre del Director de Auditoria Interna.

(5) Nombre del gerente de la empresa,

(6) Consultar procedimicnto de contralor.

(7) Lugar donde se encuentra la compaiifa.

(8) Auditor encargado de la asignacién,

(9) Demis auditores que participaran en la asignacién.
(10) Nombre del Contralor y/o Tesorero,
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REPORTE DE AUDITORIA CON OBSERVACIONES

El Departamento de Auditoria Interna de la Compaiifa “Elevacién, S.A. de C.V.”, ha
terminado  la auditoria al [¢)] de 20 . Los

trabajos de campo fucron concluidos ¢l 2)

El trabajo de auditoria incluyé pruebas sustantivas de los cuentas de balance y de
resiltados, prucbas de cumplimiento de ingresos, egresos ¢ inventarios, un estudio y
evaluacion del control interno cxistente, asf como ofros procedimientos que consideramos

necesarios de acuerdo con las circunstancias.

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

Las obscrvaciones y recomendaciones que consideramos significativas o de especial
interesen relacion con las operaciones auditadas, se resumen a continuacion, presentindose
primero la lista de todas las observaciones y posteriormente el detalle de las mismas con

sus respectivas recomendaciones.

RESUMEN DE OBSERVACIONES
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DETALLE DE RECOMENDACIONES

Las observaciones consideradas menores, o que no revisten de un interés especial y que por
lo tanto fueron excluidas de este reporte, han sido comentadas con la Direccion / gerencia

de 1a Compaiifa, e incluidas en ¢l Informe de Auditoria sobre puntos menorcs.

COMENTARIOS Al REPORTE

Se solicita que ¢l presente reporte sea contestado, en un plazo no mayor a dos meses, a

partir de la fecha de su emision, y deberd dirigirse al C.P. 3) ,

Gerente del Departamento de Auditoria Intema, se deberd ancxar un memordndum en cl
cual se indique su conformidad en cuanto a las medidas adoptadas o acciones a todas las

personas incluidas en la lista de distribucidn dei presente reporte.

Aprovechamos esta oportunidad para expresar nuestro agradecimiento por la cooperacion y

atenciones brindadas a los auditores durante el desarrollo de su trabajo.

“@

1) Fecha de la Auditorfa.

2) Ultimo dia del trabajo de campo.

3) Nombre del Gerente del Departamento de Auditoria Intema

4) Nombre y firma de! Gerente del Departamento de Auditoria Interna
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REPORTE DE AUDITORIA SIN OBSERVACIONES

El Departamento de Auditoria Interna de la Compafiia “Elevacién, S.A. de C.V.", ha

terminado la auditoria al (1) de 20 . Los

trabajos de campo fueron concluidos el (2) .

E! trabajo de auditoria incluyd prucbas sustantivas de las cuentas de balance y de
resultados, prucbas de cumplimiento de ingresos, egresos ¢ inventarios, un estudio y
evaluacion del control interno existente, asf como otros procedimicntos que consideramos

necesarios de acuerdo con las circunstancias,

OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES

No hubo observaciones que consideramos significativas o de especial interés en relacion
con las funciones anditadas. Las observaciones que fuicron consideradas menores, o quc no

revisten de un interés espeeial, han sido fas con la Direccion / gerencia de fa

Compailia, e incluidas en cl Informe de Auditoria sobre puntos menorcs,

COMENTARIOS AL REPORTE

En virtud de que el reporte de Auditora no incluye observaciones significativas que
requicran de una evaluacién o comentarios al respecto, no se requicre de una respuesta

sobre ¢l mismo.

Aprovect esta oportunidad para expresar nuestro agradecimiento por la cooperacién y

atenciones brindadas a los auditores durante ¢l desarrollo de su trabajo.

Nombre y firma del Gerente de Auditoria Interna

1) Fechade la Auditoria,
2) Ultimo dia del trabajo de campo.
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INFORME DE _AUDITORIA SOBRE PUNTOS MENORES

ASUNTO: AUDITORIA AL (1)
FECHA: @)

DE: 3).

PARA: (4)

CCP:

Las “observaciones y rccomendaciones de auditoria consideradas menores o poco
significativas, y que por los tanto, no se incluyen en nuestro Rcporte con fecha

(5) , se presentan a continuacién. No es necesario dar respuesta

al presente Informe de Auditorfa, a menos que no estuvieran de acucrdo con alguna de las

observaciones y/o recomendaciones.

(NOMBRE DE LA CUENTA CONTABLE)

1. Pérrafo que describa la observacién,

2. Parrafo de larecomendacion

NOMBRE Y FIRMA DEL SUPERVISOR DE AUDITORIA
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SOLICITUD PE CONFIRMACION BANCARIA
(Elaborarse en hojas membreteadas de la empresa)

FECHA

NOMBRE DEL BANCO
DIRECCION

Muy sefiores nuestros:

Con motivo de 1a auditoria, que nuestro Departamento de Auditoria Interna esta practicando
al (fecha) mucho habremos de agradccerles llenar el formulario que se anexa o la presente a la
brevedad posible y entregar el original a nuestros auditores.

Rogamos a ustedes tener las siguientes indicaciones.

n) Si larespuesta a alguna de las preguntas cs “ninguno™, favor de hacerlo constar asi,

b) Si los espacios son insuficicnies, favor de indicar los totales y anexar las relacioncs
correspondientes.

c) Sirvasc anexar a su respuesta de estado financiero correspondientes a las cuentas y
operaciones marcadas con “x” cn los pérrafos 3,4, y 5, a las fechas que se indican a la
derecha.

tannih

Agradeciendo de ar su pronta
para nosotros, nos es grato repetimos a sus ordenes.

a nuestra suplica, que es de especial interés

ATENTAMENTE

Funcionario (s) con firma (s) en el banco

19



SOLICITUD DE CONFIRMACION A CLIENTES
(Elaborarse en hojas membreteadas de 1a empresa)
FECHA

NOMBRE DEL CLIENTE
DIRECCION,

Muy sefiores nuestros:

Por ¢l mutuo interés de ustedes y de esta Compaiiia, una vez al aflo nucstros
auditores internos verifican algunas de las cuentas de nuestros clicntes, Este afio
han scleccionado su cuenta.

tenfan un saldo n

Nuestros registros muesiran que al (Fecha)
cargode $ .

Nos permitimos hacer notar que las operaciones realizadas con posterioridad a la
fecha indicada no deben tomarse en cuenta para efectos de esta solicitud, Asi
mismo, les rogamos no considerarla como gestién de cobro, ya que cs solo
procedimiento de auditoria,

En caso de conformidad, [avor de ancxar su contestacion con la informacion
necesaria que nos permita conciliar los saldos, suplicamos su contestacién deniro
de los diez dias siguicntes de recibida fa presente, cortando la parte inferior y
remitiéndola dircctamente a nuestros auditores en el sobre debidamente porteado o
bien por fax a los tcléfonos: (Indicar. En caso de no recibirlo en este periodo,
darcmos por aceptado el saldo.

Sin otro en particular, agradccemos su atencién y apoyo.

ATENTAMENTE
Nombre de la compaiifa

Nombre y Firma de! funcionario autorizado

Fecha,
Nombre de la Compaitfa )
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

EL SALDO QUE A NUESTRO CARGO 0 A NUESTRO FAYOR

APARECE EN LIBROS AL 31 DE DICIEMBRE DE 2000 PORLA
CANTIDAD DE § MERECE NUESTRA
CONFORMIDAD.

OBSERVACIONES: Favor de anotar al reverso o anexar.
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SOLICITUD DE CONFIRMACION A PROVEEDORES
(Elaborarse en hojas membreteadas de 1a empresa)

FECHA
NOMBRE DEL PROVEEDOR
DIRECCION

Muy seflores nuestros:

Con motivo de la revision, que nuestro Departamento de Auditoria Interna csta llevando
acabo, les solicitamos atentamente, sc sirvan cnviarles un estado de cuenta que analice ¢l
saldo que tenemos con ustedes al (fecha).

Nos permitimos hacer notar que las operaciones realizadas con posterioridad a la fecha
indicada no deben tomarse cn cuenta para cfectos de csta solicitud, ya que solo es
procedimiento de auditorfa,

Favor de ancxar su contestacion con la informacién necesaria que nos permita conciliar los
saldos, suplicamos su contestacion dentro de los dicz dias siguientes de recibida la presente,
remitiéndola directamente a nuestros auditores en ¢l sobre debidamente porteado:

Dircccién del departamento de auditoria interna
O bien por fax a los teléfonos: (Indicar)

Sin otro particular, agradecemos su atencién y apoyo.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma de! funcionario autorizado
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SOLICITUD DE CONFIRMACION A ABOGADOS
(Elahorarse en hojas membreteadas de la empresa)

FECHA

NOMBRE DEL (LOS) ABOGADO(S)
DIRECCION

Estimado (s) sefior (es):

Con motivo del examen que se encuentra practicando nucsiro Departamento de Auditoria
Interna, sobre nuestros estados financieros, al____ (fecha)___ , mucho hemos de
agradecerle (s) sc sirva {n) proporcionarles directamente a ellos toda {a informacién que
tengan disponible, relacionada con csta empresa, dando (fecha de inicio de la revision),
hasta la fecha de su propuesta sobre los siguienics asuntos:

[ ad

ol

o

Relacion detallada de los litigios en proceso, su opinién sobre su probable resolucidn y
cl monto estimado de la obligacién o derecho que se generaria, respecto a cada uno de
cllos.

Relacion de los litigios resucltos en el periodo, asi como de 1as obligaciones o derechos
generados con ese motivo.

Relacion de los documentos o cuentas a favor de la empresa, que se encucntran en
procuracion con usted (es), y su opinién respecto a las posibilidades de recuperacion de
los mismos.

Detalle de cualquicr otra obligacion definida o de naturaleza contingente a cargo de esta
empresa, de la que usted (es), como asesor (es) legal (es) de la compaiila, tengan
conocimiento.

Elimporte de sus honorarios y gastos pendicntes de pago cargo de la compailia, hasta ¢l
(fecha).

Solicitamos a usted (es) se sirva (n) enviar su respucsta directamentc a nuestros auditores
internos al domicilio:

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
DOMICILIO Y TELEFONOS.

Anticipamos las gracias por la atencién que se sirva (n) prestar a la presente.

ATENTAMENTE

Nombre y Firma del funcionario autorizado,
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PROGRAMAS Y CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: CAJA

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA "iggo Rh\l’,lgal)o BSERVACIONES |

1. Elaborar cédula que muestre los fondos
fijos de caja que existan, con importes y
localizacién.

2. Efectuar arqueos de caja cuidando:

a) Si durante el arqueo surge alguna
circunstancia que  sefiale  que
existen faltantes o que se ha hecho
mal uso de los fondos de la
compailia, consulte con el
supervisor de auditorfa.

E! arqueo debe cubrir todos los
fondos en poder de cada uno de
los encargados cuyos fondos se
van a contar incluyendo:

b

Fondos de caja chica.

Fondos generales de caja.

Cobros no depositados,

Sueldos no reclamados.

Fondos para néminas de sucldos.

Cheques devueltos por los bancos o

posfechados.

7. Que se pracliquen arqueos
independicntes por cl auditor interno y
ottos empleados. Es importante
mencionar las razones por las que no se
contd algin fondo.

3. El empleade encargado de la custodia de
los fondos u otro empleado responsable
debe estar presente micntras se efectia el
arqueo. (Este punto y el siguiente son de
suma importancia).

4. Cuando ¢l monto de los recuentos de
fondos en efectivo sea bastante importante,
al cl deben participar
dos auditores.

5. Utilice como cédula sunuria de} arqueo, la
forma incluida en la 1iltima pigina de este
progrania.

[t s
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: CAJA

PROCEDIMIENTOS DEL ARQUEO HECHO REVISADO OBSERVACIONES
POR POR

6. Cucnte los billetes y las monedas y anote
los totales en la cédula de recuento. En el
caso de que se tate de un monlo
importante, listelos por denominacidn e
indique los paguetes de monedas que se
han abierto y contado.

7. Examine y liste los
montos y solo por los cheques importantes
o fuera de Jos usual, la fecha, el girador, cl
beneficiario y ¢l endosante, Este pendiente
en lo relativo:

1 v

a) Fechas y montos alterados.
b) Otras raspaduras y enmendaduras,
¢} Cheques post fechados.

8. Examinc y liste los comprobantes por
pré y anticip lo su importe
¥, solo en caso de montos de importancia o
partidas  anormales, el nombwe, fecha,
objeto y aprobacidn. Este pendicnte en lo
selativo a cualquier alleracion en las fechas
y montos. *

9. Examinc y liste los comprobantes de
desembeolse, anotando ¢l monto y, solo en
caso de montos importantes o partidas
anormales, 1a fecha, descripeion del pago y
aprobacion. Observe si los comprobantes
son razonables, asi como que no se hayan
alterado 1as fechas y los montos, ¢

10. Obtenga la firma del empleado encargado

de tos fondos al devolvérselos.

. Este punto lo debe contestar el auxiliar de

auditorin:

1

a} Se consideran suficientes las tiras de
sumadora para resumir las partidss
coutadas en los puntos del 1 al 3.

b) De ser asi, revise estas tiras.

¢) Es necesario incluir estas tiras en los
papeles de trabajo.

* NOTA: Normalmente una tira de dora serd
suficiente cuando lns partidas que se cuentan son
por montos razonables
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: CAJA
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PARALOS | HECHO REVISADO [[OBSERVACIONES
COBROS NO DEPOSITADOS POR POR

12, Determine ¢l monto de los cobros no
depositados que deben contarse, por medio
det examen e informes de cobro, reporte
cobranzas, libro de ingresos, recibos, ele.

.Respecto a los  informes  de  cobro,
examinados en ¢l punto anterior:

w

n) Revise las sumas y su secuencio numérica.
b) Cuente los cobros pendientes de deposito
(ver puntos 1 al 3). Anote el resultado en
una cédula de recuento o bien pida al
cajero que prepare bajo nuestra supervision
las fichas de deposito (incluyendo uma
copia extra) relativa a los cobros contados
por nosotros. Ein esie caso la copia extra de
ta ficha de depésito sellada por el banco .
hard las veces de cédula de recuento pot lo
que deberd conservarse en nuestros papeles
de trabajo.

Indique ampli que p
contable se sigue para la cobranza en
trdmile.

<

s

. ldentifique  individualmente los cheques
seguin nuestro recuento (punto 2 b) con los
mostrados ¢n las fichas de depdsito ya
selladas por ¢l banco.

NOTA: Cuando las copia de la ficha de
depdsito no se utilice como cédula de
recuento no ¢s necesario conservar dicha
copia en nuestros papeles de trabajo.

15.8i las cuenis de banco no se van a
congiliar a Ja fecha del arqueo, prepare una
cédulo que muestre los ingresos de Jos
cuatro dias hibiles anteriores a la fecha del
arqueo. Respecto a lo anterior, realice lo
siguiente;

a) Revise las sumas y su secuencia numérica,

b) Coteje los ingresos con la ficha de depésito
selladas por ¢l banco y con los créditos en
los estados de cuenta de los bancos.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: CAJA

PROCEDIMIENTOS ESP'ECIALES PARA HECHO REVISADO [JORSERVACIONES
FONDOS DE CAJA CHICA POR FOR

16. Obtenga de un funcionario responsable su

T de los t de pago,
vales, ete., que formen parte del fondo y no
estén aprobados.

17. Investigne los comprobantes que formen
parte del fondo y que tengan  fechas
anteriores a Ja del dliimo reembolso,

18, Examine  los comprobantes que ya
reembolsados formen parte del fondo.

19, Revise las transacciones del fondo de caja
chica, relativos a un perfodo aprobado por
el supervisor de la auditoria ¢ investigue
cualquier partida anormal. En  especial

i de que los comprot no han
sido alterados, aumemando su importe y de
que no representan pagos  cuplicados.
Indique ¢l periodo seleccionado para este
trabajo.

20. Si van a conciliar lus cuentas de bancos en
relacion con ¢f arqueo, anote el nimero del
iltimo cheque expedido en cada cuenta
bancaria y revise f chequera  para
asegurarse de que no s ha extraido ningin
cheque en blanco.

21, Revise los cheques expedidos por la
compailia, que no s¢ hayan entregado ain a
sus beneficiarios, obtenga explicaciones
sobre circunstancias anormales en los
cheques  pagaderos  *Al  portador® a
*N mismos, 0 emplead

22, Revise los cheques que formen parte de los
fondos contados y:

) Por los cheques emitidos por la compaitia .
que pondan a ol 4 f L
si realmente se combiaron por efectivo de ’ .
los fondos que se estin contando y sf un
funcionario responsable aprobé ¢! cambio. :

b) Por los cheques que se nos informe hayan e
sido cambiados por efectivo a terceras v

personas:

1. Determinese si el cambio fue

probado por un funcionario

responsable. En caso contrario
obtenga su aprobacion.

2, Asegirese de que se depositan o
que sc  hagan  efectivos
posteriormente.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: CAJA
PROCEDIMIENTOS ESPECIALES PARA HECHO REVISADO [OBSERVACIONES
¥ONDOS DE CAJA CHICA POR POR
¢} Por cual cheques (incluyendo los

que formen pate de los cobros no
deposilados) que tengan fechas atrasadas
que scan por montos importantes o
anormales en olros aspectos:

Verifique su depdsito y que se hagan
realmente efectivos (o sea que ¢l banco no .
los rechace). .
2) Si ¢} procedimiento anterior es poco
prictico o innecesario en vista de las
circunstancias, presentc una lista de estos
chieques a un funcionario responsable para

su aprobacion.

23. Cercidrese del importe de los fondos que
no sean de fa compailfa, los que deben
haberse contado, por medio de:

2. Confi ion de los ietarios de fos

proy
fondos o de los responsables de su
administracion o

b, Comparindolos contra  los  registros
selativos. Discuta la existencia de estos
fondos con un funcionario responsable para
asegurarse de que ¢l empleado ha sido
autorizado por la gerencia para su custodia
de estos fondos. Considere la conveniencia
de superir que estos fondos sc transficran a
un empleado que no mancje fondos de Ia
compaitia.

24, Revisc todo ¢l trabajo.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: BANCOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO iOIlSERV,\CIONES I
FOR POR

1. Comunique inmediatamente al supervisor
encargado  de  la  auditorla, cualquier
indicacién de irregularidades antes de
comentarlo con ¢l gerente de contabilidad.

2. Para la revision de Jas conciliaciones,
efectic lo siguiente:

a) Revise lng sumas,

b) Cotcje los saldos con los
mostrados en los estados de
cuenta de los bancos con ¢l libro
mayor y contra auxiliar de bancos.
Ascgirese de que las partidas de
conciliacion hayan sido
correspondidas posteriormente por
¢l banco o por la compaifa, (Ver
punlo 8).

[

3. Revise los estados de cuenta de los bancos
que sirvieron de base para la conciliacion y
aseglirese de que no muesiren borraduras,

Tad .
otra

]
irregularidad.

4. Asegirese de que todos los depdsitos en
transito por traspasos de otra cuenta
bancarin, aparezcan  también en la
conciliacion de la cuenta en donde se
efectud el traspaso.

5. FINAL DEANO

a) Lista de los registros de cajn, las
fechas y montos de traspasos entre
bancos y compaiifas afiliadas por la
semana inmediata anterior y posterior
a la fecha de conciliacion. Asegirese,
por Ia revision de estados de cuenta de
los bancos, memoranda de cargo y
crédito de compaitias afiliadas, de que
cada traspaso se registré en el mismo
periodo.

Revise las transacciones de bancos de un
periodo  inmedistamente  anterior y  uno
posterior al final del cjercicio y determine si
hubo i muy imp [
anorinales que afecten los estados financieros al
final del ejercicio. Este punto debe ser
efectuado cuando se incremente en forma
notoria ¢l saldo en bancos.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: BANCOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

BSERVACIONES

G,

8.

8}

ENTRADAS A BANCOS

Scleccione dos o tres dias y cfectiic lo
sipuiente:

Coteje los depositos segiin ¢l registro de
ingresos, con los créditos en los estados de
cuenta de los bancos, asegiirese de que los
ingresos se¢ depositen oportunamente.

. Porcuatro dias hibiles obtenga informes de

cobradores, registro de cheques recibidos
por correo, copias de recibos y facturas
cobradas y Hleva a cabo ¢l siguicnte trabajo:

a) Ascgirese de que los ingresos

estén  deposilado  correctamenle
conforme 3 l2 documentacién
relacionada.

b) Cercidrese de que los descuenlos
concedidos por pronto pago son
aprobados  por funcionario
responsable y esién de acuerdo a
Ins politicas de la compaiiia.
Identifique los cobros hechos en
cheque y cf tolal de cobros en
cfectivo, contra las fichas de
depésito selladas por el banco.

d) Coteje algunos caobros
individuales con los créditos en
los auxiliares de clientes.

<

SALIDAS DE BANCOS

Por los dos o tres dias seleccionados
conforme al punto seis de este programa:

Compare los cheques pagados, segin
estados de cuenta de banco, registro de
epresos o con la conciliacion del mes
anterior, observando coincidan el mimero
de serie y el monto.

La comparacién anterior podrd hacerse
conforme la autorizacién del encargado de
la nuditoria ya sea por cheques de
determinado  monto, por cjemplo:  §
100,000.00 o mayores, y a los terminados
enun digito seleccionado.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: BANCOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO [OBSERYACIONES |
POR POR

¢} Revise sumas y coteje pases al libro mayor.

d) Revise ef orden numérico de los cheques, y
que  los npimeros  faltantes, estén
respaldados  por  cheques  mutitados  y
cancelados,

9. Sicoinciden las fechas del arqueo de caja y
de la conciliacién, cercidrese de que
cualquier cheque de reembolso contado con
los fondos de caja chica se hayan
registrados como desembolso antes de, 0 a
la fecha de ta conciliacion.

10. Por Jos dos o tres dias seleccionados:

% Ildentifique en los estados de cuenta de los
bancos, los montos que no correspondan a
depésitos o a cheques y examine las
cormrespondientes notas de cargo o crédito
del banco, comprobando su aplicacién y
asegurdndose  de  que se  hayan
contabilizado en las cuentas
correspondientes.

. Sobre las cuentas  inactivas de bancos
revise:

8) Los estados de cuena.

b) Los tatonarios de cheques.

€) Asegirese de que no existen transacciones
que no se hayan contabilizado.

12. Examine los comprob que amp

1) Depdsitos en trdnsito (anotc en la
conciliacion las fechas en las que se
efectuaron los cobros).

Cheques pendientes de pugo por montos
importantes que no haya pagado ¢f banco
en el periodo posterior o la fecha de
coneiliacion {cuando esta sea a fin de aito,
cste trabajo debe hacerse por montos
importantes pendientes de pago cuando los
haya pagado el banco posteriormente).

¢} Otras partidas de conciliacion.

b

Z
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRQO: BANCOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
FOR

REVISADO
POR

(OBSERVACIONES

13. Obtenga los cstados de cuenta de los
bancos por un periodo posterior a la fecha
de la conciliacion y:

=

Confronte los importes de los cheques
pendientes de pago, con los cargos en los
estados de cuenta relativos.

Compare los depdsitos en transito segin las
conciliaciones con los crédites en los
estados de cuenta, anote las fechas en que
fueron acreditados  por ¢l banco ¢
investigue cualquier retraso cu los créditos.

b)

14, Investigue lo siguiente;

a) Cheques por montos  imporiantes
depositados antes de la fecha de la
conciliacién y devucltos por el banco en el
periodo posterior a dicha fecha.

Cheques por montos importantes que
permanczean pendientes de pago por mas
de més mes.

b
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CAJA

EFECTIVO EN CAJA

RESPUESTA

1

NO

N/A

OBSERVACIONES

1. ¢Son fijos los fondos de caja chica?

2. Son los cncargados de fondos de caja,
independientes de quienes manejan cobros?

3. ¢Guarda los fondos que nos son propicdad de
la compaitia un empleado que no mangje
fondos de 1a misma?

4, ¢Recae'la responsabilidad por cada fondo de
caja sobre una sola persona?

5. (Con que frecucncin hacen cortes de los
fondos de caja los cmpleados que los
custodian?

6. ;Estin limitados los fondos de cajn a montos
razonables para las necesidades del negocio?

7. (A cuanto asciende ¢} monto miximo a que
cstin limitados los pago individuales que se
hacen de los fondos de caja?

8. (Estin parados por comprob los
descmbolsos de fondo de caja?

9. Respecto a estos comprobantes

) ¢Se prevé el que sea dificil alterarlos?
b) ¢Estdn firmados por la persona que
recibid cl efectivo?

(Son aprobados por el empleado
responsable? .

(Se presentan para su revision al
funcionario que firma los cheques,
cuando éste firma el cheque para su
desembolso?

{Se cancelan con un sello que indique
pagado, una vez que se finma el
cheque de recmbolso y antes de
enviarlos  al  departamento  de
contabilidad?

f) ¢Quién los cancela?

<)

2

d

e,

2

10. ;Se emiten los cheques de reembolso de caja
chica a favor del encargado de 1a custodia?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EFECTIVO EN CAJA

RESPUESTA

b

s <

. (El efectivo do para su

. ¢liene a  su  cuidado un  empleado

independiente del cajero los:

Activos negociables, tales como acciones,
bonos, etc.

Con que frecuencia?

. (Esta prohibido usar los fondos de caja para

cambiar por efectivo cheques de funcionarios,
empleados, clientes, etc. (En caso contrario

quicn autoriza ¢l cambio de estos cheques por |-

cfectiva?

posterior, csta autorizado por un funcionarie
sesponsable?

. (Esta afianzado el personal que mancja los

fondos?

St

NO_| N/IA OBSERVACIONES

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

BANCOS

RESPUESTA

a)

b)

(Efectian las funciones de contabilidad y las
de bancos empleados independientes entre si?

Autoriza el Conscjo de Administracion, todas
las cuentas bancarias y a los funcionarios que
pucden fimar Jos cheques?

Anote la comprobacién de finmas y si existe
i indl ia cntre las

autorizadas.

Anote e} mimero de la cédula del archivo
permancnte, en donde se hace referencia a la
autorizacién de finmas por ¢l Conscjo de
Administracién

1Existen limitaciones 2 los cheques firmados
por una sola persona?

1Se mnolifica inmediatamente a los bancos,
sobre cualquier cambio de los funcionarios
autorizados a firmar cheques?

(Estdn registradas en libros todas las cunctas
bancarias y se contabiliza un asiento para cada
transferencia entie ellas?

(Se rtegistran las tramsacciones de  caja
invariablemenie con las fechas cn que se
reciben Jos ingresos o se emiten los cheques?

1 Estin canccladas las cuentas de cheques que
no tienen movimientos?

INGRESOS

yLista los cheques y ofros valores recibidos
por pondenci un plead
independiente  del  cajero  antes  de
entregérselos?

(Existe control por parte de cmplendos
independientes del cajero, a través de formas
impresas, de los montos que este haya cobrado
(venta o} contado, pagos dircctos de los
clientes, etc.) y deba depositar?

S1

NO

N/A

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

BANCOS

RESPUESTA

w

. i8¢

. (En lo que se refiere a remesas que no se

pueden depositar inmediatamente:
1Se segistran al recibirse?

Se guardan cn lugar seguro mientras no se
depositan?

Investigue y describa el procedimiento.

¥ los imi que los

A ¥
cheques, giros, etc,, no deben mancjarlos
empleados a cargo de las cucntas por cobrar,
antes de que los cobros se registren en el
sistema implantado?

. ¢Recibe los cheques depositados y devueltos

por el banco por falta de cobro un empleado
distinto de quien efectud los depositos?

. ¢Sellan los cheques af recibirse, con un endoso

similar a este: “Paguese a la orden de (nombre
del banco) para crédito en la cuents numero

de (nombre del cliente) o
simplemente sc endosan?

. (Estd prohibido recibir cheques que tengan

fecha posterior 1 la de su expedicién?

. (Se preparan duplicados de las fichas de

depdsito y se archivan una vez que han side
selladas por el banco?

(Compara un empleado independicate del
cajero, en detalle por periodo seleccionado, los
documentos que originan ingresos (registro de
cobros recibidos por corrco, Informks de
cobradores, ctc.) con los registros de ingresos
y con las fichas de depdsito para asegurarse de
que las cobranzas se depositan intactas y af dia
siguiente de haberlas cfectuado?

! los anticip ibidos de
clientes y se contabilizan en forma adecuada?

Sl

NO

NIA

OUSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

20,

2

22,

23.

w

24

25,

26.

27.

BANCOS RESPUESTA
S| | NO | N/A ONSERVACIONES
EGRESOS

(Se prepara copia del cheque en poliza
L 1ea 2 su elaboracidn?

. 1Se¢ controlan los talonarios o formas de

cheques que no estin en uso en forma tal, que
impida su utilizacién indebida?

¢Se  formulan los cheques observando
precouciones que  impidon  su  alteracién
posterior? Por cjemplo, protector de cheques,
escribir ¢l mouto del cheque (lanto en mimero
como cn letra) en forma tal que no sea posible
alterarlos.

. ¢Se mutilan los cheques anulados (para evitar

su uso posterior) y sc guardan a fin de que fa
i érica este leta?

tSe tiene prohibido la firma de cheques en
blanco?

¢Sobre los cheques firmados en blanco, se
i los ionarios p i de
su buen uso?

1Se tienen prohibido expedir cheques a
“Nosotros misinos™ o al “Portador™?

(Sc hacen los pagos dnicamente contra
comprobantes aprobados?

¢Se hace la anotacién del pago en los
documentos correspondientes para impedir el
pago duplicado?

1Se efectian ls concilinciones bancarius en
forma mensual?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

BANCOS

RESPUESTA

28. ¢Formula las conciliaciones un empleado que
no intervice en la preparacion, aprobacién o
firma de los cheques, ni cn los cobros?

un jonario

29, ;Revisa las
responsable?

30. ¢Se hacen con oportunidad los ajustes a las
aclaraciones  sobre s partidas  de
conciliacion?

S1

NO

N/A

OBSERVACIONES

HECHO POR:

FECHA:

SUPERVISADO POR:
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: ACTIVO FIJO

PROCEDIMIENTOS DE AUDITOR{A

HECHO
POR

REVISADO
FOR

BSERVACIONES

I. Fornular cédula  mostrando  saldos
iniciales, adquisiciones, retiros o bajas o
saldos finales. (Toda esta informacion debe
de ser solicitada ol departamento de
contabilidad y bajo pmichas  selectivas
verificada por auditoria interna).

2. Amlizar documentacion comprobatoria de
adquisiciones. (Bajo prucbas selectivas).

3. Aunalizar los retiros o bajas, detcrminando
utilidad o perdida en la operacion y cruzar
con resultados.

4. Revisar cdlculos de la depreciacion de las
cuentas dlel activo, revisar el cargo a
tesultados y cruzar. (Tenga usted cuidado
de no considerar activos depreciados y
considerarlos para cfectos de depreciacién).

5. Verificar ln consistencia en politicas de
e e ocion. | Consid

po'siblcs cambios,

6. Solicitar calculos de depreciacién para
cleclos fiscales, que incluyan aclivos
depreciables y por depreciar.

7. Verificar si existen gravimenes sobre los
activos fijos y de que tipo.

PROCEDIMIENTOS ESPECiFICOS

8. Solicitar cédula sumaria de) movimiento de
las propivdades y de sus pondi
depreciaciones, por cada uno de los
renglones que integran ¢l activo fijo,

a) Verificarla numéricamente.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: ACTIVO FLJO
PROCEDIMIENTOS DE AU[)ITORiA HECHO REVISADO [OBSERVACIONES
POR POR |
b) Cotejar saldos iniciales, con papeles de

trabajo del aflo anterior y finales con
cuentas de mayor,

9, Investigar la iiltima fecha en que h
compaitfa  tomd  inventario  de  sus
propicdades. Anotar en los papeles ¢l
resultado de dicho inventario.

10, Verificar fisicamente las adquisiciones a
las distintas cucntas de} activo. (Disculir
montos con su supcrvisor para efectos de lo
anterior).

Sobre las partidas seleccionadas,  realizar ¢l
siguicnte trabajo:

a

Colejarias contra documentacion
comprobatoria  verificando que  se
encucntran a nombre de la compaitia y que
rednan los requisitos fiscales.
Construcciones en proceso y/o matquinaria
en irdnsito. Amalizar estimaciones y
partidas importantes crogadas.

Que la depreciacion haya sido calculada
hasta que el bien se encuentre en operacion
yno antes,

b

C

g

. Solicitar cédulas para analizar los retiros o
bajas de nctivo.

=

Verificar que las bajas, s hagan al costo de
adquisicion.

Verificar que la cancelacion de la
depreciacién sea comecta,

Determinar que la wtilidad o pérdida, se
bayan afectado a la debida cuenta de
resultados,

Verificar que el precio de venta este
debidamente autorizado,

b

=<

c,

d
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PROGRAMA DE AUDITOR{A INTERNA

RUBRO: ACTIVO F1JO

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

BSERYACIONES

™

. Investigue a manera de comentarios, que
no existan retivos no contabilizados

w

. Verificar cn forma global el cdlculo de la
depreciacidn del ejercicio para efectos
fiscales y conlables. Las tasas contables
discutir si se encuentran a vida itil.

n) Verificar que se estin utilizando las tasa
fiscales adecuadas con la Ley de LS.R.

b) Cruzar contra cuentas de resultado.

¢) Indicar el monto del aclive totelmentc
depreciado.

14, Investigar que los activos no hayan sido
dndos en garantia.

15. Se hacen avaluos periddicos del activo fijo
para  fines de ascguramicnto y de
reexpresion. Anote fecha del ultimo avalio.

16.En lo que se refiere a pequedias
lerramientas:

a) (Estdn controladas flsicamente y esta
definida cl la responsabilidad de

su custodia?

17. tAprucba un funcionario responsable o cl
Consejo  de  Administracion  lns
adquisiciones o venta de activo fijo por
montos importantes? Seitale limites en cada
caso.

18. En lo que se refiere a la contabilizacién de
activos fijos y gastos de mantcnimiento y
reparacion:

(Se cargan a resultados todas las
adquisiciones a un importe especifico?
(investigar politica)

a,
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: ACTIVO FLJO

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

(OBSERVACIONES

b

hadf o

2

[=]

a)

19.

Se emiten drdenes escritas y aprobadas
para las adquisiciones que excedan dicho
importe especifico, indicando:

Lla  naturaleza del wabajo que wva
efectuarse.

Elimporte total.

El monto que sc va capitalizar o que se va
a cargar a resultados,

El equipo o las instalaciones que se van a
reemplazas,

Cuando cxistan inversiones cn  bienes
inmuebles asepirese de que los recibos del
impuesto predial estén a nombre del cliente
y considere la necesidad de obtener
confirmacion del registro publico de la
propiedad en Jo relativo a libertad de
gravimenes.

. Evaluar si es necesario cfectuar una prucha

de cobertura de seguros, es decir que los
activos de la compailia cstén asegurados
contra posibles conlingencias en una
cantidad adecuada y suficiente.

. Efectuar un anflisis para verificar:

Que los bicnes fueran  valuados
adecuadamente considerando:

. Adquisiciones  en moneda
extranjera fomando en  cuenta
disposiciones  fiscales  y/o
principios de contabilidad.

Gastos aduanales.

Contratacién efectuada a crédito y
su adecuado tratamiento de los
intereses pactados.

W
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: ACTIVO FLIO

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
PFOR

REVISADO
POR

BSERVACIONES

w

Juzgar la conveniencia de que las
mejoras a Jocales arrendados se
amorticen durante ¢l periodo de
arrendamiento y  separac o
nnterior  para cfectos  de
disposiciones fiscales.

Verificar los auxiliares que la
compailla tenga implantados para
el control de sus activos y que en
los mismos se muestre una
adecuada  integracion  de  los
mismos come pucde ser:

Plantas especiales, componcnies
que estdn integrados a diferentes
maquinas, controles  eléctricos
comprados por separado, etc.

Verificar tratamiento adecuade de
bienes  adquiridos  bajo ¢l
i de  arrendami

financicro.

Comprabar que la depreciacion se
calcule con base en la vida iitil de
los bienes y a partir del momento
en que estos empiccen a operar ¥
ademds sobre bases consistentes
con Jas del cjercicio inmediato
anterior.

En ¢l caso de maquinaria en
proceso de instalacion, discutic
con funcionario responsable, si la
misma debe de ser capitalizada,
cual va ser el momento en que
entre en operacién y si en la
contabilidad de la empresa se
cstdn reflejondo  adecuadamente
los compromisos adquiridos por
maquinatfa contratada.

Analizar que garantias se han
otorgado sobre el activo fijo de la
empresa,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ACTIVO FUO RESPUESTA

S NO NiA OBSERVACIONES

Existen registros auxiliares detallados de las
cucntas de nctivo fijo?

iSe Hevan cuentas de control por ubicacion de
los bienes?

1Qué politicas se utilizan para definir que
adquisiciones o gastos sc deben de capilalizar
y cuiles cargar a resultados?

(Aprucba  por  escrito un  funcionario
responsable o el Consejo de Administracién
las adquisiciones y vemtas de activo fijo,
previo estudio de cotizaciones?

LC dan los regi detallados con los

saldos en ¢l libro mayor?

S¢e hacen comprobaci de tos
fisicas contra los registros detallados?

1 Qué medidas se adoptan para informar sobre
los bienes retirados o abandonados?

tlos bienes towalmente deprecindos  sc

¢ Las cot de los seguros dos son
suficicnies cn relacidn al valor de los activos
fijos?

. {S¢ prctican avaltios de los activos para
efectos de contratacidn de pélizas de seguro
asi como para actunlizar la informacion

- financiera?

+ {Cull ¢s ¢! procedimiento para el clculo de
fas depreciaciones y las tasas que cmiplean
para cada uno de los activos?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ACTIVO FIJO

RESPUESTA

»

sy

o

a

A

b

HECHO

FECHA:

. (Sc oprovechan los estimulos fiscales en

materia de depreciacion acelerada?

. {En caso de existir diferencia entre la tasa de

depreciacion  fiscal y contable, se utilizan
cuentas de orden para controlar esta situacion?

. 8¢ controla  la depreciacion acumulada por

cada pastida del activo fijo?

. (En lo que se refiere a pequeilas herramiientas:

Eslin controladas fisicamente y esta definida
it la responsabilidad de su custodi
Sec entregan solo contra  requisiciones
debilamente aprobados.

POR:

SUPERVISADO POR:

S1 NO

NIA

OBSERVACIONES
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: NOMINAS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

BSERVACIONES

1. Revisar y cvaluar sistemas de control
interno, asi como politicas faborales.

2. Formular  cédula resumen por sueldos y
salarios.

3. Cruzar los totales con las cuentas de
resnltados donde s apliquen, asj como con
las provisiones mencionadas en pasivos
acumulados. (Gratificaciones, primas de
antigiiedad).

4. Scleccionar una nomina de operarios y una
de empleados y revisar a base de atributos
y por excepeidn.

5. Verificar que las néminas sean revisadas y
autorizadas.

6. ilacer prucba selectiva de retenciones con
enteros y de quicnes cotizan (IMSS ¢
INFONAVIT) estin en  néminas y
viceversa.

7. Formular cédulas de observaciones y
conclusién,

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

Con base cn una némina de empleados y una lista de
mya de operarios, llévense a cabo las siguientes
verificaciones:

1. Que contengan las firmas de las personas
que intervinieron en su  formwlacién,
revision y autorizacion.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO:NOMINAS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO [JOBSERVACIONES l
POR POR

2. Que las sumas horizontales y verticales
sean correctas,

3. Que contengan los siguientes datos:

a) Nombre del patrdn o en su caso,
razdn social de la empresa,
nombre comercial de la misma y
aiimero del Registro Federal de
Contribuy y ¢ Regi
Patronal  ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.
Lapso que abarca la lista de raya o
némina.
Nombre e todos los trabajadores
cspecificando ¢l mimero  de
registro con que hubieren sido
inscritos en el inslituo o las
razones por las que no haya
procedido a verificar su registro.
Sistema para liquidar os salarios
{diarios, semanarios, quincenal,
mensual), tipo de estos (fijo, a
destajo, por obra, ) y
compensaciones  adicionales que
en forma regular se cubran al
trabajador.
¢) Nimero de dias por los que
devengan salario, monto de los
salarios pagados a cada uno de los
P teducc

b

€,

d

efectuadas por cuotas obreras para
el Scguro Social.
) Firma de los trabajadores.

4. Que hoya sido cxpedido un cheque por et
importe neto de la nomina,

5. Que el importe total de la ndmina haya sido
distribuido (Presencie ¢l pago de In
ndémina) y registrado correctamente en la
contabilidad.
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, PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO:NOMINAS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO {{OBSERVACIONES )
POR POR

6. Scleccione 10 obreros y S5 empleados y
realice lo siguicnte:

a} Determinat I comeccién  de  las
percepciones a través de:

v Autorizacion de sueldos (contrato
colectivo, individual, tabulador,
ete.)
¥ Cotejor horas y dias trabajados
contra ftarjetas de control de
asistencia.
¥ Cotejar destajos y tarifa contra los
repories correspondientes.
b) Con referencia a percepcei dicional
o cxtraordinarias:

¥ Revisar autorizaciones de tiempo
extray registros de ticmpo.

Y Autorizaciones cscritas de olras
percepciones y cdtculos aplicables
(comisiones, premios, ayudas de
gaslos, etc.)

¢) Determinar b correccion de las siguientes
deducciones:

Y IMSS.

¥ Impuesto Sobre Productos de
Trabajo.

Sindicato.

Pensiones.

Préstarnos.

Otros, especificar,

AN SR NS

d

Verificar que los firmas que aparecen en
los recibos de sueldos sean las mimas que
se tienen registradas en el archivo de
personal.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS

RESPUESTA

1

2

»

1Sc archivan en el cxpediente de cada
leado o trabajador las ias telativas

¥ )

a) Contrato individual  de  trabajo
firmado por el irabajador.
b} Awtorizacion de  sucldo, tabular

aprobado  por ¢l sindicato,
comisiones,  destajos  w otras
renumeracion periodica o autorizada.

c) Asignacién y cambios de puesto.

d) Deducciones  distintas & las
autorizadas por las Leyes.

¢) Aumentos de sucldo,

f) Inscripcion, modificaciones y bajas

ante:
e Registro Federal de
Contribuyentes.
* Instituto Mexicano del Seguro
Social.
g) Sec  mantienen al dia  estos
expedientes.

1Sc conscrvan los archivos anteriores, en
forma independicnte a pessonas que:

a) Preparan las ndminas.

b) Aprucban las néminas.

¢} Pagan las ndminas.

d) Controlan o aprucban los registros de
tiempo,

(Existen contratos individuales con los
empleados y con los obreros no incluidos en
los contratos colectivos? (De no ser asi,

con los abogados si este requisito es
indispensable).

. { Muestran los registros de personal, las firmas

de los empleados?

hi}

NO | NA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS

RESPUESTA

a)
b)

10,

1L

tAprucba el Consejo de Administracion o la
matriz, los sueldos de [uncionarios de lata
jerarquia?

honeftel

1S¢ fan o regi los
acumulados a favor de los trabajadores por
conceplo de:

a) Vacaciones.

b) Prima de antigiicdad.
¢} Fondode ahorro.
d) Pensiones.

¢} Despensas,

) Otros.

1Se avisa oportunamente a la persona que se
cncarga de las ndminas, de los cambios en
néminas, principalmente scparaciones o faltas?

REGISTROS DE TIEMPO

1S¢ prepara registro de ticmpo para:

Acumular las horas o dia trabajados.
El tiempo exira trabajado.

Cuindo el pago de sucldos ¢s en base a
destajos, gse preparan con base en informes
de unidades producidas?

(Mantiencn los registros de tiempo, o la
informacién que sirve para claborar las
néminas, empleados independientes de los que
preparan estas?.

tApruet plead ponsables las horas
exiras u otras prestaciones especiales?.

St NO

N/A

OBSERVACIONES

150




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS RESPUESTA
I’REPARACION Y REVISION DE 51 NO NIA OBSERVACIONES
NOMINAS,

12, ¢Existe una persona independiente dedicado a
la elaboracién de las ndminas?

13. ;Son ajenas a la contratacién y despido de
leados las que fas

noéminas?

14, Se revisan los cilculos de las ndminas antes
de efectuar los pagos?

15. ;Se concilian los totales de las néminas de
sucldos con los mostrados en  néminas
anteriores, indicando los cambios especificos?

6. jAprucba las  néminas un  funcionario
autorizado?

PAGOS

17. {Se pagan los sueldos y salarios en cfectivo 0
con cheques?

18. Efectiian los pagos empleados que:

a) No ticnen ingerencia o control en l
preparacién de las ndminas.
b) ?Son ajenos n la contratacidn o despido de

leados y a la aprot de los i

de iiempo?
19. i los sueldos se pagan en efectivo:

3,

£

Se retira del banco ¢l importe de las néminas?

b)

2z

(Existe control adecuado mientras se llenan y
custodian los sobres de sucldos antes de su
entrega?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

NOMINAS RESPUESTA

Sl NO NIA OBSERVACIONES

20, Si tos sucldos se pagan con cheque:

1) Existe una cuenta bancarin de fono fijo
recmbolsable, restringida o los pagos de
nbminas de sueldos?

(Concilin periddicamente csta cuenta un
empleado ajeno a ala preparacion de las
néminas y a la entrega de los empleados?

b)

2

. ¢ Finman los empleados y obreros con tinta la
némina o los recibos por pago de salarios?

22. ¢(Compara un empleado las firmas en los
recibos o ndminas con las de los archivos del
departamento de personal?

23, ;Paga la némina ocasionalmente un empleado
distinto de quicn las paga normalmente?

2

s

. (Respecto a sucldos no  reclamados se
devuelven inmediatamente al cajero para que
los deposite después de un perfodo razonable?

HECHO POR:

FECHA:

SUPERVISADO POR:
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBROQ: VENTAS Y OTROS INGRESOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA “:‘Eg::o

REVISADO
POR

(OBSERVACIONES

PROCEDIMIENTOS GENERALES

1. Fornule céduln sumarin de ventas que
incluyan las siguientes columnas:

a)  Ventas segiin contabilidad.
b) Segin declaraciones de IVA.
¢} Segin auditoria.

2. Solicitar o efectuar anilisis de ventas
exentas y gravadas,

3. En base al control interno y experiencia,
aplique las  prucbas  que considere
indispensables, para la revision de ventas.

4. Evalie el resullado obtenido y explique
desviaciones al control.

5. Amalice politices de ventas, determinando
desvinciones importantes,

6. Analice notas de crédito o de cargo en
igual forma.

7. Verifique secucncia numérica en libro de
ventas,

8. Revise corte de facturacion, notas de cargo
y crédito.

9. Formular cédula de observaciones y
conclusiones.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: VENTAS Y OTROS INGRESOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO [OBSERVACIONES
POR POR |

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Tabilese las notas de crédito de 1 0 2
meses ¢ indf los mi ¢ imp
de las notas verificadas (pueden pegarsc las
tiras de sumadora en las cédulas) y proceda
con ¢l segundo punto,

2. Seleccione  de  los  meses  clegidos
anteriormente, las notas de crédito de un
perlodo razonable o de mayor importe para
llevar a cabo las siguicntes verificaciones:

Q,

Que se conserven en orden munérico y
que hayan sido registradas en los
auxiliares de cuentas por cobrar,

Que  se  comserven  debidamente
archivados los originales de las notas
de crédito canceladas con la impresion
del sclo correspondicnte.

Que los cileulos aritméticos sean
comectos,

En caso cle devoluciones:

b

c

d

»  Que exista cvidencia de la recepeion de las
mescancias en el almacén,

»  Que las mercancias se hayan recibido a los
mismos precios en que fueron facturadas,
deduciendo los descucntos otorgados cn la
¢poca de la facturacién.

» Que se cncuentren  debidamente

izadas por funcionario responsabl

¢) Bacaso de descuento:

> Que se concedan de acuerdo con la politica
establecida y  estén  debidamente

=

por )
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: VENTAS Y OTROS INGRESOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORfA HECHO REVISADO JOBSERVACIONES '
POR POR

f) Encaso de descucntos por pronto pago
por los que no sc claboren notas de
aédito y que se encuentren incluidos
en las listas de cobranza, que ne
excedan los limites de ticmpo ¢
impories  establecidos  por  los
funcionarios de la empresa para su
olorgamiento,

g) Que los cargos a las cucntas de
levaliei fe 1o inclu
cancelaciones de cuentas incobrables,
descuentos otorgados por cuenta de
empresas  representadas w o otros

conceptos anonmales,

En caso de descuentos o cancelaciones

por servicios, verificar que  dicha

modificacion al contato ecxista por
escrito.

)

=

3. Exumine las cuentas de mayor de
devoluciones y rebajas sobre ventas y
amalice los créditos de importancia durante
el ejercicio, El objcto es determinar si se
registraron créditos que debicron afectar a
otras cuentas.

Bl

fnvestigue que sucede con las mercancias
devueltas por los clicntes ise recuperan, se
venden, se destruyen, etc.?

5. Compruebe que los cargos a devoluciones
y rebajas sobre ventas de Jos meses
escogidos coincidan con los créditos a
cuentas por cobrar.

6. Revise los cargos a mayor de ventas
devoluciones  y  rebajas  sobre  ventas
tegistrados en los dos primeros meses del
ejercicio siguiente, para determinar que no
ha laci de ventas registradas en
los 1ltimos meses de cjercicio sujeto o
revision.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: VENTAS Y OTROS INGRESOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO ([OBSERVACIONES |
POR POR

OTROS INGRESOS

L. Si las cuentas de otros ingresos representan
una suma considerable, deben llevarse a
cabo las siguientes vesificaciones:

a) Analicese por conceptos genéricos,

solicite al responsable de ser posible,

b) Examinese selectivamente fa
1 " \

T
obteniendo en su caso copia de los
contralos correspondientes,
debidamente legalizados. Pruébese fa
correccidn de los ingresos registrados.

¢) Compruébese que los  ingresos
gravables para IVA  se  hayan
considerado,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

VENTAS Y FACTURACION RESPUESTA

St NO N/A OBSERVACIONES

1. ¢Seemplean factura previamente numeradas y
se lleva el control de cllas?

2. ¢Se confrontan todas las factusas de ventas con
los registros originales de pedidos para
verificar que todos hayan sido despachados?

ol

(Revisa  las  facturas  un  empleado
independiente  de  los  cencargados  de
facturacién y de cunctas de clientes, para
asegurarse de que Jas facturas estén completas,
en orden numérico y correctas en lo relativo a:

a) Cantidades.
b) Precios.

¢) Condiciones.
d) Céleutos.

B

1Sc Yeva control cn orden numérico de las
copias de facturas cxpedidas y de los
originales de las facturas canceladas?

CREDITOS

v

En los que respecta a la concesion de créditos
a clicntes:

a) {Qué aprobaciones son necesarias?

b) {Se establecen limites de crédito que
pueden concederse sin aprobacién
especifica  del departamento de
crédito y cobranza?

¢) ¢Se indican csos limites de crédito en
tos auxilinres de cuentas por cobras?

6. tApmueba un  funcionario responsable todos
los créditos?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

VENTAS Y FACTURACION

RESPUESTA

7. (Son las notas de crédito por devoluciones,
rebajas, bonificaciones, ajustes, ctc.

n) (Controladas por medio de formas
previamente numeradas?

b) iAutorizadas o  aprobadas  por
empleados responsables?

¢) (Amparadas en caso de mercancias
devueltas por boletas de recepeion
firmadas?

8. iAprucba un funcionario responsable los
descuentos que se hacen a los clientes por
pronto pago o por otros cunceptos?

9. (Aprueba un funcionario responsable las
cancelaciones de cucnlas por cobro dudosoe?
{Quién?,

REGISTRO Y COBRO

10. ;Es politica d¢ la empresa la rotacién del
personal en ¢l manejo de la cartera de clientes?

L1, ¢Proporciona un empleado indcpendiente del
encargado dc las cuentas de clicntes, log
totales por cobros y notas de crédito que deben
registrarse en los libros principales, Diario y
Mayor?

12.(Cuiles son las condiciones de pago
concedidas a los clicntes?

13. ;Se preparan relaciones mensuales de saldos
de clientes y se clasifican periddicamente por

iras y

iptledad o

su ontig preparan ¢
también regatias por cobrar?

14. ;Revisa un funcionario responsable los saldos
de clientes para asegurarse de que estén dentro
de los limites de crédito autorizados, de que no
estén atrasados, etc.?

15. tSe proporcionan a los clientes estados de
cuenta periddicamente?

$1

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

VENTAS Y FACTURACION

RESPUESTA

2

2

a) ¢ Con que frecuencia?

b) (Cémo se preparan?

c) ¢Son transcripciones de las partidas
pendientes sofamente?

6. ;Se investigan las  observaciones que
comunican los clientes, bajo la supcrvision de
un empleado distinto de) encargado de cuentas
por cobrar y que no fenga acceso a los cobros?

7. {Custodia los documentos y facturas por
cobrar un empleado que no sea cajero o
encargado de cuentas por cobrar?

8 N . : ner TR un 1 4
- ¥ Ly
independicnte de quien custodia, las facturas y
documentos por cobrar, conciliindolos con los
saldos auxiliares relativos?

9. ¢Firman cobradores o vendedores listas que
incluyan todos los documentos y facluras que
s¢ Je cnliegan para su cobro y liquidan
diariamente?

=4

LExisten procedimicntos que ascgusen que los
cobros hechos por vendedores o cobradores
estén siendo recibidos eportunamente?

—

. (Aprucba un funcionatio los anticipos de
clientes?

22, tRevisa peribdicamente un funcionatio las

2

2

2

cucntas vencidas?

3. tAprucha un funcionario las cancelaciones de

cuentas i y ls de
ajustes por créditos a las cuentas?

4, (Es necesaria la aprobacion del departamento
de crédito para liquidar los saldos acreedores
de los clientes?

5. {Qué control existe sobre las cuentas
incobrables después de su cancelacion?

SI NO N/A

OBSERVACIONES

159




PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO JJOBSERVACIONES
POR

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

B

Obiener una relacion de los documentos y
cuentas por cobrar a clientes, clasificados
por antigiiedad o fecha de vencimiento a la
fecha que se vayan a confimur los saldos,
Comparar ¢l total contra la balanza de
saldos.

Verificar que las  clasificaciones  por
antigiedad o vencimicnto sean correctas.
[ovestigar si las facturas recientes cstén
siendo pagadas con anterioridad a otras
mils antiguas.

Verificar que fos nombres de los clientes
que aparecen en la relacion concuerden con
los registros auxiliares.

En el caso de los documentos por cobrar,
ver que la relacion muestre: cedente, fecha
del d fecha del vencimi tipo
de interés, valor nominal, saldos de los
documentos (en caso de pagos parciales),
intereses  por cobrar o cobrados por
anticipado a la fecha de cierre, Verificar ¢l
manejo contable.

. Colejar contra la relacién todos los
Laterat

% en
poder de la entidad. Si el arqueo de los
documentos no se hace exactamente a la
fecha de la relacidn, conciliar el resultado
del arqueo con el saldo de la cuenta de
mayor,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR

RESPUESTA

&

>

oo

. {Cudl es el origen de los documentos?

(Se Jui que las placi y
i de d sean aprobad:
por un funcionario responsable?

. ¢Se fleva auxiliar de documentos por cobrar?

(Cudl es la politica de la compailia en lo que
respecta a la contabilizacion de los intereses
acumulados o cobrados sobre Jos documentos?

. ¢Son awtorizadas por funcionario fesponsable

fas  concelaciones de  los  saldos  por
documentos incobrables y los créditos por
descuentos  concedidos?  jCubren  estas
cancelaciones los requisitos de deducibilidad
fiscal?

. ¢Qué control se ejerce sobre los documentos

incobrables, después de que han sido dados de
baja?

. (Existe la politica de afianzar a todos Jos

7 que i6n que
soporta las cuentas por cobrac a clientes,
deudores diversos y d por cobrar?

Se cfectian arqueos periddicos y sobre base
sorpresiva de las facturas pendientes de cobro
y documentos por cobrar a favor de la
compaitia?

., {Sc tienen establecidos sistemas 4giles de

cobranza para que ésta sca recolectada lo mis
pronio posible?

. (Sc prepara mensualmente un reporte de

antigliedad de saldos que nwestre el
comportamiento de los clicntes, en cspecial Jos
morosos?

S1

NO

N/A

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

COBRAR

RESPUESTA

11,

12

13

14,

i5,

16.

17.

18.

HECHO

FECHA:

(Firman los cobradores las relaciones de
cobranza que les son entregadas?

(Efectiian labores de cobranza los vendedores
de la compaiifa? En caso afirmalivo evaluar las
medidas de control que se hayan adoptado
para proteger esta falla de control interno.

(Se vigila que invariablemente, toda factura
propiedad de la paiifa que es

para su cobso al cliente haya sido canjeada por
un contra recibo?

(Son adecuadas  las  politicas para el
otorgamiento de lincas de crédito? (Son estas
respeladas?

(Estén soportadas las notas de crédito con su
1 " 1
corresp y  son
por un funcionario responsable?

Con tespecto a los deudores diversos ;Se
vigila que esta cucnta sea utilizada para
albergar cuentas por cobrar no derivadas del
giro u objeto de Ia compaitia?

{Sc tienen implementadas politicas y por
escrito, para aulorizar adclantos o préstamos o
empleados a cuenta de sueldos?

1Se izan los pré a empleados?

POR:

SUPERVISADO:

S1

NO

N/A

OBSERVACIONES
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PROGRAMA DE AUDITORiIA INTERNA
RUBRO: GASTOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO ||OBSERVACIONES I
POR POR

PROCEDIMIENTOS GENERALES

. Formular cédula sumaria con los diferentes
tipos de gastos.

2. Solicitar o la compailis, analiticas por
subcuentas de gastos de cada una de los
rubros i obtener parali
con los gastos del ejercicio anterior,
determinando variaciones ¢ investigar las
«ue scan importanles.,

3. Cruzar conira cuentas de activo y pasivo
correlativos, {depreciaciones,
amortizaciones, cuentas  incobrables,
impuestos, etc.)

4. Consultar con el cncargado de las prucbas
globales podrin realizarse y en donde sea
HY bt o

T
adicionales.

5. Conforme a los puntos anteriores y a la
revision de los egresos se determinaran las
partidas no deducibles, cstas se reportardn
a la compaiifa para su aclaracidn.

G. Formular cédula de obscrvaciones y
conclusiones,

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS

1. La scleccion de las subcuentas de gastos,
deben hacerse a  través de estados
comparativos 0 bien en su caso de
revisiones intermedias de las que sean de
mayor imporiancia,
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: GASTOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITOR{A

HECHO
POR

REVISADO
POR

(OBSERVACIONES

B

=~

De las subcuentas scleccionadas, se deberd
revisar I documentacion  en  forma
selectiva, de acucrdo al alcance que seiale
¢l encargado (60 a 80 %), indicando en las
cédubs los datos sciialados para la
documentacion de compras, (Namero de
factura, R.F.C.,, etc.)

Bl encargado deberd investigar con un
funcionario de a compaiia, las causas de
las variaciones importantes de gastos con
relacion al ailo anterior.

Compruebe que tas deducciones retinan los
Tequisitos fiscales que se sefialan en al Ley
del Tmpueste Sobre la Renta. Formule
resumen  de  documenlacion  que  no
cumplan  con todos los requisitos  y
coméntelos con el Contador de la compaiifa
y ¢l ouxiliar de Ta suditoria.

. Asepitese que los gastos se reficren a
? P

que provengan de las operaciones normales
del  negocio. Revélese  partidas
extraordinarias, especiales o no recurrentes,
asi comio las llevadas a cabo con entidades
afiliadas.

En caso de provisiones de gastos se
deberin  cerciorarse  de  que  sean
razonablemente correctas y que hayan sido
comprobadas  durante  los tres  meses
siguientes al cierre al cierre del ejercicio
fiscal.

Obtenga copia de los contratos de gastos
recurrentes  tales como fuz,  teléfonos,
fenta, etc. Si cs que hubo medificaciones a
los conservados en ¢} archivo permanente.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRQ: GASTOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

lonsrzkv,\chEs

8.

S

Comprobar que todos los pedidos o
i linarios ¢ imp se

han ; por sey
de las operaciones normales del estado de
resultados.

Ascpiirese que la compaidfa cumplid con la
retencion de impuestos a que esta obligada,

. Investigue los créditos a las cuentas

deudoras de gastos, ascgurdndose que
solamente sean correcciones. El objetivo es
localizar créditos a cuentas de resultados
ocultos como disminucion de gasto,

. Asegirese de que todos los gastos

incurridos en el perfodo hayan sido
registrados.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

GASTOS

RESPUESTA

8.

(Es suficiente ¢l nivel de detallc de las
subcuentas y sub-subcuentas de gastos?

Las cuentas de gastos de venta y gaslos de
inistracién: ¢ Reciben tini cargos
inherentes o Ja naturaleza de cllas?

LRednen, estos gastos, requisitos de orden
fiscal y administrativo?

LCorresponden los gastos al perfodo en que
sucedieron?

Los cargos por concepto de amortizacion de
cargos diferidos y depreciacion de activos:
{Coinciden con fos crédites o las cuentas
complementarias de activo?

(Se¢ manejan cstadisticas por cada tipo de
gasto?

Con respecto a los gastos de viaje y atencién a
clientes:

a) ¢Se incurren dentro  de  niveles
perfectamente establecidos por 1a entidad?

b) (Son izad, por  funcionario
vesponsable?

c) (Se excluyen conceptos que no sean
estrictamente gastos de viaje y atencién a
clientes?

d) Se acumulan al sueldo de quicn los eroga
aquellos gastos cuyos comprobantes ne
rednen requisitos de deducibilidad fiscal?

Con rtespecto a los gasios por concepto de
impuestos y derechos como son impuesto
predial, INFONAVIT, LM.8.S, Derechos de
Agua, y Alcantarillado, ete.:

S1

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

GASTOS

RESPUESTA

1)

b)

<)

d)

€)

{Se cucnta con asesorfa adecuada para
cvitar cstar al margen del cumplimicnto de
las abligaciones tributariss o que estd
sujeta la conpailia?

1Se excluyen erogaciones por concepto de
img y derechos de imy ion de
materia prima, partes, piczas terminadas,
mobiliario y cquipo, ctc., que por su
natusaleza deben incorporase al costo de
estas adquisiciones?

1Se verifica exhaustivamente en cada page
de orden fiscal: procedencia, soporte legal,
documentacion relativa, chlcutos
aritméticos, ctc.?

iS¢ vigila que estos pagos de impuestos y
derechos correspondan al periodo que les
cs aplicables?

(Se cesta alento al pago oportuno de
obligaciones fiscales para cvitar ¢l page de
multas, recargos y otro tipo de sanciones?

HECHO POR:

FECHA:

SUPERVISADO POR:

§1

NO_[ NA OBSERVACIONES
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PROGRAMA DE AUDITOR{A INTERNA
RUBRQO: COMPRAS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO [JOBSERVACIONES l
POR POR

1. Investigar con toda profundidad las causas
de las variaciones del porcentaje de utilidad
bruta en relacién con el ailo anterior

2. Compruébese sclectivamente que  los
cargos o créditos o la cuenta de costo de
ventas correspondan exclusivamente de la
cienta de almacén y  mano de obra,
Cualquies  otro  conceplo  deberd
i i sicsdei i

B F

3. Dec acuerdo con las instrucciones del
encargado de auditoria seleccione uno o
dos meses y examine a documentacion de
compras en forma selectiva a un 60 o 80%
y deberd incluir:

a) Fecha y péliza donde sc encuentra
1a documentacion.

b) Nimerode factura y RF.C.

c) Nombre del proveedor.

d)  Descripeitn del articulo
comprado.

¢) Valor de la factura,

f)  Nimero del pedimento aduanal.

g) Descripcién  del articulo  que

aparece cn el pedimento aduanal.

w1 torect Mianal

pagados.

i) Nimero de cucnta de gastos.

§)  Dwporte de cuenta de gastos, sin
incluir ¢l importe de impuestos y
dercchos aduanales pagados.

k) Otros gastos.

1)  Total de la compra,

4. El examen de mao de obra serd efectuado
en la prueba global de sueldos y salarios.
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: INVENTARIOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHO REVISADO [[OBSERVACIONES i
POR POR

1. Investigar fechas y lugares de los
inventarios fisicos, hacer los arreglos
necesarios paa su oporiuna observacion.

2. Revisar las instrucciones preparadas para la
toma fisica de inventarios.

3. Preparar cédula que cstablezea el corte de
formas de inventarios, la cual deberd
incluir los iitimos folios y fechas de los
reportes de recepeidn, salidas de almacén,
compras, facturas, compras, etc.

4. Discretamente, cfictuar pruebas fisicas del
inventario cuidando que los papeles de
trabajo contengan todos los datos para su
localizacién en los listados de inventarios.

5. Obtener un listado que mucstre los
inventarios segun libros, los resultados del
inventario fisico y diferencias. Sobre el
inventario (isico:

a)  Revisar sumas,

b)  Revisar multiplicaciones.

¢) Cerciorarse que cstén
considerados  tnicamente  los
matbeles  wtilizados  durante el
inventario fisico.

d) Mdentificar las cantidades
mostradas cn los listados contra

o tarjetas de i i

fisicos.
€) Identificar nuestras  pruchas
fisicas.

6. Determinar los ajustes desivados de la toma
de invenarios fisicos. Investigar la causa
de los principales ajustes.

7. Ceri que los | dimi de

valuacidn de inventarios sean consistentes
con los empleados en el ejercicio anterior.

8. Efectuar corte de formas, entradas y salidas
de almacén y comprobarlo,
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
RUBRO: INVENTARIOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA HECHIO REVISADO [[OBSERVACIONES '
FOR POR

9. Efectiar conexién de  saldos, si el
inventario se tomo en fecha diferente a la el
cierre,

10, Determine una relacion de los inventarios y
su localizacion,

. Determine wna relacién de los lugares
sujetos a tomar inventarios.

12, Durante 1a toma de inventarlo fisico:

n) Observe el trabajo de los empleados de la
compadifa cercidrese que cumplan con los
procedimientos preseritos.

b) Haga recucntos selectivos de  las
exislencias, en la forma y con el alcance
d imados por el o de la
audiforia. Liste sus recuentos selectivos,
asegurdndose de que estén de acuerdo con
los de la compaiifa ¢ indicando los
procedimientos de conteo, unidad de peso,
medida, ete.

c} Basindose cn observacién y en discusidn
con empleados de la compania, anote

lqui idad  imy de
mercancias obsoletas, dafladas o de poco
movimiento. Asegiirese  que sc haya
inventariado todas las mercancias y que se
cxcluyan las que no scan propiedad de la
compaiiia.

d) Supervise ia recoleccidn de las tarjetas y
hojas del recuento de invenlarios.

¢) Una vez terminado el inventorio,
inspeccione la planta y las bodegas,
asegurindose que todas 1as tarjetas u hojas
de recuento de inventarios han sido
desprendidos o marcados y que todos los
articulos fucron inventariados,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INVENTARIOS RESPUESTA

Sl NO | N/A OBSERVACIONES

1Se proporcionan las instrucciones escritas a
los cmpleados que patticipan  cn  los
inventarios fisicos?

2, gincluyen estas instrucciones todos  los
procecdimientos necesarios  para  lograr un
inventario satisfaciorio?

w

{Se practican inventarios fisicos de todas fas
existencias cuando menos una vez al afio?

4, (Supervisan estos inventarios fisicos personas
i r H

P de los al 0
empleados encargados de los registros de los
inventarios?

5, iAprucba  por cscrte  un  funcionario
responsable Jos ajustes de los registros de
inventarios al resullado de los recuenios
fisicos?

6. ¢Estin todas las existencias bajo el contro! de

un almacenista?

7. (Tiencn acceso a las existencias sélo los
almacenistas?

8. (Existe control sobre parlidas exclusivas de los
inventarios y cargadas a resultadas, ctc., que se
fisi en existencia, faks

Ly

£ (RARY

coma;
cargados a costos o gastos, ctc.?

9. (Bstén las existencias debid ) id
contra pérdidas por robo, dailo, etc.?

10. ¢ Bxisten guardios que sean responsables de
que nada salga de la planta sin autorizacién
escrita?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INVENTARIOS

RESPUESTA

11, ;Todas las satidas de nlmacén estin soportadas
por  requisiciones  autorizadas o  algin
documento equivalente?

12, ;Son firmadas dec recibido las salidas e
almacén?

13, ;Se efection doble recuentos cuando fas
faci con resp al i io son
importantes?

14, (Se revisa mensualmente que Ta suma de los
registros  auxilisres  de  invenlarios  de
miercancias, sea igual o su comespondiente
cuenta de mayor?

15. ¢Existe polilica de afianzar a todos los
cmpleados que mancjan  inventarios o
inlervienen en esta funcién?

16, ;Son adecundas las medidas de seguridad
contra roboe, incendio, etc.?

17. ¢ Estén debidamente protegidos los inventarios
contra deterioros  flsicos y condiciones
climatologias?

18. 1Se ejercen prioridades de contro] en funcién
al valor de los inventarios, ¢jemplo: a mayor
valor, mayor control?

19. Con respecto a la recepeion de inventarios:
a)  (Se notifica al dcl almacén (recepcion) que

s¢ ha dado efecto o unn orden de compra?
b) ¢Bs adecuado ¢l procedimiento  de

P de ios que gan los
transportistas?
c) ¢Se efectian contcos de las cantidades
recibidas?

S1

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INVENTARIOS

RESPUESTA

d) ¢Se inspeccionan, tanto como sca
necesario, los inventarios recibidos?

c) gExiste resguardo formal a cargo del
almacenista por Jos fuventarios bajo su
custodia?

f) (Es adecuado ¢l proceso de teporte del
glmacenista  sobre los inventarios que
recibe?

20.Con  respecto al almacenamicnto de los
inventarios:

8) (Sc delermina ¢l tipo de inventario y
cantidades de cllos para decidis como se
van o acomodar y mover dentro del
almacén?

b) Con resy al
los inventarios:

y salvaguarda de

» (Sc olmacenan los  partidas
voluminosas en las dreas mis
remotas?

> (Esadecuado el apilamicnto?

» iEs cfectivo ¢l uso de anaqueles,
estantes y depositos?

» 1Se prevén necesidades de transito
dentro del almacén?

¥» (Es adecuado ¢l uso de transporte
interno?

» (Es clara la identificacién de
localizaciones?

21. ¢ procura administrar los inventarios sobre
bases 6ptimas? En caso afirmativo, sciialar las
medidas adoptadas para tal efecto,

Sl

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

INVENTARIOS

RESPUESTA

22. Con respecto a os anticipos a P

#) ¢ Estdn soportadas con recibos debid
requisitados, las entregas de efectivo a
proveedores?

b}  iSc ancxan los recibos a la correspondiente
péliza de cgresos?

¢} ¢Son autosizados cstos anticipos por
funcionario responsable?

d)  ¢Se evalia casulsticamente fa posibilidad
de afionzar fas entregas a proveedores?

¢) ¢Bs adecuado el procedimicnte para que
permita detectar  la iortizacion  de
anticipos  a  proveedores  en  las
liguidaciones que se formulen a estos?

) 4Son adecuadas las politicas reft

gamiento de anticipos a p

g) (Se vigila, que las condiciones de los
proveedores, que requicren de anticipo,
son aplicables a todos sus clienles?

h) ¢Se revisa mensualmente que no haya
anticipos por los que ya deberfan de
haberse recibido los bienes o servicios?

al

23, ;Estén prenumerados o prefoliados todos los
documentos o formatos que intervienen cn la
funcion de inventarios?

24, Sc procura administrar los inventatios sobre
bases optimas? En caso afirmativo, seilalar las
medidas adoptadas para tal efecto,

HECHO POR:

FECHA:

SUPERVISADO POR:

St

NO

NIA

OBSERVACIONES
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: ACTIVO DIFERIDO Y OTROS ACTIVOS

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

REVISADO
POR

BSERVACIONES

1. Oblener cédula que muestre, en cada
cuenta, tos saldos por estos conceptos al
principio y al final del ejercicio, asi como
los movimientos habidos.

2. Verificar selectivamente los cargos a cstas
cuentas  y la  consistencia en las
amortizaciones. .

3. Examinar los de dami y
cerciorarse que la amortizacion las cuentas
que la requicran,

4, Obience un andlisis de las primas de
seguros por devengar y determinar la
suficiencia o insuficiencia de la cobertura,
asi como la razonabilidad del saldo por
amortizar.

5. Por lo que respecta a los depdsitos dados
en parantia, confirmar directammente los
depésitos especiales.

6. Ascgurarse de la naturaleza y razonabilidad
de cualquier otra cuenta de activo.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ACTIVO DIFERIDO Y OTROS
ACTIVOS

RESPUESTA

1. ¢Se consideran activos diferidos, las primas de
seguros y otros pagos hechos por anticipado?

2, Qué politicas se siguen para considerar una
crogacién como activo diferido?

3. ¢Existe una cucnta especifica para controlat
cada concepto de gasto amortizable?

4, 1Es adecuado ¢l control de amortizaciones de
cargos diferidos pora fines fiscales y para fines
de resuliados de operacién?

5. Las primas de seguros pagades por anticipado:
¢Amparan tazonablemente a los bienes y
propicdades de la entidad susceptibles de
ascguramiento y por periodos logicos?

6. (Son sélidas y razomables las politicas de
ascguramicnto? ;Son estas aprobadas por la
alta administracion?

7. Enlaeleccion de la compaiiia asepuradora con
que se trabajasa §, Se toman en cuenta factores
tales como: rango de ramas de seguros que
atiende y que pucde ofrecer, capacidad
Ginanci PR S

enel pago de llcclamncioncs, tarifas que aplica,
rapidez y calidad en el servicio, ctc.?

8. (Estdn amparadns con contratos todas las
negociaciones con compaifas aseguradoras?

9. (Sc vigila que el costo de las primas de
seguros sca absorbido por el 4rea de la
compaiifa a quicn sé esta protegiendo?

0

10. Con respecto o los depésitos en

St

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

ACTIVO DIFERIDO Y OTROS
ACTIVOS

RESPUESTA

a) (St vigila el cumplimiento de las
condiciones del depésito”

b} Se vigila que 2 tennino ded contrato que
requirid deposito, este sea devuello a la
entidad o bien se gplique contra el gasto a
pagar con motive del deposito?

HECHO POR:

FECHA:

SUPERVISADO POR:

St

NO { NIA OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

PAGAR

RESPUESTA

L

2.

w

w

(=

=

(Sc revisa mensualmente que la suma de los
registros  auxiliares  de  proveedores,
proveedores en moneda extranjera, cuenlas por
pagar y acreedores diversos sea igual a su
correspondiente cuenta de mayor?

1A evalunado la compaiiia la conveniencia de
mancjar sug pasivos con proveedores a través
.de un sistema de cuentas por pagar?

1Se vigila que si la empresa mancja un sistema
de cuentas por pagar excluya un manejo
ble a través de lores o viceversa?

(Se concilia mensualmente la cuenta de
proveedores o las cucntas por pagar con los
estados de cuenta recibidos de proveedores?

(Se concilin periédicamente los registros
auxiliares de proveedores o las cuentas por
pagar con la documentacién (facturas de
proveedores) que las soportan?

Es adecuado ¢t proceso de control de pago a
proveedores o cuentas por pagar a clectos de
evitar tanto pagos antes de su vencimicnto,
como pagos posieriores a csté que podrian
generar cargas financicras o el no gozar de
d o bonificaci por pagos

oportunos?

(Es adecuada la programacién de pagos a
proveedores o cuentas por pagar a efecto de
lograr una optima utilizacién de los recursos
de la compaiiia y una bucna imagen entre sus
proveedores?

hil

NO

N/A

OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

PAGAR

RESPUESTA

8.

9.

(Estén perfecta y formalmente establecidos los
niveles de endeudamiento que pucde

Ia compaidia y los niveles de funcionasios
delegados para csta funcion?

(Se valida, en todos los casos que los bienes o
servicios que se vayan a pagar efeclivamente
se hayan recibido?

10. [Cuenta Tn  compaifa con catalogo de

proveedores?

11.(Se evitan al miximo fs compras de

emergencia?

12. En ¢l caso de los proveedores extranjeros Se
i a

controla contabl as  of
través de procedimientos especificos de
regisiro de moneda cxiranjera?

13. Conrespecto a Yos documentos por pagar:

u) ¢Se llevan registros detallados de los
documentos por pagar?

b) ¢Se cancelan con sello de pagado los
documentos ya pagados?

c) (Se recuperan de los acreedores los
documentos por pagar ya pagados?

d) ¢Se conservan adecuadamente  los
documentos ya pagados?

14, Conrespecto a los acreedores diversos:

n) Incluye esta cuenta unicamente pasivos
no derivados det gito o actividades propios
de la empresa?

St

NO

N/A OBSERVACIONES
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR

RESPUESTA

15. Con respecto a los impuestos por pagar:

a)  (Se vigila ¢l cumplimicnto oportune de las
obligaciones fiscales a  cargo de
compaiiia a efecto de cvitar contingencias
que puedan altesar su estabilidad?

b} ¢Scarchivan de sanera adecuada todas las
declaraciones fiscales presentadas,
clasificadas por tipo de impucsto?

€) ¢Cucnta la compailla con el personal lo
sulicicntemente calificado para satisfacer
de sus obligaciones fiscales? ;Se recurre a
asesoria externa? {Qué tan efectiva cs esta
asesoria?

d)  ¢Cuenta la compaiia con un calendario de
obligaciones fiscales?

HECIIO POR:
FECHA:
SUPERVISADO POR:

S1 NO | NIA OBSERVACIONES
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PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

RUBRO: CAPITAL CONTABLE

PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO
POR

[l

REVISADO
POR

lOllSERVACIONES

4.

Revisar la acta constitutiva y sus posibles
modificaciones,

Preparar una cédula que  nwestre ¢l
movimicnlo del capital contable por los
tltimos cinco aitos,
Por lo que hace al periodo sujeto a
revisién, examinar que los movimicnios al
capital contable esién soportados con:

a)  Actasde asamblea de accionistas.

b) Talonario de acciones o copia de
certificados provisionales.

¢) Registros de accionistas o socios.

d) Registro de aumentos o disminuciones
de capital,

c) C b de pago de dividend

Verificar que en los pagos de dividendos se
hayan cfectuado las retenciones de Ley.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

CAPITAL CONTABLE

RESPUESTA

Con respecio af capital social:

a) (Se tienen perfectamente identificados a

los accionistas de la sociedad?

b} tLas acciones son nominativas?
¢) ¢Coinciden los bres de los

con los  registros  contables y
d ion legal de 1a sociedad, como
es ¢l caso del libro de accionistas, libro de
actas y acuerdos, instrumentos notariales?

d) ¢Estin soportadas las aportaciones con
acciones o, al menos, certificados de
aportacién (temporal, en tanio se cmiten
1as acciones)?

¢) (Esta lizado ¢l libro de accionistas?

f) ¢Se formaliza juridicamente cn forma

oporluna cualquier movimiento al capilal

social?
Con 1esp a los ltados de
anteriores:

)

a) (Se resy los dos de blea de

accionistas en cuanto al mancjo de las
utilidades o pérdidas del ejercicio?

b) ¢Se consiga cn acta de asamblea ¢l uso o

HECHO

FECHA:

destine de Jos resultados de cjercicios
anteriores?

POR:

SUPERVISADO POR:

51

NO

NIA

OBSERVACIONES
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CEDULAS DE COSTOS.
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Departamento de Auditoria Interna.

CONTROL DIARIO DE GASTOS

Unidad: $
Semana terminada el jueves de de 20
CONCEPTO
DIA CARGO DETALLE PASAJE VIATICO VARIOS TOTAL
|
!
\'
|
|
|
|
\
\
\
|
| TOTAL GENERAL
&
|
;Preparado por: Revisado y aprobado por el
| Gerente de Auditorla Interna
NOMBRE:
CARGO:
;FIRMA: FIRMA;
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Departamento de Auditoria interna.

CONTROL DIARIO DE TIEMPO.

Unidad: Hora
Semana terminada el jueves, de de 20,
TIEMPO
DIA CARGO DETALLE PARCIAL | TOTAL
Preparado por: Revisado y aprobado por el
Gerente de Auditoria Interna
NOMBRE:
CARGO:
FIRMA: FIRMA:
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Departamento de Auditoria Interna

RESUMEN MENSUAL DE TIEMPO

De, Unldad: Hora
Jornada diaria de labor: 8 horas
Cargo: Factor por hora laborable:  §
Correspondiente al clclo contable mensuat det de de 20,
al de, de 20

TOTAL EQUIV.
CARGO . HORAS ENS

COSTO DIRECTO:

SUBTOTAL

COSTO INDIRECTO:

Ausencia

Enfermedad

Vacacion anual

Administracion

SUBTOTAL

TOTAL GENERAL r I r l I I

TIEMPO EXTRAORDINARIO [ 1 | | I I

Preparado por el Auditor Auxillar Revisado y aprobado por el
Gerente de Auditorla Intema

FIRMA, FIRMA
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Departamento de Auditoria Interna

RESUMEN MENSUAL DE GASTOS

De
Unidad: $

Cargo:,

Cotrespondiente al ciclo contable mensual del de. da 20,

al de de 20,
TOTAL
CARGO

TOTAL GENERAL

Preparado por el Auditor Auxiliar Revisado y aprobado por et

Supervisor de Auditorla

FIRMA, FIRMA,
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CONCLUSIONES

Para ascgurar un amplio alcance de cobertura de la auditoria y sé de tanto una
considcracién como una efectiva respucsta a los resultados y recomendaciones de su
trabajo, es cstrictamente necesario que ¢l Departamento de Auditoria se ubique dentro del
organigrama de la compaiifa como un departamento de asesorfa y que ademds reporte al
més alto nivel de la organizacion. Sin embargo, para que esto sea posible, es necesario que
le personal del departamento mantenga altos estandares éticos, técnicos y profesionales, a
fin de demostrar con resullados, la importancia y necesidad de la funcién de Auditoria

Intema.

A fin de contar con un documento que incorpore las politicas, procedimientos y en general
normas de trabajo y conducta para los integrantes del Departamento de Auditoria Interna,

se recomienda la claboracion y establecimiento de un manual,

El Manual del Departamento de Auditoria Interna, podrd ser utilizado como instrumento de
induccién para los nucvos micmbros del departamento, servird para unificar y uniformar
criterios en ¢l descmpefio de las funciones de Auditoria Interna, podréi esclarecer dudas en

relacion a los objetivos de auditorfa o en cuanto a las normas de realizacién de trabajo.

Para que un Manual de Auditorfa Interna cumpla con sus objetivos, serd necesario que éste
sea sencillo y flexible y sobre todo seré indispensable su revisién y actualizacién periédica,
a fin de evitar que partes del mismo o inclusive en su totalidad se pudiera Hegar a

considerar como obsoleto.
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