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INTRODUCCION 

JUSTIFICACION 

En la actualidad, se ha visto que existe un grave problema de comunicación y 

coordinación entre las funciones que realizan las diferentes áreas ~ue integran 

a las organizaciones, ya que en ocasiones son muy complejas y cambiantes, 

debido al dinamismo en que vive el mundo empresarial de hoy, por lo que se 

ha pensado que una solución viable a este problema es el desarrollo e 

implementación de Manuales de Organización y Métodos que simplifiquen, 

unifiquen y sirvan de guía a los funcionarios de dichas organizaciones en la 

realización de sus labores. 

El Departamento de Auditoría Interna no está exento de la problemática antes 

citada, por lo que no debe manejarse de manera informal, sino con el 

establecimiento de un documento formal, por escrito y aprobado por las 

autoridades superiores, en el que se establezcan los propósitos, autoridad y 

responsabilidad de dicho departamento; así como los lineamientos generales 

bajo los cuales debe lievarse a cabo la función de Auditoría Interna. Este 
documento lo constituye el "Manual de Auditoría Interna". 

1~ Como consecuencia de lo anterior, la especialid1d del Departamento de 

Auditoría Interna será la de examinar y evaluar los sistemas de Control Interno, 

sugiriendo mejoras que supongan el óptimo empleo del potencial humano y de 

los activos de las organizaciones, garantizando a la dirección que los mismos 

proporcionarán la información, protección y eficiencia que de ellos se espera. 

Asi como proporcionar un servicio de prevención de errores, deficiencias 

operacionales y asesoria técnica al personal; ya que el moderno Auditor ha 

dejado de ser el simple revisor de cuentas de otros tiempos. 
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Los motivos por los que se tomó la decisión de escribir acerca de este tema 

fueron la experiencia laboral acumulada en los últimos años y por la 

importancia que se considera tiene para la administración de los negocios la 

utilización de herramientas de este tipo. 

Este trabajo esta dirigido a estudiantes de las Licenciaturas de Contaduria 

Pública y Admin!3tración de Empresas, Auditores Internos o Externos y a 

Profesionistas interesados o relacionados con esta especialidad. 

OBJETiVO GENERAL 

Proporcionar un contexto completo y objetivo de lo que es un Manual de 

Auditoria Interna para una Empresa Comercializad ora. mostrando su 

contenido, la manera en que debe ser estructurado y la importancia que tiene 

para las organizaciones el contar con dicho manual y desarrollarlo. 

OBJETIVOS ESPECIFICaS 

• Proporcionar los aspectos generales de lo que es la empresa. en especial 

las comercializadoras. 

• Dar a conocer los aspectos gE:nerales de la Auditoria Interna, como una 

especialidad de apoyo para la Administración. 

• Proporcionar de una manera detallada todo lo relativo al contenido. manejo 

y aplicación del Manual de Auditoria Interna. 

• Ejemplificar de una manera real y objetiva un Manual de Auditoria Interna 

para una empresa comercializadora. 
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MErODOLOGIA 

Para la elaboración de este trabajo se consultaron las siguientes fuentes: 

• Documentales.- Libros de Administración en general, Manuales de Auditoria 

Interna, Normas y Procedimientos de Auditoría, Tesis relacionadas con 

Auditoría Interna, y Textos de Manuales de Auditoría Interna. 

• Observación Directa .-Con motivo de estar laborando en el Departamento de 

Auditoria Interna de la empresa comercializadora en cuestión, se tuvo la 

oportunidad de observar y participar directamente en el proceso de 

integración de este tipo de manuales. 

Cabe mencionar que la presente tew;'; es de carácter documental, apoyada en 

un ejemplo práctico de un Manual de Auditoria Interna para una empresa 

comercial izadora. 

Finalmente. por las características de la estructura del capitulado del trabajo. 

se empleó el Método Deductivo, ya que se partió de los aspectos generales 

de la empresa y de la Auditoria Interna hasta llegar a los aspectos específicos 

de lo que es un Manual de Auditoria Interna para una empresa 

comercial izadora. 
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El avance económico de cualquier país está íntimamente ligado al de su sector 

industrial. 

La Empresa favorece al progreso social al permitir la autorealización de sus 

integrantes y al influir directamente en el avance económico del medio social 

en el que actúa. 

Este capítulo esta dedicado al estudio de la Empresa, con el propósito de que 

posteriormente se pueda ubicar a la empresa comercializadora y al 

Departamento de Auditoría Interna dentro de la misma. 

1.1 CONCEPTO DE EMPRESA 

La Empresa nació para atender las necesidades de la sociedad, fundando 

satisfactores a cambio de una retribución que recompensara el riesgo, los 

esfuerzos y las inven:iones de los empresarios i actualmente las funciones de 

la Empresa van más allá de las antes mencionadas, al estar formadas por 

hombres, la Empresa alcanza la categoría de un ente social con características 

y vida propia, que favorece, como se mencionó antes, al progreso humano al 

permitir la auto-realización y por su influencia en el medio económico. 

Según el diccionario de la Real Academia Española. considera a la Empresa 

como la entidad integrada por el capital y el trabajo, como factores de 

producción y dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestación 

de servicios con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad. 



La Empresa 
.., 
J 

José Fernández Arena :a define como la unidad productiva o de servicio que. 

constituida según aspectos prácticos o legales, se integra por recursos y se 

vale de la Administración para lograr sus objetivos. 1 

Salvador Mercado H. define a la Empresa como la unidad económica-social en 

la que el capital, el trabajo y la dirección se coordinan para lograr una 

producción que corresponda a los requerimientos del medio humano en el que 

la propia Empresa actúa. 2 

Agustín Reyes Ponce dice que la Empresa la integran: a)8ienes Materiales, 

b)Hombres y c)Sistemas. Agrega que se puede estudiar en cuanto a los 

siguientes aspectos: a)Económico, b)Jurídico, c)Administrativo, d)Sociológico y 

e)De Conjunto. 

Con base en las definiciones anteriores se puede expresar que. la Empresa es 

la unidad económica-social en la que sus recursos, como son el capital y el 

trabajo se administran para lograr una producción o satisfacción de un servicio 

que corresponda a los requerimientos del medio humano y de la propia 

Empresa. 

1.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA 

Las sociedades primitivas debieron asociarse. en un pnncipio. para obtener 

alimentos o para el logro de vestido, y al ver sus ventajas, continuarían con la 

práctica de la asociación para obtener un fin común y ventajas particulares. 

Después se asociarían para la celebración de los ritos religiosos y para la 

FER1\ANDEZ :\RENA. Jose :\ El Proceso .-\dministrati\"() DI:\l\:\. \le\ico 1990. p S~ 
\1 ERe AOO H. Salvador . .l..dministracion Aplicada Teona \" Practica LI \ 1l.'S.-\. \ le\ico la 
Edición I C)qO P 33 
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defensa de su soberanía, dando como resultado el intercambio de ideas y 

necesidades, creando de alguna manera un princíp!o de comercio, como fue en 

sus inicios el trueque. En el código de Hummarabi (2000 a.C.), se encuentran 

disposiciones para que los comerciantes registrarán los precios de sus 

mercancías, recibidas en comisión; y también se sabe que Confucio hacia sus 

recomendaciones para el mejoramiento de la Administración Pública por medio 

de la p~rábola y difundía la idea de "mejorarse cada uno o autoadministrarse 

para mejorar" . 

En el ejército, encontramos como ejemplo de organización las famosas 

Centurias Romanas, el ejército Prusiano se organizaba en unidades con 

autoridad fraccionada de mando, lo cual le permitió mayor movilidad. 

La Iglesia Católica quizá sea el ejemplo más antiguo de organización efectiva 

a través de sus 2000 años de existencia, pero no es sino hasta muy 

recientemente que se le ha tomado como ejemplo. 

La Revolución Industrial del siglo XVIII, se inicia aproximadamente con la 

invención de los telares mecánicos, prosiguiendo muchos otros inventos 

mecánicos que facilitaron el trabajo, pero que hicieron temer a los obreros su 

desplazamiento total, temor todavía existente y origen de muchos problemas. 

La fuerza del trabajo se desplazo del campo a la ciudad, naciendo una nueva 

aristocracia, dando inicio la producción en masa, que generaría una 

aceleración en el trabajo, obteniéndose con ello el pronto abastecimiento del 

mercado local. surgiendo la necesidad de viajar y encontrar otros 

consumidores más lejanos. Un solo propietario no es suficiente y se requiere 

la acumulación de grandes capitales, con lo que se forma la especialización y 

la era capitalista 
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1.3 ELEMENTOS QUE FORMAN LA EMPRESA 

La Empresa está formada, esencialmente, por tres clases de elementos: 

A. Bienes Materiales 

a) Ante todo integran la Empresa sus edificios, las i~stalaciones que en éstos 

se realizan para adaptarlas a la labor productiva, la rr.aquinaria que tiene 

por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano, y los 

equipos, todos aquellos instrumentos o herramientas que complementan y 

aplican más al detalle la acción de la maquinaria. 

b) Las materias primas, o sea, aquellas que han de salir transformadas en los 

productos, madera, hierro, etc.; las materias auxiliares, es decir aquellas 

que, aunque no forman parte del producto, son necesarias para la 

producción; combustibles, lubricantes, abrasivos, etc,; los productos 

terminados: aquellos que '10rmalmente se trata de vender cuanto antes: es 

indiscutible que casi siempre hay imposibilidad, y aun conveniencia, de no 

hacerlo desde luego, para ten~r un stock a fin de satisfacer pedidos, o para 

mantenerse siempre en el mercado. Puesto que forman parte del capital 

deben considerarse parte de la Empresa. 

c) Dinero: Toda Empresa necesita cierto efectivo: lo que tiene como disponible 

para pagos diarios, compras, etc. Pero además, la Empresa posee, como 

representación del valor de todos los bienes que antes hemos mencionado, 

un capital, constituido por valores, acciones, obligaciones, etc. 
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8. Hombres 

Son el elemento eminentemente activo en la Empresa y, desde luego. el de 

máxima dignidad: 

a) Existen ante todo obreros. o sea, aquellos cuyo trabajo es 

predominantemente manual: suelen clasificarse en calificados y no 

calificados, según que requiera probar tener ~onocimientos o pericias 

especiales antes de ingresar a su puesto. Los empleados. o sea, aquellos 

cuyo trabajo es el de categoría más intelectual y de servicio, que conocidos 

más bien cún el nombre de 'oficinistas, pueden ser también calificados y 

no calificados. 

b) Existen además los supervisores, cuya misión fundamental es vigilar el 

cumplimiento exacto de los planes y órdenes se~alados: su caracteristica 

es quizá el predominio o igualdad de las funciones técnicas sobre las 

administrativas. 

c) Los técnicos. o sea las personas que, con base en un conjunto de reglas o 

principios, buscan crear nuevos dise::os de productos. sistemas 

administrativos, métodos, controles, etc. 

d) Altos ejecutivos. o sea, aquellos en quienes predomina la función 

administrativa sobre la técnica. 

e) Directores. cuya función básica es la de fijar los grandes objetivos y 

políticas. aprobar los planes más generales y revisar los resultados finales. 
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C. Sistemas 

Son las relaciones estables en que deben coordinarse las diversas cosas, las 

diversas personas, o éstas con aquéllas. Puede decirse que son los bienes 

inmateriales de la empresa: 

a) Existen sistemas de producción tales como fórmulas, patentes, métodos. 

etc.; sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, o a 

crédito, etc.; sistemas de finanzas, como por ejemplo las distintas 

combinaciones de capital propio y prestado, etc. 

b) Existen además sistemas de organización y administración, consistentes en 

la forma como debe estar estructurada la Empresa: es decir, su separación 

funcional, su número de niveles jerárquicos, el grado de centralización o 

descentralización, etc. 

1.4 TIPOS DE EMPRESAS 

Con el avance económico y tecnológico se ha generado la existencia de una 

gran variedad de Empresas, resultando pues que se pueden integrar en 

diferentes grupos, como son: por su giro o actividad, por su magnitud y por su 

propósito. 

A. Por sü Giro o Actividad se divideñ eñ: 

a) Industriales.- La actividad de este tipo de Empresas es la producción de 

bienes por medio de la transformación y/o extracción de materias primas; 

estas Empresas a su vez se clasifican en extractivas y manufactureras, las 
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primeras son aquellas que se dedican a la explotación de los recursos 

naturales; las segundas son aquellas que transforman las materias primas 

en productos terminados, pueden ser Empresas que producen bienes de 

consumo final y Empresas que producen bienes de producción. 

b) Comerciales.- Son intermediarias entre productor y consumidor, su función 

es la compraventa de productos terminados. 

e) De Servicio.- Como su nombre lo indica son lAS Empresas que brindan un 

servicio a la comunidad y pueden tener o no fines lucrativos. 

B. Por su Magnitud se dividen en: 

a) Pequeñas, Medianas y Grandes.- Para explicar este enfoque se 

establecen diferentes criterios, en base a su capital, a su personal, a su 

producción y a sus ventas. Dbbido a esto se hace una conjunción de 

diferentes tipos de empresas. 

• Pequeñas en su personal y grandes en su capital. 

• Pequeñas en su capital y grandes en su personal. 

• Medianas en su personal y grandes en su producción y ventas 

Por esta razón la clasificación de este tipo es muy divergente, encontrándose 

una mezcla de diferentes criterios. 
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C. Por su Propósito pueden ser: 

a) públicas.- Este tipo de Empresas son de capital propiedad del estado y 

generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades de carácter social, y 

se pueden subclasificar en: 

• Centralizadas.- Cuando la Empresa se integra en una jerarquía que 

encabeza directamente el Presidente de la República, con el objeto de 

unificar decisiones, el mando y la ejecución. Las Secretarias de Estado 

caen dentro de esta clasificación. 

• Desconcentradas.- Cuando tienen determinadas facultades de decisión. 

manejan su autonomía y presupuesto pero sin que deje de existir un nexo 

de jerarquía, por ejemplo eII.N.B.A. 

• Descentralizadas.- Estas desarrollan actividades que competen al Estado y 

son de interés general pero que están dotadas de personalidad, patrimonio 

y régimen jurídico propio, por ejemplo PEMEX y C.F.E. 

• Estatales.- Estas pertenecen íntegramente al Estado, no adoptan una forma 

externa de sociedad privada, tienen personalidad jurídica propia, se dedican 

a una actividad económica y se someten al derecho público, ejemplo: 

FERTIMEX LlCONSA. 

• Mixtas o Paraestatales.- En éstas existe la participación del Estado y los 

Particulares, para la producción de bienes y servicios. Su objetivo es que 

tienda a ser el Estado el único propietario tanto del capital como de los 

servicios de la Empresa, ejemplo Azúcar, S.A. 
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b) Privadas.- Se constituyen cuando el capital es propiedad de inversionistas 

privados y la finalidad es el lucro. A su vez pueden ser nacionales, cuando 

los inversionistas son nacionales. o bien nacionales y extranjeros. 

e) Transnaeionales.- Se constituyen cuando el capital es de origen extranjero 

y las utilidades se invierten en el país de origen. principalmente este tipo 

de Empresas en nuestro país es donde se intenta desarrollar con mejor 

eficiencia la especialización e inllersión de tecnología en diferentes áreas. 

,., 1.5 AREAS FUNCIONALES DENTRO DE LA EMPRESA 

Las Areas Funcionales o áreas de actividad también conocidas como áreas de 

responsabilidad. departamentales o divisionales. están relacionadas 

directamente con las funciones básicas que realiza la Empresa, a fin de lograr 

sus objetivos. Dichas funciones comprenden actividades homogéneas. siendo 

las más usuales y comunes a toda Empresa: La Producción. la Mercadotecnia, 

las Finanzas, la Auditoría Interna y Recursos Humanos entre otras. 

A continuación se analizan estas áreas con el fin de acercar el conocimiento de 

") las funciones y subfunciones de cada una de ellas. estas estructuras pueden 

variar dependiendo del giro de la Empresa; su tamaño y propósito. 

Por otra parte, es necesario conceptualizar a una Empresa como un sistema 

que comprende las cinco funciones básicas. y así las áreas funcionales son las 

siguientes: 

Producción.- Tradicionalmente se considera como una de las áreas de mayor 

importancia, ya que formula y desarrolla los métodos más adecuados para la 
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elaboración de productos, al suministrar y coordinar mano de obra, equipos, 

instalaciones. materiales y herramientas requeridas. 

Mercadotecnia.- Es el área donde se cumplen algunos de los propósitos 

institucionales de la Empresa. Su finalidad es la de reunir los factores y hechos 

que influyen en el mercado para crear lo que el consumidor quiere, desea y 

necesita; distribuyéndolo en forma total, que éste se encuentre a su 

disposición en el mercado, oportunamente, en el lugar preciso y ai precio más 

adecuado. 

Finanzas.- Es una área de vital importancia, ya que toda Empresa trabaja en 

base a constantes movimientos de dinero. Esta área se encarga de la 

obtención de los fondos que se utilizan en el funcionamiento de la Empresa. 

procurando disponer de los medios económicos para cada una de las áreas. y 

así realizar sus funcíones debidamente. En esta área esta implícito el obtener 

el máximo aprovechamiento y administración de los recursos financieros. 

Auditoría Interna.- Es el área encargada de vigilar el estricto cumplimiento de 

los sistemas de control interno establecidos, para evitar pérdidas, reducir 

costos y promover la eficiencia en las operaciones internas de la Empresa. 

Recursos Humanos.- En esta área las funciones primordiales son las de 

conseguir y conservar un grupo humano de trabajo, cuyas características 

vayan con los objetivos de la Empresa, a través de programas de 

reclutamiento. selección y capacitación. así como buscar el equilibrio entre los 

intereses de los trabajadores con los de la Empresa. 



• 
La Empresa 12 

Para que una Empresa logre sus objetivos es necesario que cuente con una 

serie de elementos y recursos, que conjugados armónicamente, contribuyan a 

un funcionamiento adecuado. De estas áreas funcionales se desprenden 

departamentos que generan especialización hacia objetivos particulares. se 

puede definir el nombre de los departamentos, conforme al tipo de Empresa de 

que se trate. 

1.6 LAS EMPRESAS COMERCIAL/ZADORAS 

A. Características y Fines: 

En cuanto a sus características y fines, se citan los más importantes: 

1.) Se dedican a la compraventa de mercancías o artículos terminados. 

2.) Por medio de la publicidad, la función comercial debe atraer al cliente para 

que adquiera el producto que la Empresa vende. 

3.) Por medio de la red comercíal, debe poner el producto al alcance de un 

mayor número de clientes potenciales. 

4.) Por medio de la promoción de ventas, debe hallar nuevos clientes y 

estimular el mercado. 

5.) Por medio del servicio post-venta, debe asegurar la satisfacción del cliente. 

6.) Crear su propia demanda, C;1 función de su actividad de intercambio. 
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7.) Sacar máximo partido del artículo, y que el cliente permanezca fiel a la 

marca. 

8.) Operan a través de sistemas de autoservicio y en algunos casos con 

atención personalizada. 

9.) Ofrecen una gran variedad de líneas de productos, con el objeto de que el 

cliente encuentre todo lo que necesita. 

10.) Emplean estrategias de precios, promociones y de acomodo estratégico 

de las mercancías dentro de sus establecimientos. 

11.) En algunos casos cuentan con líneas de crédito propias. 

B. Clasificación de los Bienes y Productos: 

a) Bienes Primarios: 

Son los que cubren necesidades básicas. tales como la alimentación, el 

vestido y la vivienda. en sus fases elementales; o sea. excluyendo los 

artículos de lujo. 

Normalmente. los bienes de este grupo forman parte de los que "se compran". 

b) Bienes Secundarios: 

Conocidos también como necesidades de la época. este grupo es el más 

amplio y de limites más subjetivos. Algunos de estos bienes son casi primarios 
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y otros casi de lujo, pero hay una enorme cantidad de ellos, en los que nadie 

dudaría en clasificarlos en este grupo: por ejemplo un reloj corriente, una 

lavadora, el teléfono, etc. 

En general, estos bienes "se venden" i por ejemplo los más cercanos a los 

primarios. Pero no solo "3e venden" por satisfacer necesidades de las 

llamadas secundarias, sino porque en este campo es donde suele darse la 

mayor competencia. 

C. Tipos de Comercio: 

a) Pequeño Comercio Rural: 

De no existir los canales de distribución estatales con un criterio no mercantil 

que se ha venido estableciendo en los últimos años, el sector rural no contaría, 

para realizar sus compras, más que con la posibilidad de las tiendas 

provisionales, de reducido tamaño y escasos recursos económicos; que por 

esas mismas razones se ven inmersas en un círculo vicioso: compran caro y 

poco y venden poco y caro. 

b) Pequeño Comercio Urbano: 

La población urbana de escasos recursos se abastece, ya sea en las tiendas 

de distribución estatal, o bien comercialmente en las tiendas de barrio. que sin 

llegar a las limitaciones extremas de las pequeñas tiendas rurales. comparten 

con ellas características de falta de recursos de capital y crédito. Forman sus 

inventarios comprando a intermediarios y dependen de un número de ventas 

unitarias a las que se cargan altos márgenes de utilidad. 



." 

>,\1 

La Empresa 15 

e) Mercados Públicos: 

El sector rural continúa siendo una institución que se remonta hasta el pasado 

indígena y su naturaleza trasciende a la de una práctica comercial, ya que su 

celebración generalmente semanal, es motivo de reunión de pobladores de la 

zona donde se intercambian bienes y noticias, factor cultural y sociológico que 

claramente rebasa las posibilidades de estas notas. 

Los mercados públicos urbanos tienen características distintas, que los hacen, 

hasta cierto punto un híbrido de pequeño comercio con los grandes 

supermercados. Supuestamente el reunir a un número grande de comerciantes 

dedicados a vender diferentes tipos de artículos les debería permitir disfrutar 

de los beneficios de una operación, conjunta con los ahorros consiguientes en 

cuanto a servicio como a limpieza, luz agua, etc. de acuerdo con los principios 

del comercio moderno, debiendo sobretodo, agruparse para hacer sus 

compras y tener los beneficios de las economías de escalas. 

Sin embargo, la realidad no responde a este modelo. Los locatarios no llevan 

acabo una división de funciones como la que supone el esquema, sino que se 

desarrolla una competencia muy directa entre los diversos ramos 

representados por verduras, frutas, pescado, carne, etc., ya que el consumidor 

acude precisamente en función de esa diversidad de opciones de mercancía y 

trato personal; y no se aprovechan las ventajas de una consolidación del 

abasto por parte de los comerciantes. 
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d) Gran Comercio Urbano: 

El comercio urbano de recursos medios tiene acceso a las tiendas de un 

comercio moderno, típicamente representado por las grandes cadenas de 

autoservicio. qUL en lugar de basar sus utilidades en pocas ventas unitarias. 

operan en base a un gran volumen, tanto de compra como de venta, aplicando 

a éstos, márgenes globales y no unitarios, lo que les permite abastecerse 

directamente de fabricantes y productores, eliminando sobre precios de 

intermediarios, consiguiendo descuentos y asegurando su suministro a través 

de la celebración de contratos a largo plazo . 

Para este tipo de operación, es indispensable contar con una clientela cuyos 

hábitos de consumo y capacidad adquisitiva garanticen una demanda amplia y 

estable. 

La ubicación de esta clientela, es en zonas bien comunicadas. Es también 

factor de gran importancia para este comercio, tanto por lo que hace la 

afluencia de clientes, como por la ubicación, que permite que los proveedores 

entreguen la mercancía, anulando prácticamente los gastos de almacenaje y 

transporte a que obliga el abasto de zonas alejadas de los centros de 

fabricación o concentración de productos. 

La caracterización misma del gran comercio indica que difícilmente se puede 

esperar su presencia en las zonas marginadas, donde no encontraria los 

elementos en que se basa su estructura, grandes concentraciones de 

población que permitan operaciones masivas con economías de escala, 
facilidad de acceso y una clientela con hábitos de consumo diversificados y 

gran capacidad de compra. 
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e) Tiendas Oficiales: 

Su origen y operación obedecen a negociaciones contractuales. Son sin duda 

el canal de distribución con los precios más bajos de todo el sistema 

comercial, ya que en muchos casos operan con un precio de venta igual al de 

costo; en otros con solo la aplicación de una parte de los gastos agregados al 

precio de venta, yen las demás hasta cubrir los gastos directos. 

No obstante, son por definición, tiendas "cerradas", es decir, que salvo 

,~. algunas excepciones, solo dan servicio a su fuerza laboral o afiliada 

(I.S.S.S.T.E, I.M.S.S., S.A.H.O.P., etc.). 

Las tiendas sindicales tienen un esquema en todo semejante al anterior, 

excepto que son operadas por sindicatos o centrales obreras (C.T.M .. 

e.R.O.M., etc.), que en varios casos reciben apoyo del apartado estatal de 

distribución. que inclusive llega hasta la administración integral de las 

unidades. De especial significación en este campo pueden señalarse las 

tiendas del Sindicato de Petróleos Mexicanos y las del S.T.I.A.R.M.S. 

(cañeros.). 
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2.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA INTERNA 

La Auditoría Interna, con esta denominación específica, es una actividad 

relativamente nueva. A partir de 1940 la utilización de los servicios de 

Auditores Internos por instituciones privadas y públicas comenzó a difundirse 

hasta un grado en que actualmente, la función de Auditoría Interna, en casi 

todas las grandes organizaciones, está adquiriendo cada vez mayor 

reconocimiento y responsabilidad. 

Hoy día, Instituciones con gran número de agencias, sucursales, fábricas o 

almacenes, consideran que la Auditoría Interna es una necesidad imperiosa y 

en algunos casos, sus presupuestos anuales exceden importantes sumas de 

dínero par~ este servicio. 

Otro índice de la evolución de la Auditoría Interna lo constituye el notable 

desarrollo de su agrupación profesional. El Instituto de Auditores Internos, de 

Nueva York, organización reconocida internacionalmente en el campo de la 

Auditoría Interna, fundado en 1941 con sólo 24 asociados cuenta en la 

actualidad con un número que excede de 6,000 miembros procedentes de más 

de 2,500 entidades privadas y públicas, representativas de un sin número de 

actividades. Este crecimiento ha sido unifcrme y extensivo, tanto en los 

Estados Unidos de América como en el Canadá, Europa, América Latina, el 

Lejano Oriente y Africa. 

El reconocimiento de la eficiencia y el potencial de la Auditoría Interna en la 

empresa moderna, por parte de la Administración, ha elevado al auditor interno 

a un rango responsable e independiente en la escala jerárquica de la división 

de funciones. De ahí que, en gran número de organizaciones. el jefe de la 
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Auditoría Interna depende directamente de la junta de Directores, del 

Presidente de la institución o de a!gún Vicepresidente Ejecutivo. 

La Auditoría Interna desempeña cada día un papel más relevante debido 

principalmente a los siguientes factores: 

a) La creciente complejidad de los métodos contables, administrativos y de 

operación. 

b) La tendencia cada vez más acentuada de la descentralización, con el 

consiguiente aumento en la delegación de autoridad. 

c) El alejamiento de gran número de niveles de operación. 

2.2 CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA 

La Auditoría Interna es, fundamentalmente: un control de controles. Es una 

actividad de evaluación independiente dentro de una organízación, cuya 

finalidad es examinar las operaciones contables, financieras y administrativas, 

como base para la prestación de un servicio efectivo a los más altos niveles de 

dirección. Expresado de otro modo, es un control administrativo que funciona 

sobre la base de medición y evaluación de otros controles. 3 

Una parte importante de las actividades de la Auditoría Interna es la 

comprobación y evaluación del cumplimiento, por parte del personal contable, 
de las políticas y procedimientos establecidos. 

3 BACO!\: A. Charles \1anual de Auditoría Interna Grupo Noriega Editores. \lé:xico. 199 I 

P 2 
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Debido a sus contactos e íntimo conocimiento de los detalles de las 

operaciones, a menudo se le confía al Auditor Interno la realización de estudios 

especiales para la administración, con objetivos tan diversos como la revisión 

de los métodos de la contabilidad y control para materiales de desecho, y la 

elaboración de un plan para la descentralización de la contabilidad y otras 

responsabilidades. Estos estudios especiales a menudo tienen como propósito 

el acopio de la información necesaria para formular la política general. Los 

resultados de Auditorías Internas de rutina pueden asimismo poner de 

manifiesto las áreas en las cuales deben considerarse cambios de políticas o 

de procedimientos . 

La responsabilidad del Auditor Interno en el desarrollo, mantenimiento y 

evaluación de la suficiencia del control interno, constituye su principal 

contribución al propósito de evitar fraudes o de hacer posible su inmediato 

descubrimiento, mediante la tramitación de los métodos y controles de 

operación diarios. 

2.3 AUDiTORIA INTERNA y EXTERNA 

Dado que la Auditoría Interna y la Auditoría Externa o independiente emplean 

técnicas de comprobación, papeles de trabajo y otros procedimientos de 

verificación, comprobación y valuación que son similares y aún idénticos, asi 

como la formación profesional en despachos de auditores, de muchos de los 

auditores internos, con frecuencia, se supone erróneamente, que existe poca 

diferencia en los objetivos que persiguen ambas actividades. 

Los orJjetivos que persigue una y otra actividad son diferentes: 
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Auditoría Externa.- El Auditor Externo es un profesional independierte a la 

empresa. que goza de la confianza pública de terceros (accionistas. gobierno, 

bancos, proveedores, etc.), respecto a la opinión que emita sobre los estados 

financieros de la entidad. 

Tiene la responsabilidad de expresar su opinión sobre los estados financieros 

a una fecha determinada y por un periodo limitado. Para poder emitir su 

dictamen u opinión con responsabilidad y ética profesional, debe evaluar los 

controles y examinar los libros y documentos de contabilidad en la extensión 

que juzgue necesaria. Por lo tanto, está interesado en comprobar la solidez de 

los criterios y estimaciones contables que la administración de la entidad haya 

seguido en la preparación y presentación de sus estados financieros. 

El Auditor Externo normalmente no es responsable de informes sobre las 

deficiencias administrativas y e! modo de corregirlas, sobre todo si existe un 

Departamento de Auditoría Interna debidamente organizado. No obstante. 

usualmente informa sobre cualquier deficiencia en los procedimientos de 

control que advierta al realizar su trabajo. por su interés en tales defiCIencias 

no persigue otra finalidad que satisfacerse a sí mismo de la suficiencia del 

control interno para suministrar información contable fidedigna. 

Auditoría Interna.- El Auditor Interno es un profesional al servicio exclusivo de 

una corporación y goza de la confianza de la dirección y administración de 

ésta. 

Su actividad está enfocada a revisar las diferentes áreas de la corporación y 

sus métodos de operación, poniendo especial atención en los controles y 

procedimientos establecidos para cerciorarse de su efectividad y 
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cumplimiento. Verifica que todos los activos de la empresa se encuentren 

razonablemente protegidos por un adecuado sistema de control interno, el cllal 

esté debidamente aplicado. Así mismo observa la eficiencia y productividad de 

las áreas revisadas. 

Como resultado de su labor emite un informe a la dirección del área revisada, 

en el que incluye sus observaciones y comentarios, así como sus sugerencias 

y recomendaciones, tendientes a mejorar el control interno y a elevar la 

eficiencia y productividad de ésta. 

En conclusión se puede ver, que mientras el Auditor Externo es un profesional 

independiente de la organización, cuya finalidad es emitir una opinión sobre la 

razonabilidad de sus estados financieros, a una fecha determinada, el Auditor 

Interno es un profesional al servicio de la misma empresa y estrechamente 

vinculado a ésta, cuya función está encaminada a vigilar el control interno 

establecido y ayudar a elevar la eficiencia y la productividad. 

2.4 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA 

Los objetivos de la Auditoría Interna son entre otros: 

A. Apoyar a los miembros de la organización en el desempeño de sus 

responsabilidades. 

B. Prevenir desviaciones y fraudes. 

C. La promoción de un efectivo control a un costo razonable. 
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D. Intervenir en la implementación de nuevos proyectos. 

Para lo anterior la Auditoría Interna proporciona análisis, evaluaciones, 

recomendaciones, asesoría ~ información concerniente con las actividades 

revisadas. 

La finalidad de la Auditoría Interna es prestar un servicio de asistencia 

constructiva a la Administración, con el propósito de elevar la eficiencia 

operativa y obtener un mayor beneficio económico; contribuyendo al logro de 

los objetivos institucionales. 

Para el logro de esta finalidad, el Auditor Interno debe examinar las 

operaciones que realiza la organización, los documentos, registros de 

contabilidad, bienes y valores, etc, considerando los siguientes aspectos: 

A. Que los planes y políticas de la organización, así como los procedimientos 

aprobados para su ejecución, se cumplan de manera satisfactoria. 

B. Que los resultados de los planes y políticas generales respondan en su 

ejecución práctica, a los objetivos perseguidos. 

c. Que la adopción o revisión de algún plan, política, procedimiento o método, 

o algún cambio en la estructura básica o en la división de funciones, pudiera 

contribuir a mejorar el funcionamiento general de la organización. 

D. Que los valores, derechos y bienes patrimoniales se hallen debidamente 

protegidos y contabilizados. 
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E. Que las transacciones diarias se registren en su totalidad, correcta y 

oportunamente. 

F. Que la organización se encuentre razonablemente protegida contra fraudes, 

despilfarros y pérdidas. 

G. Que los medios internos de comunicación trasmitan información fidedigna, 

adecuada y oportuna a los niveles de dirección y de ejecución responsables 

de la buena marcha de la organización. 

H. Que las tareas individuales se cumplan con eficiencia, prontitud y 

honestidad. 

Al finalizar su examen, el Auditor Interno debe informar a la Administración, 

con la objetividad profesional y absoluta independencia de criterio, el resultado 

final de su trabajo, expuesto en forma de análisis, evaluaciones, observaciones 

y comentarios, así como sus conclusiones y recomendaciones. 

2.5 FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA 

Las funciones de la Auditoría Interna deben ser desarrolladas de acuerdo con 

los objetivos institucionales, las políticas generales, los sistemas y 

procedimientos operativos y de contabilidad establecidos en la organización. 

Las funciones de la Auditoría Interna están basadas principalmente en la 

revisión de diversos aspectos de la organización, que entre otros son: 

A. Información Financiera y Operativa. 
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B. Sistemas establecidos. 

C. Salvaguarda y existencia de activos. 

D. Aspectos Económicos. 

E. Programas. 

F. Cumplimiento de planes y políticas. 

G. Estructura orgánica. 

H. Medios internos de información. 

2.6 IMPORTANCIA DE LA AUDlTORIA INTERNA 

Si se parte del criterio generalmente aceptado de que ninguna obra humana es 

perfecta, es forzoso convenir en que toda forma de organización que el hombre 

pueda adoptar para la obtención de un fin cualquiera, ha de ser susceptible de 

sufrir imperfecciones y desajustes en su funcionamiento. Aspiración elemental 

de toda Administración que se aprecie de cuidadosa y eficiente, debe ser, por 

lo tanto, precaver los efectos nocivos que todo defecto material o humano que 

por lo regular infiere a la buena marcha de la entidad. 

Asistir a la Administración en este empeño, esforzándose por impedir, o al 

menos por poner en evidencia a tiempo para ser subsanado, todo error. falta o 

acto de infidelidad que pudiera producirse como resultado de transgresiones 

administrativas, deficiencias mecánicas o flaquezas humanas, posiblemente es 
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el más eficaz concurso de la Auditoría Interna al notable desarrollo de la 
empresa. 

Además de la importancia de la Auditoría Interna en cuanto a previsión se 

refiere, existen otros aspectos dignos de tomarse en cuenta, como su 

asistencia en las demás áreas de la organización y su participación en la 

implantación de nuevos proyectos administrativos, ya que. generalmente el 

Departamento de Auditoría Interna esta formando por profesionales con 

capacidad, experiencia y amplio conocimiento de las diversas áreas que 

componen a la empresa. 

2.7 ALCANCES DE LA AUDITORIA INTERNA 

El alcance de la Auditoria Interna considera el examen y la evaluación de la 

adecuación y eficiencia del Sistema de Control Interno de la organización, y la 

calidad de ejecución en el desempeño de las responsabilidades asignadas. El 
alcance de la Auditoría Interna incluye: 

a) Revisión de la veracidad e integridad de la información financiera y 

operativa, y los medios utilizados para identificar. medir. clasificar y reportar 

esa información. 

b) Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de 

políticas, planes, procedimientos y ordenamientos legales que puedan tener 

un impacto significativo en las operaciones y en los reportes, y determinar 

si la organización cumple con tales sistemas. 
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c) Revisar las medidas para salvaguardar activos, y si son adecuadas: 

verificando la existencia de tales activos. 

d) Evaluar el aspecto econ6mlco y la eficiencia con que los recursos están 

siendo utilizados. 

Revisar aquellas operaciones o programas que tiendan a asegurar que los 

resultados sean acordes con los objetivos y metas establecidos, y si esas 

operaciones o programas están siendo llevados a cabo según lo planeado. 

2.8 TIPOS DE AUDITORIA 

A continuaci6n se hace una breve descripción de los diferentes tipos de 

Auditoría que se pueden ejercer: 

a) Auditoría de Estados Financieros.- Es la revisión total o parcial de 

estados financieros con un criterio y punto de vista independiente, con 

objeto de expresar una opinión respecto a ellos, para efecto ante terceros. 

La Auditoría de Estados Financieros es aquella que práctica un Contador 

Público independiente sobre los estados financieros de sus clientes. La 

Auditoría de Estados Financieros también es ejercida por la Auditoría 

Interna, sólo que su objetivo será la revisión total o parcial de estados 

flnanr,ieros con el objeto de expresar una opinión para efectos internos. 

sobre los rubros o cuentas examinadas, así como verificar, evaluar y 

proponer controles contables, financieros y de operación básicos. 

b) Auditoria Fiscal.- Veritica el correcto y oportuno pago de los diferentes 

impuestos y obligaciones fiscales de los contribuyentes. desde el punto de 
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vista Fisco, Secretaría de Hacienda y Crédito Público, Direcciones o 

Tesorerías de Hacienda Estatales y Tesorerías Municipales. En esta 

especialidad de la Auditoría recae también por filosofía, las revisiones que 

llevan a cabo organismos o autoridades con facultades de imponer 

gravámenes a los contribuyentes; por ejemplo: Instituto Mexicano' del 

Seguro Social, el Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de íos 

Trabajadores, la propia Secretaría de Hacienda y Crédito Público, etc. 

e) Auditoría Operacional.- Proporción de eficiencia de operación, es decir, es 

la actividad cuyo propósito fundamenta! es el de prestar un mejor servicio a 

la Administración, proporcionándole comentarios y recomendaciones que 

tiendan a mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones de una entidad. 

d) Auditoría Administrativa.- Verifica, evalúa y promueve el cumplimiento y 

apego a los factores o elementos del Proceso Administrativo. 

e) Auditoría Integral.- Es la que lleva a cabo la revisión de los aspectos 

contable-financieros, operacionales y administrativos de la entidad sujeta a 

revisión, en una misma asignación de auditoría. 

f) Auditoría Gubernamental.- Es la revisión de aspectos financieros, 

operacionales, administrativos, de resultados de programas y de 

cumplimiento de disposiciones legales que enmarcan la actividad de las 

entidades públicas. 
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2.9 EL CONTROL INTERNO 

El Auditor Interno debe efectuar un estudio y evaluación del Control Interno 

existente para determinar si es confiable o bien, si amerita ser fortalecido con 

cambios en los procedimientos de operación, en los sistemas, o con mayor 

supervisión; así mismo, que le permita determinar la naturaleza, extensión y 

oportunidad que debe dar a los procedimientos de auditoría. 

Como resultado de este trabajo, si el Audítor Interno considera que el Control 

Interno es deficiente, debe formular sugerencias constructivas para mejorar los 

sistemas examinados y en consecuencia, aumentar la eficiencia en la 

operación de la empresa. 

2.9.1 CONCEPTO Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO 

El Control h"terno comprende el plan de organización y todos los sistemas y 

procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para 

salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su 

información financiera, promover la eficiencia operativa y la adherencia a las 

políticas prescritas por la administración. 4 

Los objetivos del Control Interno son: 

A. La protección de los activos de la empresa. 

B. Obtención de información financiera veraz. confiable y oportuna. 

4 BACON A. Charles. Manual de Auditoria Interna. Grupo Noriega Editores. \Iexico. 1991 
p. :' 
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C. La promoción de la eficiencia en la operación del negocio. 

D. Que la ejecución de las operaciones se adhieran a las políticas 

establecidas por la administración de la empresa. 

Se ha dicho que la Auditoría Interna es un elemento de control que examina y 

evalúa la suficiencia y eficiencia de otros controles. 

2.9.2 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO 

Los elementos del Control Interno pueden agruparse en cuatro clasificacione' : 

1) Organización.- El establecimiento de un adecuado Control Interno será 

operable en una empresa, siempre y cuando, esté bien organizada. La 

organización implica que la estructura de una empresa esté cimentada en 

bases bien fundamentadas, de tal forma que las partes que la integran 

queden ordenadas lógicamente, con la finalidad de alcanzar las metas para 

las cuales fué creada. 

La organización requiere, implica y presupone la determinación de 

responsabilidades y la asignación de funciones, complementadas con un 

organigrama bien estructurado y un manual de organización. 

La organización interviene en los siguientes elementos del Control Interno: 

a) Dirección.- En cuanto debe asumir la responsabilidad de la toma de 

decisiones y establecer la política general de la empresa. 
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b) Coordinación.- Debido a que el Control Interno debe de estar determinado 

de tal forma. que las obligaciones y necesidades de los integrantes de la 

empresa sean armónicas. previendo los problemas que traen consigo la 

duplicidad y/o inversión de funciones y la inadecuada interpretación de las 

asignaciones de autoridad. 

c} División de Labores.- En cuanto a que un buen sistema de Control Interno 

debe definir conceptos correcta y claramente; independencia. las funciones 

de operación. custodia y registro. El principio básico del Control Interno es, 

en este aspecto. que ningún departamento debe tener acceso a los 

registros contables en que se controla su propia operación. Bajo el mismo 

principio. el departamento de contabilidad no debe tener funciones de 

operación o de custodia. sino concretarse al registro correcto de datos, 

verificando sus respectivas autorizaciones y evidencias de control 

aplicables, así como la presentación de los informes y análisis que requiera 

la dirección para controlar adecuadamente las operaciones de la empresa. 

El principio de División de Funciones impide, que aquellos de quien 

depende la realización de determiné:da operación. pueden influir en la forma 

en que han de adoptar su registro o en la posesión de los bienes 

involucrados en la operación. Bajo este principio una misma transacción 

debe pasar por diversas manos independientes entre sí. 

d) Asignación de Responsabilidades.- Deben establecerse con claridad los 

nombramientos dentro de la empresa, su jerarquía y delegar facultades de 

autorización congruentes con las responsabilidades asignadas. El principio 

fundamental en este aspecto consiste en que no se realice transacción 

alguna sin la aprobación de alguien específicamente autorizado para ello. 
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Deba. en todo caso, existir constancia de esta aprobación, con la excepción 

de actividades rutinarias de menor importancia en que la aprobación 

claramente puede entenderse como tácita. 

2) Procedimientos.- La existencia de Control Interno no se demuestra con 

sólo adecuada organización, pues es necesario que sus principios se 

apliquen en la práctica mediante procedimientos que garanticen la solidez 

de la organización. Los procedimientos intervienen en los siguientes 

aspectos: 

a) Planeación v Sistematización.- Es deseable encontrar en uso un 

instructivo generala una seria de instructivos sobre funciones de dirección y 

coordinación. la división de labores, el sistema de autorizaciones y fijación 

de re5pon5abilidade5. E5t05 instructivos u5ualmente asumen la forma de 
manuales de sistemas y procedimientos. y tienen por objeto asegurar el 

cumplimiento, por parte del personal, con las prácticas que dan efecto a las 

políticas de la empresa, uniforman los procedimientos, reducen errores, 

abrevian en período de entrenamiento del personal y eliminan o reducen el 

número de órdenes verbales y decisiones apresuradas. 

Por ejemplo: En el aspecto concreto de la contabilidad, la planeación y 

sistematización exigen al menos un catálogo de cuentas con su respectivo 

instructivo, si no una gráfica del trámite contable y un manual de 

procedimientos aplicable a las formas. registros e informes contables. 

Un grado más elevado de planeación requiere control presupuestal e 

implantación de estándares de ventas. distribución y servicio. 
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b) Registros y Formas.- Un buen sistema de Control Interno debe procurar 

procedimientos adecuados para el registro completo y correcto de activos, 

pasivos, ingresos y gastos. 

c) Informes.- Desne el punto de vista de la vigilancia sobre las actividades de 

la empresa y sobre el personal encargado de realizarlas, el elemento más 

importante de control, es la información interna. En este sentido, desde 

luego, no basta la participación periódica de informes internos, sino su 

estudio cuidadoso por personas con capacidad para juzgarlos y autoridad 

suficiente para tomar decisiones y corregir deficiencias. 

Las actividades de venta y distribución pueden vigilarse de cerca mediante 

informes periódicos, analíticos y comparativos; informes de compras, de 

gastos, análisis de variaciones, etc. Un Control Interno de tipo más elevado 

probablemente incluirá informes periódicos sobre capital de trabajo, origen 
y aplicación de recursos, variaciones financieras presupuestales, etc. 

3) Personal.- Por sólida que sea la organización de la empresa y 

adecuados los procedimientos implantados, el sistema de Control Interno 

no puede cumplir sus objetivos si las actividades diarias de la empresa no 

están continuamente en manos del personal idóneo. 

Los elementos que intervienen en el Control Interno son: 

a) Entrenamiento.- Mientras mejores programas de entrenamiento se 
encuentren en vigor, más apto será el personal encargado de los diversos 

aspectos. El mayor grado de Control Interno logrado permitirá la 
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identificación clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado, 

así como la reducción de ineficiencias y desperdicios. 

b) Eficiencia.- Después del entrenamiento, la eficiencia dependerá del juicio 

personal aplicado en cada actividad. El interés del negocio por medir y 

alentar la eficiencia constituye un coadyuvante del Control Interno. Los 

negocios adoptan algún método para el estudio del tiempo y esfuerzo 

empleados por el personal que ofrecen al auditor la posibilidad de medir 

comparativamente las cifras representativas de los costos. 

c) Moralidad.- Es obvio que la moralidad del personal es una de las columnas 

sobre las que descansa la estructura del Control Interno. Los requisitos de 

admisión y el constante interés de los directivos por el comportamiento del 

personal son, en efecto, ayudas importantes al control. Las vacaciones 

periódicas y un sistema de rotación de personal deben ser obligatorios 
hasta donde lo permitan las necesidades del negocio. El complemento 

indispensable de la moralidad del personal como elemento del Control 

Interno se encuentra en las finanzas de fidelidad que deben proteger al 

negocio contra manejos indebidos. 

d) Retribución.- Es indudable que un personal retribuido adecuadamente se 

presta mejor a realizar los propósitos de la empresa, y con entusiasmo 

concentra mayor atención en cumplir con eficiencia su labor que en hacer 

planes para desfalcar el negocio. 

Los sistemas de retribución al personal, planes de incentivos y permisos, 

pensiones por vejez y oportunidad que se le brinda para plantear sus 
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sugestiones y problemas personales constituyen un elemento importante 

del Control Interno. 

4) Supervisión.- Como se ha dicho, no es únicamente necesario el diseño de 

una buena organización, sino también la vigilancia constante para que el 

personal desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo a los planes 

de la organización. La Supervisión se ejerce en diferente niveles, por 

diferentes funcionarios y empleados en forma directa e indirecta. Una buena 

planeación y sistematización de procedimientos y un buen diseño de 

registros, formas e informes, permiten la Supervisión casi automática de los 

diversos aspectos del Control Interno. 

En negocios de mayor importancia, la Supervisión del Control Interno 

amerita un Auditor Interno o un Departamento de Auditoría Interna, que 

actúe como vigilante constante del cumplimiento de la empresa con los 
otros elementos de control, organización, procedimientos y personal. Así la 

función de Auditoría Interna que vigila la existencia constante de Control 

Interno, es a su vez un elemento muy importante del mismo Control Interno. 

2.9.3 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 

El Auditor para poder determinar el alcance de su trabajo, necesita llevar a 

cabo el Estudio y Evaluación del Control Interno, determinandose así su 

naturaleza, la confianza que va a depositar en él y como consecuencia, la 

extensión y oportunidad que va a dar a los procedimientos de audítoría que 
emplea. 
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El Auditor Interno debe vigilar constantemente la existencia y suficiencia de 

control en todas y cada una de las áreas que audita, y debe reportar en su 

informe cuando a su juicio, no sea suficiente, o bien, existan debilidades en el 

Control Interno. Así mismo debe incluir recomendaciones que tiendan a 

fortalecerlo o mejorarlo. 

Tradicionalmente se conocen tres métodos para el Estudio y Evaluación del 

Control Interno, y son los siguientes: 

a) Método Descriptivo.- Como su nombre lo indica consiste en la descripción 

de las diferentes actividades administrativas y operacionales de los 

departamentos o unidades de trabajo, de sus funcionarios o empleados; así 

como, los registros je contabilidad que intervienen y forman parte del 

sistema. Esta descripción debe hacerse de una manera tal que siga el curso 

de las operaciones de los diversos departamentos, Nunca debe hacerse de 

una forma aislada o subjetiva; siempre habrá de tenerse en cuenta la 

operación del departamento o empleado precedente, señalando además, su 

relación con el departamento siguiente. 

b) Método Gráfico.- Es aquel que señala por cuadros y gráficas el flujo de las 

operaciones a través de los puestos o lugares en donde se encuentren 

establecidas las medidas de control para la ejecución de las operaciones. 

c) Método de Cuestionarios.- Este método consiste en el empleo de un 

cuestionario previamente formulado por el auditor, el cual incluye preguntas 

respecto a como se efectúa el manejo de las operaciones y quien tiene a su 
cargo dichas funciones. El cuestionario es formulado por lo general, de tal 

manera que las respuestas afirmativas indican la existencia de adecuadas 
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medida de Control Interno y por lo contrario, las respuestas negativas 

señalan fallas o debilidades en el sistema establecido. 

El método más utjiizado es el de cuestionarios, por la rapidez de su aplicación, 

aunque representa algunas desventajas, como na asegurar el pleno 

conocimiento de la función auditada, ya que un mismo cuestionario difícilmente 

sirve para varios departamentos o empresas, siendo ya preestablecidos 

disminuyen la capacidad del auditor, pues es difícil que alberguen todos los 

aspectos del Control Interno. No obstante lo anterior, al conocer las empresas, 

y como deben funcionar, se pueden elaborar cuestionarios específicos que 

serán de gran ayuda para evaluar el Control Interno. 

En la actualidad se está utilizando el método denominado de "Detección de 

Funciones Incompatibles" I el cual como su nombre lo indica, con el uso de 

sencillos cuestionarios, el auditor detecta funciones incompatibles del personal 

involucrado en la Planeación, Organización, Dirección y Control de la empresa, 

como complemento a los métodos descritos. 

Se pueden utilizar uno o más métodos para evaluar adecuadamente el Control 
/. 

Interno y el auditor debe comprobar en el desarrollo de su trabajo que la 

información proporcionada corresponde a la forma en que se están ejecutando 

realmente las operaciones, pues en algunos casos los ejecutivos responsables 

pueden proporcionar información de lo que debería hacerse y no de lo que se 

está haciendo en el área a su cargo. 
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2.10 POLlTICAS y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA 

2.10.1 POLlTICAS 

A continuación se hace una descripción de las Políticas de Auditoría Interna: 

a) Alcance.- El alcance del trabajo de Audítoría Interna no debe tener 

restricciones y es obligación del responsable del departamento informar 

debidamente a la dirección general cuando su labor sea obstruida, 

quedando a discreción de éste si le otorga o no su apoyo para ir adelante 

en la revisión específica que se obstaculice. Es fundamental el apoyo de la 

dirección para desarrollar la función de Auditoría Interna. Sin este apoyo no 

tiene razón de existir esta función. 

b) Independencia.- Los Auditores Internos no tendrán autoridad y/o 

responsabilidad respecto de las actividades que auditen. Esta 

independencia permite que realicen su trabajo con libertad y objetividad. 

c) Ejecución.- La ejecución del trabajo de Auditoría Interna debe llevarse a 

cabo con el cuidado, diligencia profesional y ética que establecen las 

"Normas para la Práctica Profesional de la Auditoría Interna". 

d) Realización del Trabajo de Auditoría.- El trabajo de Auditoría Interna 

debe incluir: 

• La planeación de la Auditoría. 

• El examen y evaluación de la información, los bienes y las instalaciones. 
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• Comunicación de los resultados. 

• Seguimiento del Informe. 

e} Administración del Departamento de Auditoría Interna.- El encargado 

del Departamento de Auditoría Interna o Auditor General (cualquiera que 

sea el título con el que se le designe), es el responsable de la 

administración, operación y resultados de la función de la Auditoría Interna. 

2.10.2 PROCEDIMIENTOS 

Los Procedimientos de Auditoría son el conjunto de técnicas de investigación 

aplicables a una partida o un grupo de hechos y circunstancias relativas, 

sujetos a examen, mediante los cuales el auditor obtiene las bases para 

fundamentar su opinión. 

2.11 EL AUDITOR INTERNO 

2.11.1 CONCEPTO DE AUDITOR INTERNO 

El Auditor Interno es el profesional, al servicio de una organización, que realiza 

en forma independiente revisiones continuas de las actividades realizadas en 

ella, con el fin de evaluar las medidas de Control Interno implantadas y 

asegurar que las funciones se realizan en forma eficaz, sugiriendo las 

modificaciones necesarias para mejorarlas. 
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2.11.2 PERFIL DEL AUDITOR INTERNO 

Alguna vez se dio una definición de "Auditor" diciendo que es un individuo 

adusto, frío, duro e inflexible en cuanto a sus normas de conducta y principios 

morales, sin sentimientos y sin entrañas, desconfiado de todo y de todos, 

calculador, observador, agudo para detectar errores y fraudes; que informa 

solo por excepción, (esto es lo que está mal y amerita una acción correctiva), 

solitario, sin amigos (pues no desea compromisos), tiene la persistencia y 

obstinación de un perro de presa para seguir una pista cuando sospecha que 

"algo anda mal", y terminaba más o menos así: "afortunadamente este ser no 

se reproduce y al final todos se van al infierno". Este concepto de Auditor no ha 

variado mucho en la mente de algunas personas no versadas en nuestra 

función, sin embargo, las características modernas del Auditor, son las 

siguientes: 

a) Objetividad.- En cuanto a la actitud de independencia mental que debe 

mantener al realizar el trebajo de auditoría, al evitar colocarse en 

situaciones en las que se siente imposibilitado para emitir juicios objetivos, 

por lo que el auditor interno no debe tener responsabilidades operativas y 

debe ser rotado en lo posible, evitando así demasiadas confianzas y/o 

amistades con los auditados. 

b) Independencia.- Es decir, realizar su trabajo con libertad y objetividad; la 

objetividad ya se trató en el párrafo anterior, y la libertad la adquirirá en el 

momento en que cuente con la autorización respectiva para tener acceso a 

los registros, personal y propiedades físicas, lo cual es necesario para 

llevar a cabo las auditorías. 
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e) Perlcla. r Es decir, habilidad para aplicar sus conocimientos a las 

situaciones con que se encuentre y reconocer así las deficiencias o 

desviaciones significativas e investigarlas para poder determinar las 

soluciones adecuadas. 

d) Habilidad para mantener relaciones satisfactorias con los auditados.­

No para llegar a establecer estrechos lazos de confianza y amistad, pero si 

para evitar presiones y lograr un ambiente amable y cordial en la 

realización firme de su trabajo. 

e) Habilidad para comunicarse.- Es decir, para poder transmitir en forma 

clara y efectiva lo que quiere, lo que piensa y lo que recomienda, como 

resultado de su trabajo. 

f) Continuo desarrollo profesional.- Mantenerse actualizado en cuanto a 

sus conocimientos técnicos, con mejoras y adiciones a normas, 

procedimientos y técnicas, por ejemplo lo que puede lograr informándose 

por medio de textos novedosos y recientes sobre la materia, asistiendo a 

cursos, conferencias, seminarios, capacitación, investigaciones, etc. 

g} Debido cuidado profesional.- En cuanto a que debe evitar errores 

(propios e intencionados por terceros), omisiones, desperdicio (de tiempo 

principalmente), ineficiencia, inefectividad, conflicto de intereses, así como 

detectar aquellas situaciones o actividades más susceptibles de 

irregularidades y controles inadecuados. 

h) Prudencia.- Que va íntimamente ligada a la característica anterior, pues al 

detectar cualquier falla el Auditor debe ser prudente en cuanto a las 
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actividades que debe realizar para acumular los elementos necesarios a 

efecto de emitir una opinión y/o recomendación adecuada, o si es muy 

grave, comentarlo a las autoridades adecuadas de la organización, 

sugiriendo las investigaciones necesarias. 

i) Discreción.- Es decir, debe tener cuidado de no comentar o divulgar 

información confidencial a la que tiene acceso, debido a la naturaleza de su 

trabajo. 

j) Honorabilidad.- En cuanto a la buena imagen que debe crear ante los 

demás sobre su persona, lo que es indispensable para hacerse merecedor 

de el respeto que la naturaleza de su trabajo requiere. 

k) Alto grado de honorabilidad y confiabilidad.- No debe abusar o utilizar 

de mala fé aquellas fallas o deficiencias encontradas para beneficio propio, 

sino comunicarlas, buscar y sugerir las medidas para superarlas. 

1) Lealtad hacia la empresa de la que forma parte.- Buscar siempre el 

beneficio de ella. 

m) Tener conocimientos profesionales suficientes.- Sobre Auditoría, 

Contabilidad, Sistemas y Procedimientos en uso dentro de la empresa, 

Técnicas sobre la elaboración de Sistemas y Procedimientos, Impuestos, 

Finanzas, Economía, y en especial Control Interno. 

n) Alta capacidad de análisis y síntesis.- Lo que es indispensable en el 

desarrollo de las diferentes actividades de su trabajo. 
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2.12 EL DEPARTAMENTO DE AUDITaRlA INTERNA 

2.12.1 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

El Departamento de Auditoría Interna dentro del organigrama de la empresa 

debe estar a nivel staft, y reportando a la máxima autoridad administrativa de 

la institución, como se muestra en la fig. 1, al final de este capítulo. 

La razón para que el Departamento de Auditoría Interna se encuentre a nivel 

staft dentro del organigrama de la organización, es que éste ejerce una función 

independiente dentro de la misma empresa, porque de lo contrario su 

actuación sería de juez y parte. 

El Departamento de Auditoría Interna debe de contar con la siguiente dotación 

de personal técnico para su adecuado funcionamiento: 

CARGO 

Director 

Gerente 

Supervisores de Areas 

Encargados de Areas 

Auditores Auxiliares 

FUNCIONES 

• Planificación, Dirección. Supervisión y 

Control de la Auditoría Interna. 

• Asistencia y reemplazo del Director en el 

desempeño de sus funciones. 

• Realización de las Auditorías Internas 

dentro del área correspondiente. 

• Asistencia y reemplazo de los 

supervisores en el desempeño de sus 

funciones. 

• Auxilio a los encargados de las áreas 

en la realización de las Auditorías 

Internas. 
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En la fig. 2, al final de este capitulo, se muestra el organigrama interno del 

Departamento de Auditoría Interna, de acuerdo al personal antes descrito. 

2.12.2 OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

El Departamento de Auditoría Interna debe cumplir con las siguientes 

obligaciones: 

a) Ejecución de un plan de Auditoría Interna que comprenda, como mínimo 

una inspección anual a cada uno de los departamentos y empresas que 

conforman una organización, y tantas otras inspecciones como fueran 

necesarias. 

b) El Director o Gerente de Auditoría Interna debe revisar los informes de 

auditoría preparados por los auditores a su cargo. Estos informes han de 

ser firmados por el Director, antes de ser presentados a la Dirección 

Generala al funcionario que haya solicitado la auditoría. 

c) Presentar el informe escrito con los resultados, conclusiones y 

recomendaciones de cada auditoría realizada, debiendo anticipar 

información verbal en casos de urgencia. 

d) Realizar las auditorías internas especiales que se requieran. 

2.12.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITaRlA INTERNA 

El Departamento de Auditoría Interna tiene a su cargo las siguientes funciones: 
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a) Examen de los libros y documentos contables de todos los departamentos y 

empresas de la organización, así como, la evaluación del Control Interno de 

la institución, y revisión ocasional de los libros y documentos contables de 

los prestatario:. 

b) Desempeñar sus funciones a través de comprobaciones, investigaciones o 

estudios especiales, análisis y apreciaciones de juicio y, fundamentalmente. 

mediante la interpretación racional de los resultados obtenidos, en forma de 

conclusiones, y a la emisión de recomendaciones. 

c) Las funciones de la Auditoría Interna, comprenden las siguientes 

actividades en relación con el Control Interno de una organización: 

• Examen y evaluación de la solidez, suficiencia y modo de aplicación de los 

controles contables, financieros y de operación. 

• Determinación de la solidez y efectividad del cumplimiento de la política 

general y regulaciones internas. 

• Comprobación del cumplimiento de toda clase de contratos. 

• Determinación del grado de seguridad de los bienes patrimoniales, además 

de su correcta contabilización y protección contra toda clase de pérdidas o 

uso indebido. 

• Determinación de la consistencia y legitimidad de la información contable y 

otros datos oficiales. 
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• Evaluación de la calidad del trabajo personal, el cumplimiento individual de 

responsabilidades de los funcionarios y empleados. 

2.12.4 REQUISITOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITaRlA INTERNA 

La empresa debe garantizar al Departamento de Auditoría Interna, en todo 

momento, el eficaz cumplimiento de los siguientes requisitos mínimos para el 

debido desempeño de las funciones de dicho departamento: 

a) Adecuada dotación de personal profesional. de acuerdo con el área de 

auditoría que lo solicite. 

b) Apoyo material y moral, regular y efectivo de parte de la dirección y de las 

autoridades superiores. 

c) Adecuada y razonable delegación de autoridad por parte de la dirección. 

NOTA: El Auditor Interno solo de!Je solicitar el mencionado apoyo cuando se 

enfrente a acciones arbitrarias en su contra, o cuando se presenten 

manifestaciones de resistencia de personas obligadas a prestarle cooperación. 

2.12.5 FRECUENCIA Y ALCANCE DE LAS AUDITaRlAS INTERNAS 

Las Auditorías Internas regulares (que se basan en planes de trabajo 

periódicamente preparados), para cada año, han de contemplar como minimo 

una revisión a cada uno de los departamentos y empresas que integran una 

organización; también se han de efectuar un número adicional de Auditorías 

especiales (no se basan en un programa), y con propósitos especificos. Con 
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base en los resultados obtenidos en las Auditorías precedentes, se determina 

el mayor o menor alcance y frecuencia con que deben ser revisados los rubros, 

sistemas, procedimientos, departamentos, empresas, etc., de una entidad, así 

como los puntos del programa en que ha de ponerse particular énfasis. 

El Director o Gerente de Auditoría Interna puede disponer que ocasionalmente 

se varíe el alcance de algunos de los objetivos de las Auditorías regulares, con 

el propósito de que se de preferentemente atención a algunos aspectos que 

así lo requieran. 

El alcance de Auditoría Interna debe incluir el examen y la evaluación de la 

adecuación y efectividad del sistema de Control Interno establecido en la 

organización y la calidad de la ejecución el! el desempeño de las 

responsabilidades asignadas. 

Los alcances deben ser: 

1) Aplicables a todas la áreas: 

La Auditoría Interna es aplicable a todas las áreas que íntegran a una 

organización, como son Producción, Comercialización, Contabilidad y 

Finanzas, Recursos Humanos, etc. y a todas aquellas áreas que de una u otra 

manera se involucran en las operaciones de dicha organización, como pueden 

ser, Informática, Compras, Publicidad, etc. 
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2) Aplicaciones Prácticas: 

Las aplicaciones que la Auditoría Interna hace dentro de todas y cada una de 

las áreas de la organización, son de vigilancia y apoyo técnico en cuanto a la 

estricta observancia de las políticas, procedimientos, control interno, 

situaciones financieras, informática, etc. 
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3.1 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

3.1.1 CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO 

Los Manuales Administrativos son herramientas importantes para las 

organizaciones, por lo mismo, a continuación se mencionan algunos conceptos 

de Manual Administrativo. 

" Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistemática 

información acerca de la organización de la empresa". 5 

" Es un folleto, libro o carpeta, en los que de una manera fácil de manejarse 

concentrarán en una forma sistemática, una serie de elementos ad'ninistrativos 

para un fin concreto i orientar y uniformar la conducta que se presenta entre 

cada grupo humano en la empresa ".6 

" Es el documento que contiene en forma ordenada y sistemática información 

sobre Historia, Objetivos, Políticas, Funciones, Estructura Orgánica, 

Descripciones de Puestos y/o Procedimientos de una organización o de una 

parte de ella, para mejorar el desarrollo de las tareas administrativas "? 

En relación a los conceptos antes expuestos, se considera que el Manual 

Administrativo es aquel documento que contiene información sobre la 

estructura Orgánica, Políticas y Procedimientos de una Organización. 

5 MUNCH GALlNDO. GARClA MARTINEZ. Fundamcntos dc la Adnllnístracíón TRILLAS. \1éxico (I)IJII 

P l:i5 
6 REYES PONCE. Agustin. Administr:Jción dc Emprcsas. Tcoría \" PrÚctica. Primcra Panco UML'SA. :V1é:-.íco 

1<)<)0. p. 177 

1 SRIA. DE LA PRESIDENCIA. Dirección General de Estudios Adnllnistrati\os. Manuales de Adl11l1llstraclon 
Mcxico I <)7~. p. II 
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3.1.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Son de gran importancia por los siguientes aspectos: 

• Describen el funcionamiento y la operación de una organización 

• Se emplean para dar instrucciones, generales y específicas. 

• Presentan el flujo de las operaciones de una empresa. 

• Son una fuente de consulta constante, y un medio de adiestramiento y 

capacitación. 

• Definen la naturaleza de los trabajos y de los departamentos a los que 

corresponden. 

• Eliminan la duplicidad e ineficiencia en el trabajo. 

• Normalizan y estandarizan los procedimientos. 

• Distribuyen adecuadamente las cargas de trabajo de los distintos puestos. 

3.1.3 BENEFICIOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Los Manua!es Administrativos otorgan los siguientes beneficios: 
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• Son una fuente de información, pues muestran la organización de la 

empresa. 

• Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa. 

• Delimitan las actividades, responsabilidades y funciones de las áreas y 

puestos. 

• Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe 

hacer y como se debe hacer. 

• Ayudan a la coordinación y evitan la duplicidad de actividades, además 

evitan las fugas de responsabilidad. 

• Son una base para el mejoramiento de políticas y procedimientos. 

• Reducen costos y tiempos al incrementar la eficiencia. 

3.1.4 TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS 

Se pueden clasificar de la siguiente manera: 

A. Por su amplitud o grado de alcance: 

a) Generales.- Son los que contienen información de todas las áreas o 

departamentos, que integran a una organización y comprenden 

básicamente los principales niveles jerárquicos de dicha organización. 
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b} Específicos.- Son los que contienen información de una sola área o 

departamento de la organización, generalmente comprenden todos los 

niveles jerárquicos del área que se este representando. 

8. Por su contenido: 

a) Manuales de Organización.- Son aquellos documentos cuya información 

se encuentra basada en la estructura orgánica de la institución o de una 

parte de ella; esta información contiene los Objetivos, Políticas, 

Organigramas, Funciones, Grados de Autoridad y Responsabilidad y las 

Descripciones de Puestos. 

b) Manuales de Procedimientos.- Son los documentos con información 

detallada y metódica de los pasos y operaciones que se deben seguir para 

el cumplimiento de las funciones y operaciones de una organización. 

c) Manuales de Políticas.- Son los documentos que contienen los 

lineamientos o normas a seguir para el cumplimiento de las funciones y de 

los procedimientos de una organización 

d) Manuales de Contenido Múltiple.- Son los documentos con información 

referente a más de uno de los tipos anteriormente señalados; estos 

manuales son usados cuando la información es manejada de forma breve, 

y por lo cual resulta más práctico la concentración de los datos de un solo 

manual. 
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3.2 CONCEPTO DE MANUAL DE AUDITORIA INTERNA 

Para que la Auditoría Interna pueda prestar adecuadamente un servicio de 

asistencia técnica al personal dentro de una Institución, debe de estar apoyada 

por un documento (Manual de Auditoría Interna), que contenga lineamientos 

que sirvan de base para dar calidad y uniformidad a su trabajo. 

En base a lo anterior, se presenta una definición de "Manual de Auditoria 

Interna ": 

"Es el documento formal, que contiene las normas y procedimientos que sirven 

de guía al auditor interno en la verificación de las operaciones y la evaluación 

del funcionamiento del Control Interno de una organización, de manera 
uniforme y programada, para la elaboración de observaciones y 

recomendaciones tendientes a fomentar la eficiencia y productividad dentro de 

la misma". 

3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL DE AUDITaRlA INTERNA 

A continuación se mencionan algunos objetivos del Manual de Auditoria 

Interna: 

a) Buscar la uniformidad en las actividades del personal que labora dentro del 

Departamento de Auditoría Interna, para que trabaje bajo los mismos 

criterios, facilitando la elaboración de trabajo y su supervisión, por ejemplo, 

que se utilicen los mismos papeles de trabajo, marcas de revisión, 

abreviaturas, se formulen los informes con la misma estructura, etc. 
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b) Servir de guía al personal de Auditoría Interna ya existente, y al de nuevo 

ingreso en la ejecución de las revisiones. 

c) Establecer políticas internas de observancia general, así como atribuciones 

al personal. 

d) Establecer una adecuada descripción de puestos y segregación de 

funciones. 

e} Establecer procedimientos para la ejecuci6n de los distintos tipos de 

auditorías, así como incluir las guías para la revisión del Control Interno y las 

Transacciones y Registros, las Cédulas Proforma, Marcas de Revisión 

Específicas, etc. 

f) Establecer lineamientos que orienten al auditor interno cuando tenga que 

sU!Jlir a sus superiores en la toma de decisiones. 

3.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE AUDlTORIA INTERNA 

Para ilustrar la estructura del Manual de Auditoría Interna, a continuación se 

muestra un cuadro sinóptico que contiene la distribución básica del mismo. 



El Manual de Audltorla Interna 59 

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA 
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3.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA 

Además de lo descrito en el capitulo 11 el Manual de Auditoría Interna debe 

contener la siguiente información: 

3.5.1 DISPOSICIONES COMUNES PARA EL PERSONAL QUE INTEGRA EL 

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

A continuación se mencionarán las Disposiciones Comunes para el personal 

que integra el Departamento de Auditoría Interna, de observancia general: 

1) Personalidad: 

Al desempeñar sus funciones, los Auditores Internos actúan en representación 

de las más altas autoridades de la corporación, ejerciendo el control y la 

supervisión general de las actividades de la empresa, directamente o por 

delegación. 

El desempeñar funciones en representación de las más altas autoridades, yen 

su nombre, no debe dar lugar a que se desarrolle en el Auditor Interno un 

injustificado complejo de superioridad frente a otros funcionarios, ni tampoco 

incurrir en excesos de autoridad. 

2) Responsabilidades: 

Los Auditores Internos tienen la responsabilidad de velar por los intereses de 

la organización, haciendo su labor con la más alta calidad profesional y de 

conformidad con normas y procedimientos de auditoría. 
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3) Desarrollo del Personal Subordinado: 

Los Auditores que tengan personal a su cargo están obligados a promover el 

desarrollo del mismo, a través de la transmisión de conocimientos y 

experiencias, impulsando la práctica, la evaluación de trabajos desarrollados y 

el asesoramiento técnico. 

Del mismo modo los Auditores que posean el conocimiento y dominio de 

técnicas útiles para la ejecución del trabajo de auditoría interna, deben 

compartirlos con los demás, con el objeto de que se logre un desarrollo 

integral de todos los miembros del Departamento de Auditoría Interna. 

4) Obligaciones: 

Los Auditores Internos tienen las siguientes obligaciones comunes que se 

cumplen en todos los casos, bajo la dirección y supervisión del Director de 

Audítoría Interna y, ocasionalmente, con su intervención personal: 

a) Conocer oportunamente las disposiciones emergentes de textos legales, 

manuales y otros documentos, así como de cualquier modificación que los 

mismos pudieran sufrir en lo futuro. 

b) Tener conocimiento oportuno de los términos de los convenios de préstamo 

de la organización con agencias o bancos internacionales, como también de 

cualquier otro tipo de convenio o contrato en donde la corporación sea parte. 

c) Llevar equipo de trabajo en cada misión de Auditoría Interna para la que 

sean asignados. Con dicho equipo habrán de llevar también legajos y 

papeles inherentes a la revisión correspondiente. 
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d) Cumplir su trabajo en forma profesional, con el mayor celo y diligencia, 

además de la debida prontitud y el menor costo posible. 

e) Investigar cualquier caso de importancia no previsto en el programa o en las 

instrucciones recibidas, del cual tuvieren conocimiento, e informar 

oportunamente el resultado obtenido. 

f) Tomar las medidas necesarias para proteger cualquier documento que, por 

correo u otra vía, los Auditores deban remitirse entre sí o enviar a otras 

personas. 

Cumplir con los programas establecidos y responsabilizarse de los 

resultados y las decisiones tomadas. 

5) Atribuciones: 

Los Auditores Internos tienen libre acceso a las oficinas, bodegas, almacenes 

y demás áreas de la organización, y pueden examinar el contenido de todos 

los libros, registros y documentos, incluso actas de consejo, así como verificar 

las existencias de bienes, valores y demás activos de la entidad. 

Adicionalmente los auditores internos tienen las siguientes atribuciones: 

a) Actuar con independencia respecto a las demás divisiones administrativas 

de la organización. 
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b) Tener libre acceso en cualquier momento a la contabilidad, archivos y 

documentos de la institución, así como a otras fuentes de información 

relacionadas con la actividad misma. 

c) Requerir cooperación de cualquier funcionario o empleado de la corporación 

con el fin de conseguir el resultado más satisfactorio. 

6) Autoridad: 

Ningún Auditor Interno esta facultado para ejercer autoridad directa sobre los 

funcionarios cuyo trabajo ha de examinar y evaluar. 

Los Auditores Internos, sin embargo tienen autoridad para demandar que el 

jefe del departamento, piso, almacén o empresa, etc., objeto de la Auditoría, 

prepare u ordene preparar, bajo la dirección del Auditor Interno respectivo, 

formas o determinados papeles de trabajo. 

7) Requisitos: 

El personal de Auditoría Interna en su conjunto, debe poseer conocimientos y 

experiencias esenciales para practicar la profesión dentro de una organización. 

Estos requisitos incluyen pericia al aplicar las normas, procedimientos y 

técnicas de Auditoría Interna. 

El Departamento de Auditoría Interna debe tener personal calificado en las 
disciplinas necesarias para cumplir con las responsabilidades de las diferentes 

áreas que lo integran, tales como: Contabilidad, Administración, Economia, 

Finanzas, Estadística, Procesamiento Electrónico de Datos. Impuestos y 
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Leyes; sin embargo, cada miembro del departamento no necesita estar 

calificado en todas las disciplinas. 

Además los miembros del Departamento de Auditoría Interna deben reunir los 

siguientes requisitos: 

a) Identificación con los objetivos de la organización. 

b) Sentido integral de la Auditoría Interna y de los propósitos de aplicación en 

la entidad. 

e) Dignidad profesional. 

d) Buen concepto de la responsabilidad y disciplina. 

e) Discreción y reserva. 

f) Uniformidad en sus métodos ae trabajo. 

g) Habilidad para el análisis. 

h) Objetividad y precisión en sus juicios e informes. 

i) Facilidad para asesorar. 

j) Iniciativa personal. 

k) Espíritu de superación. 
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1) Cortesía en sus relaciones con otros funcionarios de la organización. 

m)Sentido de la puntualidad. 

n) Capacidad de discernir el valor real de las cosas y de diferenciar entre lo 

importante y lo trivial. 

8) Independencia: 

La Auditoría Interna tiene plena independencia de acción y de criterio para 

desempeñar su cometido. 

Lo Auditores Internos cuentan con el apoyo de la dirección para lograr la 

cooperación de los auditados y poder realizar el trabajo libre de interferencias, 

así mismo, el Director de Auditoría Interna solamente es responsable de sus 

actos ante la dirección ya mencionada. 

Todo Auditor Interno por consiguiente ha de emitir sus informes con total 

independencia de criterio. Nadie ni nada debe de influir, directa o 

indirectamente, en su apreciación objetiva de los resultados, ni en las 

conclusiones y recomendaciones emergentes de su trabajo. 

Los Auditores Internos no deben participar en la elaboración de procedimientos 

ni en el diseño de libros, registros y formularios, así como, tampoco en ninguna 

otra actividad que normalmente tuvieran que revisar y evaluar . 
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Si en ocasiones la dirección ordena a los Auditores Internos que realicen 

trabajos que no son de Auditoría, queda establecido que no estarán como 

Auditores Internos. 

Las personas transferidas definitiva o temporalmente al Departamento de 

Auditoría Interna, no deben ser asignadas para auditar aquellas actividades en 

las que previamente participan, hasta que no transcurra un período razonable, 

ya que se puede dañar la objetividad del trabajo realizado. 

Las asignaciones de auditoría al personal, deben hacerse de manera tal que 

se eliminen las posibles y actuales conflictos de interés. Los Auditores Internos 

deben informar a su Director, sobre cualquier situación donde ellos tengan 

conflicto de intereses o prejuicios, o sobre la que razonablemente se pueda 

inferir su existencia. El Director de Auditoría en estos casos, debe reasignar a 
tales Auditores. 

9) Secreto Profesional: 

El Auditor Interno esta obligado a informar honestamente la verdad, sin 

reservas, sobre los resultados de su trabajo. Sus informes, no obstante, serán 

emitidos en la inteligencia de que los mismos no habrán de ser leídos por 

personas ajenas al Departamento o no incluidas expresamente en la 

distribución de ejemplares. 

Los Auditores Internos deben tener especial reserva en lo que se refiere a las 

actividades futuras del Departamento de Auditoría Interna, en consideración a 

que cualquier indiscreción puede anular el factor sorpresa, que constituye un 

eficaz recurso de la Auditoría. Además, deben de abstenerse de hacer 
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comentario alguno sobre cualquiera de sus actividades oficiales que implique 

la revelación del nombre de alguna empresa, departamento, almacén, 

funcionario o prestatario en particular, a menos que el comentario lo hiciera 

con algunos de los funcionarios autorizados para tener acceso a sus informes. 

Los Auditores Internos pueden, no obstante, referirse a sus experiencias con 

otros departamentos, empresas, almacenes, o con otros funcionarios o 

prestatarios, como ejemplos ilustrativos de valor didáctico, siempre que no se 

personalice ni se deje entrever el nombre del departamento, empresa, 

almacén, funcionario o prestatario implicado. 

Sin embargo, los Auditores nunca deben hacer comentarios con ninguna 

persona, excepto a las autoridades superiores, sobre 105 planes futuros del 

Departamento, ni de sus próximas actividades individuales de trabajo a corto o 

largo plazo. 

Las disposiciones anteriores sobre el secreto profesional deben ser 

observadas con especial diligencia cuando se trate de informes, papeles de 

trabajo u otros documentos de carácter reservado . 

10)Calidad de Trabajo: 

El Director de Auditoría Interna debe establecer y mantener un programa de 

control de calidad que permita evaluar las operaciones del Departamento de 

Auditoría Interna. 

El propósito de este programa es el de proporcionar seguridad razonable de 

que el trabajo de Auditoría está de acuerdo con las normas de Auditoría 
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Interna y del mismo manual. Un programa de control de calidad debe incluir los 

siguientes elementos: 

a) Supervisión.- La supervisión del trabajo de los Auditores Internos debe 

llevarse a cabo continuamente para asegurar que se esté trabajando de 

acuerdo con las normas, políticas y programas de Auditoría Interna. 

b) Revisión Externa.- Para evaluar la calidad del trabajo del Departamento de 

Auditoría Interna deben practicarse revisiones externas. Estas revisiones 

deben llevarse a cabo por personas calificadas e independientes de la 

organización y que no tengan conflicto de intereses real o aparente, con una 

frecuencia mínima de cada tres años. Al concluirse la revisión debe emitirse 

un informe escrito que exprese la opinión sobre el cumplimiento del 

Departamento en relación a las normas para la práctica profesional de la 

Auditoría Interna, y cuando se considere conveniente debe incluir 

recomendaciones para un mejor desempeño. 

Por otra parte, la calidad del trabajo de Auditoría Interna normalmente habrá 

de prevalecer sobre el tiempo que se asigne al Auditor para realizar su labor. 

así como sobre cualquier otra consideración. 

11 )Políticas Internas: 

Independientemente de la empresa de que se trate, el Departamento de 

Auditoría Interna debe contar con políticas internas de observancia general 

para todos los integrantes del mismo, por ejemplo, presentación personal, 

horario de trabajo. puntualidad y asistencia. días de descanso, tiempo 

extraordinario, conducta y disciplina, aspectos confidenciales, etc. 
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3.5.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DEL PERSONAL QUE INTEGRA 

EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA 

A continuación se hace la descripción de los puestos que como mínimo debe 

de tener el Departamento de Auditoría Interna dentro de una organización. 

A) Director de Auditoría Interna 

1) Nivel Jerárquico.- Por lo general el Director de Auditoría Interna se 

encuentra bajo las órdenes de la dirección general, y en algunos casos del 

Consejo de Administracíón, aunque sólo es responsable de sus actos ante 

éstos, cuidando que se de cumplimiento a las Auditorias especíales que 

soliciten otros funcionarios de la empresa. 

2) Responsabilidades.- Además de las responsabilidades comunes a todos 

los Auditores Internos mencionadas en el punt;) 3.5.1 de este capítulo, el 
director tiene las siguientes responsabilidades específicas: 

a) Planificar el funcionamiento del Departamento con el fin de obtener la mayor 

u eficiencia posible del servicio de Auditoría Interna, estableciendo políticas 

para su actividad y dirigiendo sus funciones técnicas y administrativas 

b) Dirigir las actividades de los Auditores bajo su jurisdicción. 

c) Supervisar la labor de los Auditores con el propósito de garantizar el óptimo 

y efectivo cumplimiento de todas las designaciones de Auditoría Interna. 
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d) Recomendar mejoras al manejo de controles designados para salvaguardar 

los recursos de la organización, promover el crecimiento de la misma y 

asegurar el cumplimiento de las regulaciones legales. 

e) Evaluar políticas y planes de la actividad de Auditoría. 

f) Opinar sobre las acciones tomadas para la corrección de las condiciones 

deficientes reportadas y continuar revisando con personal adecuado 

acciones consideradas ineficientes hasta que haya una solución satisfactoria 

al problema. 

3) Obligaciones.- Además de las obligaciones comunes a todos los Auditores 

Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Director tiene las 

siguientes obligaciones específicas: 

a) Controlar que el personal bajo sus órdenes, cumpla las obligaciones 

comunes a todos los Auditores Internos, así como, los preceptos del manual. 

b) Vigilar que el trabajo profesional que han de rendir los Auditores Internos se 

realice con el mayor celo y diligencia, así como, con la debida prontitud y el 

menor costo posible. 

c) Cuidar que a los Auditores Internos se les garantice en todo momento el 

libre ejercicio de los derechos y atribuciones que establece el manual. 

d) Preparar el proyecto de plan de trabajo de Auditoría Interna para cada año 

calendario y entregarlo a la autoridad correspondiente. 
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e) Suscribir e informar a los Auditores respectivos las designaciones de 

Auditoría Interna. 

f) Realizar personalmente determinadas auditorías de importancia especial. 

previa información a las autoridades superiores. 

g) Poner en conocimiento a las autoridades superiores, con la mayor urgencia 

posible y por la vía más rápida y expedita a su disposición, cualquier caso 

de fraude, desfalco, malversación o distracción de fondos; o de conducta 

impropia de algún funcionario o de cualquier otra irregularidad grave que 

pueda conocer como resultado de alguna misión de Auditoría Interna o por 

cualquier otro medio. 

h) Dar cuenta a la autoridad correspondiente, y con la mayor brevedad posible, 
de cualquier contingencia que pueda dificultar en forma sustancial el 

cumplimiento oportuno del plan de trabajo aprobado, y proponer a dicha 

autoridad las medidas de emergencia que estime pertinentes para la 

regulación del trabajo. 

i) Supervisar los informes rendidos por cada supervisor de área, además de 

los correspondientes papeles de trabajo, a fin de comprobar si se han 

cumplido satisfactoriamente el programa y las instrucciones especiales que 

hubiera podido dictar. Entregar a las autoridades superiores su dictamen 

sobre cada informe de Auditoría Interna que realice. 

j) Controlar el cumplimiento de todas las acciones emergentes de los informes 

de Auditoría Interna, sin que pueda dar por definitivamente concluida 

ninguna Auditoría hasta en tanto se haya tomado acción satisfactoria en 
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relación con todas las observaciones y recomendaciones de los respectivos 

informes. 

k) Entregar informe escrito a la autoridad correspondiente sobre la labor 

realizada durante cada año calendario, en forma comparativa con el plan de 

trabajo correspondiente, y justificar en forma satisfactoria cualquier 

discrepancia apreciable entre el plan aprobado y la labor realizada. 

4) Atribuciones.- Además de las atribuciones comunes a todos los Auditores 

Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el sólo acto de 

nombramiento oficial del Director de Auditoría Interna por la autoridad 

correspondiente, implica de hecho el consentimiento de la máxima autoridad 

para que el Director asuma, por delegación, el ejercicio de la atribución del 

Consejo de Administración, de controlar las actividades y operaciones de la 

organización. 

La atribución delegada puede ser ejercida por el Director de Auditoría Interna 

personalmente, o por alguno de los Auditores bajo su jurisdicción. 

" 5) Autoridad.- El Director de Auditoría Interna tiene autoridad directa e 

indirecta sobre todo el personal del departamento. 

Además de la Autoridad común a todos los Auditores Internos, dispuesta en el 

punto 3.5.1 de este capitulo, y aún cuando el Director no tiene facultad para 

impartir ordenes, en el sentido estricto de la palabra, al personal de la 

organización ajeno al Departamento de Auditoría Interna, sí está autorizado 

para dar las instrucciones necesarias a fin de que se corrijan o subsanen, bajo 
su dirección, los errores y deficiencias de que se tenga conocimiento, o para 
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que se registren sin mayor demora las operaciones contables ordinarias que 

sean procedentes. 

En caso de producirse disparidad de criterios sobre la interpretación o 

aplicación de algún procedimiento o sistema, y si la controversia fuera de 

importancia, el Director debe dar cuenta posteriormente a la Autoridad 

correspondiente, con su dictamen, para conocimiento y resolución definitiva de 

las mismas. 

6) Requisitos.- Además de los requisitos comunes a todos los Auditores 

Internos, comentados en el punto 3.5.1 de este capítulo el Director de 

Auditoria Interna tiene los siguientes en particular: 

a) Aptitud para ejercer sus funciones con la elevada responsabilidad que exige 

la importancia de su posición. 

b) Capacidad de dirección. 

e) Mentalidad ejecutiva. 

d) Don de mando y carácter para tratar con el personal subalterno. 

Para el cómputo de la experiencia personal mínima de diez años se toma 

como base el tiempo del candidato a Director de Auditoría Interna en este 

campo o en el de Auditoría Externa, en forma continua o discontinua. Dicho 

tiempo se cuenta a partir de la fecha de expedición de su título de Contador 

Público. 
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8)Gerente de Auditoría Interna 

1) Nivel Jerárquico.- El Gerente de Auditoria Interna recibe ordenes del 

Director del mismo departamento, asi como de la Autoridad Superior 

(Director General, Consejo de Administración), y las solicitudes de 

Auditorías Especiales que formulen otros funcionarios de la organización, en 

su caso, por conducto del Director de Auditoría Interna. 

2) Responsabilidades.- Además de las responsabilidades comunes a todos 

los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo. el 

Gerente de Auditoría Interna tíene las siguientes responsabilidades 

específicas: 

a) Trabajar en estrecha coordinación con el Director de Auditoría para el 

funcionamiento interno del Departamento, así como las relaciones de éste 

con otros departamentos, empresas, almacenes, etc., de la organización. 

b) Sustituir temporalmente al Director durante cualquier ausencia de éste por 

motivo de viaje, vacaciones, enfermedad. u otra causa. La sustitución 

temporal será en forma automática y no se requiere para tal efecto 

disposición escrita de ninguna autoridad de la organización. Al reemplazarlo 

temporalmente asume durante el tiempo que dure la sustitución. el nivel 

jerárquico y las responsabilidades. obligaciones. atribuciones y autoridad del 

Director de Auditoria Interna. 

c) Presentar reportes a los ejecutivos de las áreas asignadas concernientes a 

los resultados de Auditoría. 
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3) Obligaciones.- Además de las obligaciones comunes a todos los Auditores 

Internos contenidas en el punto 3.5.1 de este capitulo. el Gerente de 

Auditoría Interna está obligado a asistir al Director en el cumplimiento eficaz 

de las obligaciones especificas de este último. y en particular en las que 

total o parcialmente pueda delegarle. 

Las siguientes son obligaciones especificas del Gerente de Auditoria Interna: 

a) Establecer la coordinación entre los responsables de las áreas a auditar y el 

personal de Auditoría que tiene a su cargo el trabajo. 

b) Establecer y vigilar el cumplimiento de la metodología del trabajo. a fin de 

que las activídades se desarrollen sobre bases técnicas. uniformes y 

consistentes. 

e) Dirigir y supervisar las actividades de los supervisores de Auditoría Interna a 
su cargo. 

d) Controlar el alcance y desarrollo del programa anual de Auditoría. 

determinando el grado de oportunidad y profundidad de las áreas auditadas. 

e informar de inmediato al Director de Auditoría Interna sobre cualquier 

obstáculo que impida el cumplimiento del programa. 

e) Establecer prioridades de ejecución para los trabajos especíales. así como 

la vigilancia de éstos. 

f) Efectuar y llevar registros sobre el grado de desarrollo del personal para 

tener fundamentos en la proposición de estímulos, ascensos. etc. 
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4) Atribuciones.- Las atribuciones del Gerente de Auditoria Interna son 

comunes a las aplicables al Director, ya expuestas en este capítulo. 

5) Autoridad.- La autoridad conferida a este funcionario es directa e inmediata 

sobre todo el personal del Departamento de Auditoría Interna, con la única 

excepción del Director. Las órdenes de este último prevalecen sobre las del 

Gerente de Auditoría. 

Las disposiciones comprendidas en este capitulo para el Director son 

aplicables al Gerente de Auditoria Interna. 

6) Requisitos.- El Gerente de Auditoría Interna debe estar calificado para 

ocupar el cargo de Director en cualquier momento que se produzca la 

necesidad de reemplazar temporal o definitivamente al titular de esta última 

posición. Por consiguiente, le son exigibles los requisitos establecidos para 

el Director de Auditoría Interna. 

Es requisito específico que esté dotado del tacto requerido para evitar 

cualquier posibilidad de conflicto de autoridad con el Director. 

C}Supervisor de Auditoría Interna 

1) Nivel Jerárquico.- El Supervisor de Auditoría Interna recibe ordenes 

directas del Director y del Gerente, así como de la Autoridad Superior 

(Director General. Consejo de Administración. etc.); y las solicitudes de 

Auditorias Especiales que formulen otros funcionarios de la organización. en 

su caso. por conducto del Director. 
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2) Responsabilidades.- Además de las responsabilidades comunes a todos 

los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el 

Supervisor del Auditoría Interna tiene las siguientes responsabilidades 

específicas: 

a) Es responsable directo de la elaboración del plan de trabajo del 

Departamento de Auditoría Interna, aprobado por la Autoridad Superior 

(Director General, Consejo de Administración), para cada año calendario. 

Esta responsabilidad es individualmente exigible al Supervisor de Auditoría 

Interna en lo que respecta al área donde se encuentre designado. 

b) Es responsable del cumplimiento de las designaciones ae Auditoría Interna 

regular o especial de que sea objeto, en relación a el área que supervisa y 

con cualquier departamento, empresa, almacén o prestatarío de la 

organización, fuera de sus funciones específicas. Tiene así mismo la 

responsabilidad de cumplir las misiones especiales que pueda 

encomendarle el Director. 

c) En caso de que no se encuentre el Gerente de Auditoria Interna. el 

Supervisor de mayor antigüedad y jerarquía tiene la responsabilidad de 

sustituirlo temporalmente, si éste tuviera que ausentarse por viaje. 

vacaciones, enfermedad o por alguna otra razón. La sustitución temporal 

será en forma automática y no se requiere para tal efecto disposición escrita 

de ninguna Autoridad de la organización. Al reemplazarlo temporalmente 

asume durante el tiempo que dure la sustitución, el nivel jerárquico y las 

responsabilidades, obligaciones y autoridad de dicho funcionario. 
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d) Investigar nuevos métodos de trabajo. así como proponer su implantación a 

efecto de incrementar la eficiencia del Departamento. 

e) Determinar los procedimientos de Auditoría a emplearse. 

3) Obligaciones.- Además de las obligaciones comunes a todos los Auditores 

Internos. dispuestos en el punto 3.5.1 de este capítulo el Supervisor de 

Auditoría Interna tíene las siguientes obligaciones específicas: 

a) Hacer del conocimiento del Director o Gerente de Auditoría Interna. con la 

mayor urgencia posible, cualquier caso de fraude o desfalco, malversación o 

distracción de fondos; o de conducta impropia de algún funcionario o de 

alguna otra irregularidad grave que pueda conocer como resultado de 

alguna misión de Auditoria Interna. o por algún otro medio. 

b) Informar al Director o al Gerente de Auditoría Interna de cualquier 

inconveniente que pueda dificultar en forma sustancial el cumplimiento del 

plan de trabajo aprobado, y proponerle las medidas de emergencia que 

estime apropiadas para la regulación del trabajo. 

c) En caso de ser comisionado para reproducir o extractar actas de Consejo de 

Dirección o de Comité Ejecu;:vo. debe comprobar si las mismas se 

transcriben oportunamente a los libros. así como si cada transcripción se 

encuentra firmada de conformidad con las disposiciones legales. 

d) Tener un legajo permanente de trabajo para cada una de las empresas de la 

organización, según el caso que tenga a su cargo. incorporando al mismo 

los ejemplares. copias o extractos de leyes. decretos. contratos. actas. 
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informes y otros documentos que le proporcione el Director para formar 

parte de su equipo de trabajo. 

e) Coordinar las actividades con los Auditores encargados para mantener un 

equilibrio en las cargas de trabajo. a fin de obtener el máximo 

aprovechamiento del personal, además de definir las necesidades del 

equipo de trabajo y llevar registros sobre el desarrollo del personal de 

departamer.to. 

f) Revisar el trabajo realizado. asesorar e instruir a sus asistentes. 

g) Revisar conjuntamente con los Auditores encargados al término de las 

Auditorías los programas analíticos correspondientes, y dado el caso. 

aprobar modificaciones de las sugerencias hechas. 

h) Formular y presentar al Director o Gerente de Auditoria Interna los informes 

destinados a 105 funcionarios responsables de las áreas auditadas. 

i) Elaborar presentaciones orales y escritas a los funcionarios. durante y al 

término de la auditoría, discutiendo deficiencias y recomendando acciones 

correctivas para mejorar las operaciones y reducir costos. 

j) Realizar la auditoría de manera profesional y de acuerdo con el programa de 

Auditoría aprobado. 

k) Examinar las funciones y actividades en las áreas asignadas para 

determinar la naturaleza de las operaciones y de la adecuación del sistema 

de Control Interno. 
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4) Atribuciones.- Además de las Atribuciones comunes a todos los 

Auditores Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Supervisor 

de Auditoría Interna en el cumplimiento de cualquier misión cuenta con las 

mismas Atribuciones delegadas al Director y al Gerente de Auditoría Interna. 

5) Autoridad.- Además de la Autoridad común conferida a todos los 

Auditores Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capítulo el Supervisor 

de Auditoría Interna está autorizado para impartir las instrucciones 

necesarias a fín de corregir o subsanar, bajo su dirección, los errores o 

deficiencias de que se tenga conocimiento. En consideración al rango 

Jerárquico y a la capacidad profesional del Supervisor. dichas 

instrucciones son de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios a 

quienes se dirigen, para lo cual debe contar con la supervisión del Director o 

Gerente de Auditoría Interna. En caso de presentarse disparidad de criterios 

sobre la interpretación o aplicación de algún procedimiento o sistema. el 

criterio de Auditoría Interna ha de prevalecer sobre el de otros funcionarios 

de inferior o igual jerarquía. 

6) Requisitos.- El Supervisor de Auditoría Interna debe contar con una 

experiencia mínima de cinco años, tomando como base el tiempo que haya 

practícado la Auditoría Interna o Externa. en forma contínua o discontinua. 

D)Auditor Encargado 

1) Nivel Jerárquico.- El Auditor Encargado recibe órdenes directamente del 

Supervísor de Auditoría Interna. así como, del Gerente o del Director. 



El Manual de Auditoria Interna 81 

2) Responsabilidades.- Además de las responsabilidades comunes a todos 

los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el 

Auditor Encargado cuenta con las siguientes responsabilidades específicas: 

a) Cumplir adecuadamente con las tareas encomendadas de acuerdo con el 

programa de trabajo establecido. 

b) Determinar la confiabilidad de los sistemas de Control Interno. 

c) Analizar los hallazgos neurálgicos y comentar con el Supervisor de Auditoria 

Interna las posibles correcciones. 

3) Obligaciones.- Además de las obligaciones comunes a todos los Auditores 

Internos, contenidas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor Encargado 

tiene las siguientes obligaciones especificas: 

a) Elaborar junto con el Supervisor los programas analíticos de Auditoría. 

especificando las técnicas y procedimientos de aplicación, así como el 

tiempo estimado para su ejecución. 

b) Coordinar las actividades con los Auditores designados, aclarando cualquier 

duda que se presente durante el desarrollo de la Auditoría. 

c) Orientar y asesorar al personal a su cargo durante las revisiones, asi como 

vigilar el cumplimiento de la metodologia de trabajo establecida por ei 

manual. 
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d) Revisar papeles de trabajo, verificar el cumplimiento del programa e 

informar al Supervisor de Auditoría Interna sobre cualquier obstáculo que se 

presente. 

e) Establecer una comunicación con los funcionarios de las áreas auditadas, a 

efecto de aclarar dudas y en su caso comunicar observaciones. 

4) Atribuciones.- Además de las Atribuciones comunes a todos los Auditores 

Internos, descritas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor Encargado 

en el cumplimiento de la misión que le haya sido encomendada cuenta con 

las mismas atribuciones delegadas al Supervisor de Auditoría Interna. 

5) Autoridad.- Además de la Autoridad común conferida a todos los Auditores 

Internos, descrita en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor Encargado 

está autorizado para impartir las instrucciones necesarias (bajo la 

supervisión de sus superiores), a fin de corregir o subsanar, bajo su 

dirección los errores o deficiencias de que se tenga conocimiento. En 

consideración al rango jerárquico y a la capacidad profesional del mismo. 

dichas instrucciones son de cumplimiento obligatorio por parte de los 

funcionarios a quienes se dirigen. En caso de presentarse disparidad de 

criterios sobre la interpretación o aplicación de algún procedimiento o 

sistema, el criterio del Auditor Encargado ha de prevalecer sobre la otros 

funcionarios de inferior o igual jerarquía. 

6) Requisitos.- El Auditor Encargado debe contar con una experiencia mínima 

de dos años, tomando como base el tiempo que haya practicado la Auditoria 

Interna o Externa, en forma continua o discontinua. 



El Manual de Audltoria Interna 83 

E) El Auditor 

1) Nivel Jerárquico.- El Auditor recibe órdenes directamente del Auditor 

Encargado, así como, del Supervisor, Gerente o Director de Auditoría 

Interna. 

2) Responsabilidades.- Además de las responsabilidades comunes a todos 

los Auditores Internos, descritas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor 

tiene las siguientes responsabilidades especificas: 

a) Prestar asistencia técnica y administrativa al personal del Departamento de 

Auditoría Interna. 

b) Cumplir con las designaciones de Auditoría Interna regular o especial que se 

le hayan asignado, así como, desempeñar cualquier tarea especial que le 

asignen sus superiores. 

c) Cumplir las tareas designadas conforme al tiempo previsto en el programa 

de Auditoría. 

d) Es responsable de la información contenida en sus papeles trabajo. 

3) Obligaciones.- Además de las obligaciones comunes a todos los Auditores 

Internos contenidas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor tiene las 

siguientes obligaciones específicas: 

a) Hacer del conocimiento del Auditor Encargado, a la brevedad posible. 

cualquier caso de fraude, desfalco, malversación o distracción de fondos. o 
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de conducta impropia de algún funcionario, o de cualquier otra irregularidad 

grave que pueda conocer como resultado de alguna misión de Auditoría 

Interna, o por algún otro medio. 

b) En caso de ser comisionado para reproducir o extractar actas de Consejo de 

Dirección o de Comité Ejecutivo, debe comprobar si las mismas se 

transcriben oportunamente a los respectivos libros, así como si cada 

transcripción se encuentra firmada de conformidad con las disposiciones 

legales. De cualquier infracción que observe al respecto, el Auditor esta en 

el deber de dar cuenta por escrito a las Autoridades Superiores, por 

conducto del Director de Auditoria Interna. 

c) Mantener actualizado el archivo de papeles de trabajo del departamento. 

d) Realiz:ar cualquier otra labor que le sea encomendada por el Auditor 

Encargado, Supervisor, Gerente o Director de Auditoría Interna. 

4) Atribuciones.- Además de las Atriouciones comunes a todos los Auditores 

Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor en el 

cumplimiento del trabajo que le sea encomendado, cuenta con las mismas 

atribuciones delegadas al Auditor Encargado. 

5) Autoridad.- Además de la Autoridad común a todos los Auditores Internos. 

dispuesta en el punto 3.5.1 de este capitulo. y aún cuando el Auditor no tiene 

facultad para impartir órdenes, en el sentido estricto de la palabra al 

personal de la organización, sí está autorizado para dar las instrucciones 
necesarias a fin de que se corrijan y subsanen, bajo su dirección, los errores 

y deficiencias de que se tenga conocimiento, o para que se registren sin 

" 
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mayor dilación las operaciones contables ordinarias que sean procedentes. 

Ha de entenderse. sin embargo. que los mencionados errores o 

deficiencias deben corresponder a su nivel de competencia. Es 

indispensable. así mismo. que dichas instrucciones se encuentren 

respaldadas en forma escrita o verbal por el Director o Gerente de Auditoría 

Interna. 

Las instruccíones del Auditor que tengan dicho respaldo deben ser tomadas 

en cuenta por parte de los funcionarios a quienes son dirigidas las 

Auditorías, sin perjuicio de que. si el caso es de importancia. se informe 

posteriormente por el Director a las autoridades superiores. con su informe. 

para conocimiento y resolución definitiva. 

El criterio del Auditor, re~paldado en la forma establecida, a de prevalecer 

sobre el de otros funcionarios de inferior o igual jerarquía que la del Director 

O Gerente de Auditoría, según el que respalde al Auditor, en caso de 

producirse disparidad de criterios sobre la interpretación o aplicación de 

algún procedimiento o sistema. Si la controversia es de importancia el 

Director dará cuenta posteriormente a las autoridades superiores con su 

informe, para conocimiento y resolución definitiva. 

6) Requisitos.- Además de los requisitos comunes a todos los Auditores 

Internos establecidos en el punto 3.5.1 de este capítulo, el Auditor debe 

cumplir con los siguientes requisitos particulares. 

a) Tener la carrera de Contador Público. 
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b) Contar con una experiencia minima de un año de trabajo en actividades 

de Auditoria Interna o Externa, en forma continua o discontinua. 

3.5.3 PROGRAMA DE AUDITaRlA INTERNA 

En consideración a los numerosos exámenes y evaluaciones de naturaleza 

análoga, propios de la Auditoría Interna, que han de ser aplicables. total o 

parcialmente a todas las empresas, departamentos, almacenes, etc .. de una 

organización, se hace necesario agruparlos en un documento de trabajo 

(Programa de Auditoría Interna), regular, detallado y por cada una de las áreas 

que integran el Departamento de Auditoria Interna. 

Los responsables directos de la elaboración del Programa de Auditoria Interna 

son los Supervisores de cada área del departamento, una vez al año para que 

sea autorizado por el Director de Auditoría Interna y las autoridades 

superiores. 

1) Concepto de Programa de Auditoría Interna 

Es la compilación racional, metódica y pormenorizada de prácticas comunes 

de Auditoría Interna y de evaluación del Control Interno. basadas en preceptos 

oficiales de cumplimiento obligatorio y en procedimientos técnicos 

generalmente aceptados, aplicables total o parcialmente a todas las áreas de 

una corporación. 
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2) Contenido del Programa de Auditoría Interna 

Derivado de la definición anterior, el Programa de Auditoría Interna debe 

contener en forma racional, metódica y programada las actividades 

particulares de Auditoria Interna regular, a un período determinado (año 

calendario), y el personal necesario para su ejecución solo en el Programa de 

Trabajo particular de cada Auditoria. 

3) Finalidad del Programa de Auditoría Interna 

A continuación se mencionan las finalidades que tiene el Programa de 

Auditoría Interna: 

a) Facilitar el cumplimiento ordenado de los procedimientos y evaluaciones de 

naturaleza análoga. 

b) Servir de guía con el propósito de evitar, en lo posible, que se incurra en 

omisiones o repeticiones. 

e) Ahorrar tiempo al Aud~tor. 

4) Flexibilidad del Programa de Auditoría Interna 

El Programa de Auditoría Interna es aplicado en un criterio inflexible. El 

Auditor, por consiguiente está facultado para hacer uso del mismo con grado 

razonable de flexibilidad y, tendrá que justificar en sus informes cualquier 

variación de importancia, de más o de menos. con que se haya aplicado el 

Programa de Auditoría. 
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5) Limitación del Programa de Auditoría Interna 

Por cuidadosa que pueda haber sido la preparación del Programa de Auditoría 

Interna existen puntos de naturaleza imprevisible que deben ser suplidos por la 

iniciativa propia del Auditor. 

El programa de Auditoría es primordialmente una orientación para el Auditor y 

una guía para la realización eficaz de su trabajo, por lo que el Auditor no habrá 

de atenerse rígidamente al contenido del mismo, ya que a ningún miembro del 

departamento le será admitida la excusa de que una labor determinada no ha 

sido realizada por haberse omitido en el Programa de Auditoria Interna. 

6) Custodia del Programa de Auditoría Interna 

El Programa de Auditoría Interna es, sin excepción, un documento confidencial 

de la exclusiva propiedad de la corporación. Ningún Auditor u otro funcionario. 

está autorizado para conservar, con carácter personal, ningún ejemplar del 

mismo. 

Ninguno de los Auditores Internos está autorizado para mostrar o comunicar el 

Programa de Auditoría Interna a persona alguna, ajena al departamento. 

3.5.4 EXAMEN Y EVALUACION DE LA INFORMACION 

Los Auditores Internos deben obtener. analizar. interpretar y documentar la 

información que respalde los resultados de la Auditoría, a continuación se hace 

mención de los puntos que integran el proceso para el Examen y Evaluación 

de la Información: 
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a) Obtención de información de todos los asuntos relacionados con los 

objetivos y alcances de la Auditoría. 

b) La información obtenida debe ser suficiente, competente, relevante y útil 

para que proporcione bases sólidas para los hallazgos y recomendaciones 

de Auditoría. 

c) Los procedimientos de Auditoría, incluyendo el empleo de las técnicas de 

pruebas selectivas y muestreo estadístico deben ser elegidas con 

anterioridad, cuando esto sea posible y ampliarlas o modificarlas cuando las 

circunstancias lo requieran. 

d) El proceso de recabar, analizar, interpretar y documentar la información 

debe supervisarse, para proporcionar una seguridad razonable de que la 

objetividad del Auditor se mantiene, y de que las metas de Auditoría se 

cumplan. 

e) Los papeles de trabajo que documentan la Auditoría, deben ser preparados 

por los Auditores y revisados por el Gerente o Director de Auditoria Interna. 

Estos papeles deben registrar la información obtenida y el análisis 

realizado, y apoyar las bases de los hallazgos de Auditoría y las 

recomendaciones que se hagan. 

3.5.5 PAPELES DE TRABAJO 

Toda labor del Departamento de Auditoría Interna tiene que estar respaldada 

por la evidencia documental de los Papeles de Trabajo. Como principio 

general, el Auditor Interno debe considerar, si el resultado de un procedimiento 
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de Auditoría o de una Evaluación de Control Interno tíene importancia 

sufíciente para ser incluido en el informe, también será importante como Papel 

de Trabajo. 

1) Concepto de Papeles de Trabajo 

Es cualquier documento capaz de servir de soporte material a un informe de 

Auditoría, sin formar parte de él, por ejemplo cálculos, cédulas proporcionadas 

por el auditado o elaboradas por el Auditor, fotocopias de documentación 

oficiala confidencial, etc. 

2) Finalidades de los Papeles de Trabajo 

a) Dejar constancia escrita de los puntos del Programa de Auditoría Interna. 

b) Delimitar el alcance y detalle de las labores realizadas. 

c) Registrar los antecedentes, otros datos y referencias en apoyo a los 

resultados, conclusiones y recomendaciones del informe . 

d) Mostrar los pormenores de las infracciones legales y reglamentarias, así 

como las observaciones de cualquier otra índole. 

e) Contener la justificación de rigor si no hubiera sido posible cumplir algún 

punto del programa, o si el tiempo empleado en la Auditoría fuera 

apreciablemente mayor o menor que el estimado por el Director o Gerente 

de Auditoría Interna. 

, 
, ' 
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f) Reflejar el detalle necesario si se hubiera aplicado algún procedimiento o 

realizado alguna otra labor especial. de importancia, no requerida 

expresamente en el Programa de Auditoría. 

3) Requisitos de los Papeles de Trabajo 

a) Todo Papel de Trabajo debe cumplir con los siguiente requisitos: 

• Veracidad y exactitud en los datos. 

• Información de valor intrínseco. 

• Planificación, diseño y coordinación racionales. 

• Precisión y método de la exposición. 

b) Es preciso que los Papeles de Trabajo sean presentados con claridad y en 

forma completa, a fin de que sean inteligibles y útiles para la persona 

autorizada a tener acceso a ellos. 

c) Los Papeles de Trabajo correspondientes a los arqueos de caja y, en 

general, todos los que impliquen entrega o recepción de valores u otros 

bienes, asi como, los que por cualquier circunstancia puedan tener alguna 

importancia especial, tienen que ser escritos a tinta, sin borraduras. 

tachaduras, y enmendaduras. 

d) Para la necesaria uniformidad del Departamento de Auditoría Interna los 

elementos que lo integran deben utilizar los papeles de trabajo de rayados 
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especiales y los formularios que se establezcan para uso oficial de Auditoria 

Interna. 

e) Los Papeles de Trabajo deben contener: 

• Nombre o razón social de la empresa a quiell se esté practicando la 

Auditoria. 

• Area o departamento de la empresa a quien se está practicando la Auditoría. 

• Fecha. 

• Indices. 

• Iniciales del Auditor quien elabora el Papel de Trabajo. 

• Fuente de Información. 

• Significado de marcas de revisión. 

• Firma del Auditor Encargado o Supervisor que revisa. 

4) Numeración 

La numeración de los Papeles de Trabajo es establecida por cada una de las 

áreas que integran el Departamento de Auditoría Interna. de acuerdo a sus 

necesidades y requerimientos (véase capítulo IV). 
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5) Legajos Regulares y Permanentes 

El ICLegajo Regular" está formado por los Papeles de Trabajo que soportan el 

resultado de la Auditoría. También, en este caso, en la parte introductora se 

debe incorporar una cédula que haga las veces de índice o contenido, y que 

indique las distintas secciones que lo integran. La organización de este legajo 

debe ser en orden al índice referido. 

Los Papeles de Trabajo referentes a asuntos de interés permanente deben ser 

archivados en un legajo especial qUt::! se le denomina "Legajo Permanente" el 

cual debe ser conservado por separado como material de referencia y de 

utilidad indefinida. 

Los Legajos Permanentes han de mantenerse actualizados y limitados al 

material que resulte estrictamente necesario, con el propósito de que aquellos 

sean instrumentos de trabajo útiles y ágiles. El personal del Departamento de 

Auditoría Interna, en consecuencia, debe revisar periódicamente sus 

respectivos Legajos Permanentes, a fin de retirar cualquier documento que 

pueda haber dejado de tener utilidad para dichos legajos. 

NOTA: Los Papeles de Trabajo deben ser archivados en un legajo, utilizando 

una carátula para Papeles de Trabajo (ver anexo 1). 

6) Encabezamiento 

El Encabezamiento de los Papeles de Trabajo debe contemplar los siguientes 

aspectos: 
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a) Cada Papel de Trabajo tiene que llevar, en la primera linea, el nombre 

completo de la empresa a que se refiere la Auditoría. 

b) En la segunda línea de cada Papel de Trabajo, se escribe el título que con 

mayor precisión describa la naturaleza del contenido del mismo y el período 

a revisar. 

c) En la tercera línea se anotan los subtemas o subcuentas a que se refiere el 

punto anterior. 

d) En el extremo superior derecho, se anota la fecha en que se realiza la 

Auditoría, los índices, las iniciales del Auditor que lo elabora y la firma del 

Auditor Encargado o del Supervisor que revisa. 

7) Revisión 

Se puede utilizar cualquier análisis, estado, formulario u otro documento 

similar que no hubiera preparado por sí el Auditor. En tales casos, es 

necesario que compruebe personalmente dichos documentos a su entera 

satisfacción, inclusive las sumas y cálculos toda vez que el Auditor que 

suscriba el informe ha de ser responsable de la veracidad y exactitud de los 

respectivos papeles de trabajo. 

Como norma general el Auditor no debe aceptar los resultados impresos de 
máquinas sumadoras o calculadoras, excepto los obtenidos por sí mismo o por 

otros miembros del Departamento de Auditoría Interna. 
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El Auditor debe poner sus iniciales, además de la fecha, en la sección de 

"Revisado por .. .fecha ... " de todo Papel de Trabajo que no haya preparado 

personalmente, después de revisarlo en su totalidad. 

8) Custodia 

Todo Papel de Trabajo es, sin excepción un documento confidencial de la 

exclusiva propiedad de la organización. Ningún Auditor u otro funcionario en 

consecuencia, está autorizado para conservar, con carácter personal, ningún 

Papel de trabajo o copia del mismo. 

Ningún miembro del Departamento de Auditoría Interna, tampoco está 

autorizado para entregar o mostrar los Papeles de Trabajo a persona alguna 

que no forme parte del mismo departamento. 

El Auditor Interno que tuviera a su cargo la custodia definitiva o temporal de 

cualquier Papel de Trabajo es responsable de que éste se halle en todo 

momento protegido en forma eficaz y fuera del alcance de personas no 

autorizadas a tener acceso a los mismos. Los Papeles terminados o en 

proceso debe conservarlos el Auditor Interno en la misma forma dispuesta 

para la conservación de sus documentos y útiles de labor. 

El Director de Auditoría Interna tiene la responsabilidad personal de la custodia 

definitiva de todos los legajos de Papeles de Trabajo, excepto de los que 

eventualmente se encuentren en poder de los demás miembros del 

departamento. 
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3.5.6 MARCAS DE REVISION 

Los miembros del Departamento de Auditoría Interna necesariamente 

tienen que utilizar determinadas Marcas de Revisión de uso común, en los 

libros, formularios, papeles de trabajo y otros documentos que examinen, con 

el propósito de dejar constancia fehaciente de la comprobación que hayan 

efectuado, así como para indicar si hay o no alguna observación como 

resultado de su trabajo. 

A continuación se presenta un Catálogo de Marcas de Revisión de aplicación 

general. 

Marca Significado 

V Cálculos aritméticos verificados 

(suma, resta, multiplicación y división). 

Cotejado VS. 

Documentación verificada. 

~ Recomendación. 

~ Observación comentada. 

~ Partida a rellisar. 

~ Inspección ocular. 
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® 
(/) 

Vv 
CD® ••• 

"" vv! 

Referencia numérica. 

Pendiente. 

Correcto según auditoría anterior. 

Nota de explícación. 

Verificación oficial VS. información. 

Verificación de la adecuada 

aplicación. 
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Todas las Marcas de Revisión incluidas en el Catálogo deben ser hechas con 

la mayor uniformidad posible. Además han de ser de tamaño pequeño, aunque 

visibles, con el propósito de no perjudicar la legibilidad y la buena apariencia 

que debe tener todo papel de trabajo, libro, formulario o documento contable y 

administrativo. 

Las Marcas de Revisión deben escribirse con color rojo, y el significado de 

las distintas a las mostradas anteriormente deben ser consignadas en una 

cédula, la cual debe ser cruzada contra los papeles de trabajo donde se 

utilicen. 

3.5.7 ABREVIATURAS 

Las Abreviaturas sirven para simplificar y uniformizar la elaboración de los 

Papeles de Trabajo de Auditoría Interna. 
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Entre otras se pueden utilizar Abreviaturas de nombres de empresas, 

misceláneas fiscales, etc. Para el caso de la presente tesis, a continuación se 

muestra un ejemplo de Catálogo de Abreviaturas para misceláneas fiscales y 

otras aplicaciones. 

GLOSARIO FISCAL 

Abreviatura Significado 

IN Ingresos Nominales 

IAC Ingresos Acumulables 

lE Ingresos Exentos 

IG Ingresos Gravables 

GD Gastos Deducibles 

GND Gastos no Deducibles 

CIA Componente Inflacionario de los 

Activos 

CIP Componente Inflacionario de los 

Pasivos 

GI Ganancia Inflacionaria 

PI Pérdida Inflacionaria 

INTA Interés Acumulable 

INTD Interés Deducible 

DF Depreciación Fiscal 

INPC Indice Nacional de Precios al 

Consumidor 

FA Factor de Actualización 

CU Coeficiente de Utilidad 

PP Pago Provisional 
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A 

DA 

SBC 

SOl 

LlSR 

LlVA 

LlA 

LlMSS 

LlESPVS 

LFT 

2% SIN 

5% INFONAVIT 

2%SAR 

CFF 

DOF 

R 

MF 

CPEA 

CEEA 

Abreviatura 

Ajuste a los Pagos Provisionales 

Declaración Anual de Impuestos 

Salario Base de Cotización 

Salario Diario Integrado 

Ley del Impuesto Sobre la Renta 

Ley del Impuesto al Valor Agregado 

Ley del Impuesto al Activo 
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Ley del Instituto Mexicano del Seguro 

Social 

Ley del Impuesto Especial sobre 

Producción y Servicios 

Ley Federal del Trab.ajo 

2% Sobre Nóminas 

Instituto del Fondo Nacional para la 

Vivienda de los Trabajadores 

Sistema de Ahorro para el Retiro 

Código Fiscal de la Federación 

Diario Oficial de la Federación 

Reglamentos 

Miscelánea Fiscal 

OTROS 

Significado 

Cédula Proporcionada por la Empresa 

Auditada. 

Cálculo Efectuado por la Empresa 
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F 

SMRC 

SMRCM 

o 
ART 

085 

S 

C 

lA 
AJ 

RE 

3.5.8 INFORMES 

Auditada, 

Fuente, 

Significado de Marcas de Revisión en 

Catálogo, 

Significado de Marcas de Revisión en 

Cédula de Marcas, 

Observación, 

Articulo, 

Observación Importante, 

Solicitud de Conformidad Enviada. 

Conformidad Recibida. 

Inconformidad Recibida. 

Inconformidad Aclarada 

Ajuste (Numerar del 1 al n). 

Reclasificación. 

Los Auditores Internos deben informar los resultados de su trabajo, para lo cual 

se emitirá un Informe por escrito y firmado al término de cualquier Auditoría. Se 

pueden elaborar por escrito o transmitir oralmente, tanto formal como 

informalmente, informes parciales, 

Se deben discutir las conclusiones y recomendaciones con los niveles 

apropiados de la Administración antes de emitir el Informe final, el cual debe 

ser objetivo, claro, conciso, constructivo y oportuno. 
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1) Concepto de Informe 

El Informe de Auditoría Interna se define como el documento formal por medio 

del cual se dan a conocer los resultados obtenidos como producto del trabajo 

de Auditoría realizado. 

2) Preparación del Informe 

Los Informes de Auditoría Interna deben ser preparados por los Supervisores 

de cada área, y firmados por el Gerente o Director de Auditoría Interna, para lo 

cual tendrá que revisar los papeles de trabajo que se prepararon, con objeto 

de cerciorarse de su absoluta veracidad y exactitud. 

Cabe aclarar que si la firma de los Informes de Auditoría Interna es 

responsabilidad exclusiva del Gerente o Director, no lo será en cuanto al 

contenido de los mismos, ya que la responsabilidad se comparte entre las 

personas que intervienen en la elaboración del trabajo de Auditoría. 

3) Presentación del Informe 

Es responsabilidad de los Supervisores de Auditoría Interna el esmerarse en la 

presentación de todo Informe que suscriban, ya que si el aspecto físico del 
, 

mismo por consiguiente. no resulta grato a la vista, de seguro no causará una 

primera impresión favorable por parte del lector, ya que ésta, es por lo general. 

la que más perdura en el ánimo de las personas . 



=E~I~M~a~n~u=a~ld~e~A~u~d~it~o~ri~a~l~n~te~r~n~a ______________________________ 102 

4) Uniformidad del Infoime 

Para la Auditoría Interna en general y para los Informes en particular, la 

uniformidad es un elemento importante, debido a las siguientes ventajas: 

a) Ahorra tiempo y simplifica la labor del Auditor Interno. 

b) Facilita la lectura y supervisión de los Informes, asi como la comparación y 

análisis de dos o más Informes correspondientes a diferentes fechas. 

c) Mejora la presentación general de los Informes. 

En consecuencia, los Informes de cada área del Departamento de Auditoría 

Interna han de ajustarse a la presentación y contenido del modelo oficial que 

para cada una de ellas se diseñe (ver anexos 4 y 5). 

5) Autenticación del Informe 

Después de revisar el Informe, y de haberse efectuado, en su caso, todas las 

correcciones necesarias, el Director de Auditoría Interna lo firmará en el 

extremo inferior derecho de cada hoja y en el espacio que para el efecto se 

destine. 

6) Composición del Informe 

Todo Informe de Auditoria Interna ha de contener como minimo la siguiente 

composición: 



,.--" 

=E~I~M~a~n~u~a~l~d~e~A~u~d~i~to~r~ia~ln~t~e~rn~a~ ______________________________ 103 

a) Presentaclón.- La presentación de los Informes de Auditoría Interna está 

compuesta por los siguientes aspectos: 

• Nombre y puesto de la persona a quien se dirige. 

o Citar el "Departamento de Auditoría Interna" y el nombre del área del mismo 

que emite el Informe. 

• Asunto a tratar. 

• Fecha del Informe. 

b) Introducción.- Es la primera sección revisada por el lector en donde se 
describen los objetivos o instrucciones que le giraron al área responsable de 

Auditoría Interna para dar efecto al trabajo. 

c) Alcances y Trabajo Efectuado.- En esta sección se describe la profundidad 

aplicada en las investigaciones, las áreas que se han examinado y 

evaluado, una breve descripción de las técnicas y procedimientos de 

Auditoría que se emplearon, método de selección de muestras elegidas y la 

razón de ello, así como una breve explicación de las actividades realizadas 

para cumplir dichas técnicas y procedimientos, para poder así alcanzar los 

objetivos de Auditoría predeterminados. 

Debe incluirse en esta sección cualquier salvedad que ocurra durante la 

Auditoría, como pueden ser, algunos aspectos específicos que no fueron 

cubiertos durante el trabajo realizado o cuando las técnicas y 
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procedimientos de Auditoría fueran reducidos o ampliados por la naturaleza 

de los descubrimientos. 

d) Resultados.- En esta sección se detallan los Resultados del trabajo 

desarrollado y los hallazgos de Auditoría, cuidando de dejar perfectamente 

claro y soportar todas y cada una de las aseveraciones que se presenten. 

NOTA: Los Informes presentan el propósito, alcance y resultados de la 

Auditoría, y cuando se considere apropiado, deben de contener la opinión del 

Auditor Interno. 

e) Recomendaciones.- Como consecuencia del trabajo desarrollado, deben 

presentarse después de cada observación las recomendaciones que se 
juzguen pertinentes y que estén en congruencia con los resultados y 

hallazgos reportados en la sección de resultados. 

f) Conclusión.- En la conclusión de todo Informe de Auditoría Interna, se 

expone, en forma resumida y con visión de conjunto, el resultado de la 

evaluación de las operaciones, así como del trabajo y la conducta individual 

de los funcionarios de la empresa o área que se audita. 

g) Cierre del Informe.- Es la parte final del Informe que esta integrada por lo 

siguiente: 

• Nota. donde el Supervisor de Auditoría Interna y ~I área involucrada se 

ponen a las órdenes de la persona a quién se dirige el informe. 
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• Nombre del área que elabora el Informe y, nombre y firma del Director de 

Auditoría Interna. 

• Distribución. 

• Iniciales de las personas que intervinieron en el trabajo. 

h) Anexos.- Los anexos se destinan, por lo común, a contener el detalle de las 

observaciones emergentes de las comprobaciones que haya efectuado el 

Auditor Interno, y sus finalidades son: 

• Presentar los pormenores necesarios en forma separada, aunque formando 

parte del contenido general del Informe, con propósito de contribuir a la 
mayor concisión de texto y hacer del mismo un materia' de lectura más ágil. 

• Facilitar la agrupación ordenada de las observaciones de naturaleza similar. 

Cada anexo tendrá un título apropiado a la naturaleza de su contenido y un 

número. 

7) Concisión del Informe 

En consideración al gran número de ocupaciones de alto nivel a cargo de las 

autoridades superiores, directores y demás jefes a quienes primeramente han 

de dirigirse los Informes de Auditoría Interna, los Auditores Internos deben 

esforzarse por preparar dichos Informes de tal manera que su lectura reporte a 

aquellos funcionarios el máximo beneficio con el mínimo esfuerzo por parte de 

los mismos. 
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Para que un Informe en consecuencia, sea capaz de despertar el interés de los 

Directores y Ejecutivos, es preciso, que su contenido se presente en forma 

breve y con limitación a asuntos de verdadera trascendencia. 

Los Auditores Internos que preparan Informes deben de tomar en cuenta las 

siguientes reglas de la concisión: 

a) La eliminación de palabras "con muletas" (adornos innecesarios). 

b) La exclusión de palabras innecesarias en un escrito. 

e) La eliminación de tautología (la repetición inútil de un mismo pensamiento, 

aunque se exprese con distintas palabras). 

8) Revisión del Informe 

El Director de Auditoría Interna que suscribe los Informes y los Supervisores 

de las áreas que los elaboran son los responsables directos de la absoluta 

veracidad y exactitud de su contenido, así como del cumplimiento de los 

requisitos de presentación. Por consiguiente, deben revisar cuidadosamente 

los Informes antes de firmarlos. A este efecto han de tener en cuenta la 

apariencia externa del resultado de su trabajo que es de tanta trascendencia 

como su contenido intrínseco. 

Los errores de copia de ninguna manera son imputables a la persona a cargo 

de la impresión mecanográfica del Informe. Los Supervisores de las áreas de 

Auditoría Interna, tienen la responsabilidad personal de revisar la labor de 
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dicha persona con objeto de verificar, a su entera satisfacción, si todo posible 

error de copia ha sido subsanado debidamente antes de la firma del Informe. 

No debe escatimarse esfuerzo ni tiempo alguno que tienda a limitar a un 

mínimo razonable las posibilidades de error. 

9) Entrega o Remisión del Informe 

Los Informes de Auditoría Interna se deben entregar a aquellos miembros de la 

organización que puedan asegurar que los resultados de Auditoría serán 

debidamente considerados. Esto significa que el Informe debe llegar a 

aquellos funcionarios que están en una posición en la que pueden tomar 

medidas correctivas o asegurar que se están tomando dichas medidas. El 

Informe final debe así mismo entregarse al funcionario responsable del área 

almacén, empresa, etc. 

En ocasiones, alguna información no conviene que sea revelada a todas las 

personas que reciben el Informe, en virtud de su confidencialidad o propiedad 

exclusiva o cuando está relacionada con actos ilegales o impropios. En tales 

casos dicha información puede ser presentada en un Informe por separado. 

El Director de Auditoría Interna debe revisar y aprobar el Informe final antes de 

emitirlo y decidir a quienes distribuirlo . 
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10)Seguimiento del Informe 

Los Auditores Internos deben hacer el Seguimiento correspondiente para 

cerciorarse de que se tomen las medidas apropiadas sobre los hallazgos de 

Auditoría reportados. 

La Auditoría Interna debe determinar si la medida correctiva tomada logra los 

resultados deseados, o si la Gerencia o Dirección asumieron la 

responsabilidad de no tomar ninguna medida correctiva sobre los hallazgos 

reportados. 

11 )Custodia 

Todo Informe de Auditoría Interna es, sin excepción, un documento 

confidencial de la exclusiva propiedad de la organización. Ningún Auditor u 

otro Funcionario, en consecuencia, está autorizado para conservar, con 

carácter personal copia de ningún Informe ni de sus borradores. 

Ninguno de los Auditores Internos tampoco está autorizado para entregar o 

mostrar sus informes, así como tampoco los borradores de los mismos. a 

persona alguna no incluida expresamente en la distribución de ejemplares de 

los informes. 

El Auditor Interno que tenga a su cargo la custodia definitiva o temporal de 

cualquier Informe de Auditoría Interna, o de algún borrador del mismo, es 

responsable de que dicho Informe o borrador se halle en todo momento 

protegido en forma eficaz y fuera del alcance de personas no autorizadas a 

tener acceso a los mencionados documentos. 
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Los Auditores Internos tienen la custodia definitiva, bajo su responsabilidad 

personal, de los originales y copias de todos los Informes que emita el 

Departamento de Auditoría Interna. 
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4.1 ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA 

Se trata de una organización comercializadora (GRUPO PELZAR), que cuenta 

con una empresa controladora (PELZAR, S.A. DE C.V.), que consolida estados 

financieros y es propietaria de la mayor parte de las acciones. 

Esta corporación opera con cinco almacenes de tiendas departamentales en el 

área metropolitana (PELZAR MEXICO, S.A. DE C.V.), uno en Villahermosa, 

Tabasco (PELZAR VILLAHERMOSA, S.A. DE C.V.), y otro en Monterrey, 

Nuevo León (PELZAR MONTERREY, S.A. DE C.V.). 

Así mismo cuenta con una empresa que presta servicios administrativos al 
resto de las entidades del grupo (SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V.), en 

donde se encuentran ubicadas las áreas de Recursos Humanos, Contabilidad 

de Empresas Locales y Foráneas, Finanzas, Impuestos, Auditoria Interna, 

Presupuestos, Cobranzas, Jurídico, Compras, Publicidad, Informática, Crédito 

Corporativo, Control Bodega, Inventarios y Envios. 

Por último, existe otra empresa (BODEGA PELZAR, S.A. DE C.V.), que recibe 

la mercancía de los proveedores, almacena y distribuye a los distintos 

almacenes del área metropolitana y foráneos, y efectua entregas a los clientes 

en su domicilio. 

El GRUPO PELZAR adquiere mercancías de la más alta calidad (nacionales e 

importadas), y las exhibe en los diferentes departamentos (Ropa Damas. 

Caballero y Niños, Alajas, Joyería de Fantasía, Perfumería, Electrónica, Línea 

Blanca, Cocina. Tapetes, Alfombras y Tapices, Muebles, Pinturas y Marcos, 

Juguetes, etc.). 
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Las ventas se realizan al contado (Dinero en efectivo en Moneda Nacional, 

Dólares al Tipo de Cambio Oficial, Cheques, Notas de Devolución de 

Mercancia, Vales de PELZAR y Tarjetas de Crédito Bancarias), y a crédito 

(Tarjeta de Crédito PELZAR). 

El sistema de crédito PELZAR consiste en el otorgamiento de cuentas de 

Presupuesto, en donde se solicita al cliente un mínimo a pagar del 10% de su 

saldo al momento del corte mensual, más los intereses del saldo insoluto, 

calculados de acuerdo con el C.P.P.; ó corriente, en donde se solicita la 

liquidación de la totalidad del saldo a los tres meses, más los intereses. 

calculados en la forma ya mencionada. 

Cabe aclarar que existen Cuentas de Crédito Especial o Diferido, en donde se 

puede liquidar el saldo de una compra en 12, 18, 24 Ó 36 mensualidades, más 

intereses, además las cuentas promocionales de 4 y hasta 12 mensualidades 

sin intereses, las cuales pueden ser solicitadas adicionalmente a las Cuentas 
de Presupuesto o Corrientes. 

4.2 PUNTOS A DESARROLLAR 

En este ejemplo no se hará mención de los puntos contenidos en los capitulas 

11 y 111, ya que se trata de conceptos teóricos de igual aplicación para todas las 

empresas privadas, por lo que sería repetitivo y el contenido de la presente 

tesis muy extenso. 

En igual forma se procederá con los anexos del manual, ya que son muy 

numerosos y en la realidad llegan a integrar varios tomos. por lo que sólo se 

incluirán alguno ejemplos que ilustren su contenido. 
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En éste capítulo se comentarán las funciones y los procedimientos que 

realizan las diferentes áreas que integran el Departamento de Auditoría Interna 

de la empresa en cuestión, como sigue: 

El Departamento de Auditoría Interna del GRUPO PELZAR se divide en cuatro 

áreas fundamentales, como sugue: 

• AUDITaRlA CONTABLE y FINANCIERA 

• AUDITORIA OPERACIONAL 

• AUDITORIA DE INFORMATICA 

• AUDITaRlA DE TRABAJOS ESPECIALES 

De cada una de estas áreas se hablará de su Definición, Objetivo, Función, 

Alcance y Procedimientos, así como un ejemplo breve de los anexos que se 

utilizan para la Planeación, Ejecución de Trabajo. Comunicación de los 

Resultados y Seguimiento de Deficiencias Detectadas. 
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4.3 CONTENIDO DEL MANUAL 
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INTERNA" 
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Pago 

4.3.1 AUDITORIA CONTABLE V FINANCIERA 

A.- Definición 
B.- Objetivos 
C.- Función 
D.- Alcance 
E.- ProcediMientos 
F.- Personal 
G.- Papalas da Trabajo 
H.- Marcas de Revisión 
l •. - Indices 

4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL 

A.- Definición 
B.- Objetivos 
C.- Función 
D.- Alcance 
E.- ProcediMientos 
F.- Personal 
G.- Papeles de Trabajo 
H.- Napcas de Revisión 
1.- Indices 

4.3.3 AUDITORIA DE INFORNATICA 

A.- Def'inici6n 
B.- Objetivos 

PREPARO AUTORIZO 
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Pago 

e.- Función 23 
D.- Rlcance 23 

E.- Procedilllientos 24 
F.- Personal 26 

G.- Papeles de Trabajo 21 
H.- Indices 28 

4.3.4 AUDITORIR DE TRABAJOS ESPECIALES 

A.- Definición 39 
B.- ObJe1;¡vos 39 
e.- Fu.nción 39 
D.- Rlcance 39 

E.- ProcediMientos 31 

F.- Personal 33 

G.- Papeles de Trabajo 34 

H.- Marcas de Revisión 34 

[.- Indices 35 
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SERUICIOS PELZAR. S.A. DE e.u. 
"MAHUAL DE AUDITORIA 

IttTERttA" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

A) Definición: 

Es el área del Departamento de Auditoría Interna encargada de 
la comprobación y evaluación del cumpl imiento. por parte del 
personal contable. riscal y financiero. de las Poi íticas y 
Procedimientos establecidos. dentro de la organización. así 

oomo el apego a los Prinoipios de de Contabi I idad Generalmen­
te Aceptados,C6digo de Etica Profesional y Ordenamientos Lega 
les Vigentes. 

B) Objetivos: 

Su obJetivo es el de apoyar a los directivos de la empresa en 
el oonocimiento de defioiencias u omisiones. para una adecua­
da toma de desiciones, y a los responsables de cada área de 
la organizaci6n en materia Contable. Financiera y Fiscal. 

C) Función: 

La funci6n fiscal izadora del área Contable y Financiera ha 

de comprender el examen de 
Fiscales de todas y cada 
ZAR. así como el Estudio y 

los Libros, Documentos Contables y 

una de las empresas del GRUPO PEL­
Evaluación del Control Interno es-

tablee ido y la revisión ocasional de los Libros y Documentos 

Contables de los Prestatarios. 

D> Alcance: 

El alcance de los trabaJos que real iza el área Contable 
y Financiera se determina en base a las cifras refleJadas en 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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It"ANUA~ o~ nUOnOR'A HT R AIt 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

las balanzas de oomprobaoión que respaldan los Estados Finan­
cieros de las Empresas sujetas a revisión. considerándo el 
total de las clasi fioaciones de Activo. Pasivo y Capital. ade 

más de los Ingresos. Costos y Gastos que oomponen el Resulta­
do del período sujeto a examen. determinando a Juicio del 
Supervisor de esta área un alcanoe representativo para Juz 
qar la razonabi I ¡dad de las citadas cifras. 

E) ProcediMientos: 

a)Planeación de la Auditoría: 

Para llevar a cabo una adecuada planeación de la Auditoría 
se elabora el "Plan Anual de Trabajo de Auditorla Interna" 
(VER ANEXO 2). que cubre el tipo de revisión que se pre~ende 

real izar <Financiera, Contable, Fiscal, EspeCial, etc.), 
considerando además los siguientes datos: 

-EMPRESA O AREA A REVISAR 
-FECHA DE REVISlOH 
-TIEHPO ESTIHADO DE REVISIOH 
-PERSONAL ASIGNADO 

También se planea de manera individual. dependiendo del tipo 
de revisión. empresa o área. importancia de los rubros en re­
lación a su impacto en los Estados Financieros. eto •• para 
lo cual se uti I iza el "Programa de Trabajo de Auditoría Int'<i!r 
na" (VER ANEXO 3). 

b) Exaaen y Evaluación del Control Interno: 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
CAMBIO 



119 

FECHA IPA~ UtA 

SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. 
"MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

Para este efecto. se cuenta oon guías estandar de Auditoría. 
~ en los casos. en que éstas no sean úti les debido a la com­
pleJidad de algunos procedimientos. deben prepararse memoran­
dums ~ diagramas de flujo. que describan en forma objetiva 
el contro linte rno estab I ec i do para su examen. 

Las 9uías cubren. entre otros. los siguientes aspectos: 

-AUTORIZACIOH 
-CUSTODIA 
-REGISTRO 
-PERSOHAL 

c) ExaMen y Evaluación de Transacciones y Registros: 

De igual forma se cuenta con guías estandar, para la apl ica­
ción de pruebas de Auditoría de Cumpl imiento ~ Sustantivas, 
así como con el material proporcionado por los auditados,para 
alcanzar los objetivos originales planeados. 

d) COMunicación de los Res"ltados: 

Una vez terminado el trabajo de auditoría y comentado las de­
ficiencias con el personal auditado, se debe proceder, con 
la debida oportunidad. a comunicar los resultados a través 
de I "1 n 1'0 rme de Aud i to ría I nte rna" (UER AHE~O 4), 

e) Segu.iMiento: 

El seguimiento de los resultados se dá en aquel los casos en 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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INTERNA" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

que por su importancia lo amerite o sol icite la Dirección, ~ 

se I leva a oabo de la si9uiente manera: 

Se dá continuidad a un informe ~a presentado en aquel los pun­
tos (Resultado de la Revisión), que se consideren priorita­
r i os, rev i sando que se ha~an co rre9 ido, la fo rma en que se 
oorri9ieron y que medidas preventivas se han tomado para evi­
tar inourrir de nuevo en las desviaciones detectadas. 

Con base en lo anterior, se prepara el "Informe de Se9uimien 
to de Auditoría Interna (UER ANEXO 5>. 

F) Personal 

a)Personal q"e In~egra el Area: 

El área de Auditorla Contable y Financiera está inte9rada 
por siete elementos. ouya Jerarquía es la si9uiente: 

-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA IHTERHA 
-DOS AUDITORES ENCARGADOS 
-CUATRO AUDITORES 

b) Evaluación del TrabaJo de los A"di~ores: 

Se evalúa al personal del área a través del desempeño de su 

trabaJo, mediante la observación de sus papeles de trabaJo, 
conocimientos técnicos y oriterio de apl icaci6n, así como de 
sus relaciones oon los demás miembros del área ~ del personal 

auditado. 
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SERUICtOS PELZAR. S.A. DE C.U. 
"MAHUAL DE ~UD ITOR lA 

INTER A" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

c) Asesorfa y Supervisi6n de los Auditores en lo Referente a 

Trabajo y Desarrollo Profesional: 

El apo~o a los auditores se I leva a oabo mediante plátioas 
para disipar dudas en la elaboraciÓn del trabajo. lectura de 
bo I et ínes técn i cos. i nte rp retac i Ón de textos lega les. i nqu i e­
tudes personales. etc. 

La supervisiÓn de los auditores. a todos niveles. se ejerce a 
través de la revisiÓn del trabajo. anotando los puntos pen-
dientes en los que a Juicio de un auditor de 
se deba ampl iar o profundizar. comentándolos 
él. 

mayor jerarquía 
previamente con 

El desarrol lo profesional, es encauzado a través de la asigna 
016n de trabajos cada vez más complejos e importantes, en los 
cuales el auditor pone de Manifiesto su creatividad, de acuer 

do oon su experienoia y oonocimientos. 

G) Papeles de TrabaJo: 

a) Guías de Auditoría para la Evaluaci6n del Control Interno: 

Se cuenta con una guía de Auditoría para la Evaluaoión del 

Control Interno, por oada rubro: 

Nombre de la Guía 

-ObservaoiÓn Ingresos Efectivo en Caja. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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I"TER AII 

4.3.1 AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

Hombre de la Gula ANEXO 

-Examen de Efectivo en Bancos. 6 

-Examen de Cuentas por Cobrar y Ventas. 
-Revisión de Importaciones. 
-Inmuebles, Haquinarla y Equipo. 
-Pagos Anticipados y Otros Activos Circulantes. 
-Cuentas por Pagar, Compras y 9astos. 8 

-Compromisos y Pasivos Contingentes. 
-Capital Contable. 
-Nóminas y Beneficios a los TrabaJadores. 

b) Gutas de Auditorta para la Evaluaci6n de Transacciones y 
Registros: 

Se cuenta con jutas de Auditoría para la Evaluación de Tran­

saoclones y Registros, para oada rubrol 

Hombre de la Guía ANEXO 

-ObservaciÓn Ingresos Efectivo en CaJa. 
-Examen de Efectivo en Bancus. 
-CircularizaciÓn de Cuentas por Cobrar. 
-Examen de Cuentas por Cobrar y Ventas. 
-RevisiÓn de Importaciones. 
-Inmuebles, Haquinaria y Equipo. 
-Examen de Obras en Proceso. 
-Pagos Anticipados y Otros Activos Circulante. 
-Inversiones a Corto Plazo Y Otros Activos no 
Circulantes. 

-Cuentas por Pagar. Compras y Gastos. 

PREPARO RUTORIZO REEMPLAZA A PRG. 
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"MRNURL DE AUDITORIA 

ItlTERNA" 

AUOITORIA CONTABLE 
v FINANCIERA 

Nombre de la Guía ANEXO 

-Compromisos y Pasivos Contingentes. 
-Capital Contable. 
-Nóminas y Beneficios a los Trabajadores. 
-Observación de un Pa90 de Nómina. 
-Examen de Cuentas Intercompa~ias. 

e) Ctdulas Pro(orMa: 

El !rea uti I iza también las siguientes Cédulas Proforma para 
@I O@sarrol lo de su trabajo: 

Hombre de la Cédula AHE~O 

-Cédula Sumaria 
-Cédula para Revisión de Gastos 
-Cédula de Impuestos por Pagar 
-Cédula para la Revisión de Inmuebles. Maquinaria y 

Equipo por Años de Adquisición 

H) Marcas de RevisiÓn: 

a) CatAloga de Marcas: 

Las marcas estandar uti I izadas son: 

Marca Signi ficado 

= De Auditoría Interna. 

= Verificado Contra Registros Contables. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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~ 

• 

DE 

6. 

INTERNA" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

Si9'ni ficado 

= Verificado Contra Balanza de Comprobación. 

= Cotejado Contra Estado de Cuenta Contabi I idad. 
= 'Jeri ficación de los Hipe Cont:-a los que Publ ica el 

Banco de l1éxico. 
= Fuente de Datos • 
= Cotejado Contra Docu~entación Ori9inal. 

Las marcas deben escribirse con color rojo, y las que sean 
distintas a las anteriores deben consignarse en una Cédula 
de Marcas. la cual debe ser cruzada contra los papeles de tra 
bajo. 

[) [ndices: 

a) Catalogo de Indices; 

Para el Desa:- ro I lo de I TrabaJo de esta á.-ea de Aud i to ría se u 
+.i I izan los si9uientes Indiees,para identi fiear cada rubro de 
los Estados Financieros. en los Papeles de Trabajo. 

Indice 

A 
B 

C 

D 

E 

AA 
ee 

PREPARO 

Significado 

= Efectivo. 

= Inversiones" 
= Cuentas por Cobrar. 
= Activo Fijo. 

= ot:"os Hctivos. 

= Pasivo. 
= Irnpuestos. 

AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
CAMBIO 



125 

FECUA IPAGINA 
1 I 

SERUICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. 
"MANUAL DE AUDITORIA 

" 

,q, • 3 .. 1 

!r.dice 

ee 
DD 
X 

V 

Z 

INTERNR" 

AUDITORIA CONTABLE 
V FINANCIERA 

Si9ni ficado 

= e i as. A f i liad as. 
= Capital Contable. 
= In9resos. 
= Costos. 
= Gastos. 

Los Indicas al fabéticos deban ser consi9nados en las Cédulas 

Sumarias de cada rubro, como tales. y en las Cédulas Anal íti­

cas debe adicionarse con un nQmero arábigo en forma pr09resi-
v.o. • 
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SERVICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. 
"MANUAL DE AUD nOR 1 A 

INTERNA" 

AUDITORIA OPERACIONAL 

A) Definición: 

Es el área del Departamento de Auditorla Interna encargada de 

la ~evisi6n de las operaciones que se I levan a cabo en los 

distintos AI~acenes ~ la Bodega del GRUPO PELZAR.para determi 
~a~ si se cuenta con controles adecuados. o en su caso meJo­

rar los ~a existente. pa~a contribuir a un ~aneJo eficiente 
de dichas ope~aciones. 

B) Objetivos: 

El objetivo de esta área es el de apQ~ar a los di'ectivos de 

la eMP~e$a en él oonocimiento de defiQienoiaz u o~ision~s. 

para una adQouada tOMa dé decisiones. en base ~ las sigui en-
tes premisas: 

1.- Vigi lar el apego a las poi Iticas de la empresa. po~ parte 

de quienes intervienen en las áreas operativas. 

piedad de la empresa. 

3.- Propone~ los cambios que se estimen necesarios para incre­
menta~ la eficiencia en el desempe~o de las actividades. 

C) Función: 

E'v'all..\ar las poi íticas. procedi~l1ierltos IJ ope'aciones. '.J deter-

minar si cumplen con los obJetivos pa~a lo que fue ror. e rea-

dos. y en su caso hacer las ~ecomendaciones pertinentes para 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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su mejo~a o sustitución. 

O) Alcance: 

1.- Efectivo y Valo~es.- El alcance está deter~¡nado para un 
recuento al 199x 

2.- Operaciones y Transacciones.- En este caso el alcance será 
determinado oon base en una muestra representativa del univer 
s o a e val u a r • I o o u a I s e de t e rm i na r a a I a zar y a I vol um en de 

operaoiones en un período determinado. 

E) P~ocediMientos: 

a> Planeación de la Audito~ía: 

Para I levar a cabo una adecuada planeación de la Auditoría se 
elabora el "Plan Anual de Trabajo de Auditoría Interna" (VER 
ANE~O 2). en donde se Jerarquizan en forma razonable. y por 
un período anual. las areas a revisar. con base en el grado 
de importancia. que de acuerdo a la expe~iencia en ~evi$iones 

efectuadas se aprecia en cada una de el las, en coordinación 
con los Directivos de la empresa para los requerimientos que 
establezcan, considerando además los si9uientes datos: 

-EMPRESA O AREA A REVISAR 
-FECHA DE REVISIOH 
-TIEMPO ESTIMADO DE RE~ISIOH 

-PERSONAL ASIGNADO 

PREPARO AUTORIZO REEHPLAZA A PAG. FECHA DE 
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[NTERMA" 

AUDITORIA OPERACIONAL 

También se planea de ~ane~3 individual. dependiendo si se tra 
ta de procedimientos de Almacén. Bodeqa u otras. para lo cual 

se uti I iza el "Proqrama de TrabaJo de Auditoría Interna" (VER 
ANE)(O :n. 

b) ExaMen y Evaluación del Control Interno: 

Para este efecto. se cuenta con guías estandar de audito~ía. 

y en los casos. en que éstas no sean óti les debido a la co~­

pleJidad de alqunos procedimientos. deben prepararse ~emoran-

dums ~ dia9ramas de fluJo. que describan en 
el contro linte rno estab I ec i do pa ra su e;·;a;l~en. 

c) ExaMen y Evaluación de Transacciones y Registros: 

Se efectóa ~ediante procedi~ientos estandar establecidos en 
las guías de Auditoría. las ouales sirven oorno apo':!o en la e­
valuación de controles ~ transacciones para cada rubro. 

d) COMunicación de los Resultados: 

Una vez terminado el trabaJo de auditoría y comentado las de­

ficiencias con el personal audit~do. se debe proceder. con 

la debida oportunidad. a comunicar los ~esultados a través 
del "Infor~l~e de Audito.~ía Inte.~na" (IJER AHE)(O 4). 

e) SeguiMiento: 

El Se9uimiento de los resultados se dá en aquel los casos en 
que por su importanoia lo amerite o sol icite la Di rección. y 

se lleva a cabo de la siguiente "r.aner¿>¡: 
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Se dá continLiidad a un info ... me ':la presentado en aquellos pun­
tos ~Resultado de la RevisiOn;. que se consideren p~iorita­

r i os. !"'ev i sando que se ha':lan co r :-eg i do. la fo ,..~r.a ero que se 
cor!"'igie:"on ':1 que medidas pr~ventivas se han to~ado pa~a ~vi­

ta: incu::"i,.. de nuevo en las desviaciones de~ectadas. 

Coro b.:.s .. ero lo ante!"'io .... se prepara el "Irofor~ne de Se·;¡ui:r.ien 
to de Audito,..;a Inte ... na (VER ANEXO 5). 

F) Personal 

E( área de Auditoria OperaCional está integrada po~ siete e­

(exentos. cuya Je~arqu¡a es la siguiente: 

-UN SUPER~ISOR DE AUDITORIA INTERNA 
-DOS AUDITORES ENCARGADOS 
-CUATRO AUDITORES 

b) Evaluación del Trabajo de los Auditores: 

Se evalúa al personal del ár~a a través del desempeño de su 

trabajo. mediante la observación de sus papeles de t:"abaJo. 

e o ro o e i 'r. i e ro t,j s té c. ro i e o s 'J e:" ¡te .' i ü d e a p I i e a c· i ó ro. a s i e 0-'- v d e 

:~:i;:~:::·n •• , •• , •• deTO •• i···.UO-d~l_td~o-rlesár~e-na YlodReelfPeNr:e'-n~Ut'~'~1 
c) Asesoría ~ Supervisión de los " ~ _ 

Trabajo y Desarrollo Profesional: 
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El ~poyo a los auditores se I leva a oabo mediante plátioas 

para disipar dudas en la elaboración del trabajo. lectura de 

boletines técnicos. relacionados con la Auditoría Oper~cio­

n~ l. i nte rp retao i 6n de textos 1 e9a les. i nqu i etudes pe rsona les. 
etc. 

La $upe~~isi6n de los auditores. a todos niveles. se ejerce a 
través de la ~evisi6n del trabajo. anotando los puntos pen­
dientes en los que a juicio de un auditor de mayor jerarquía 

se deba ampl iar o profundizar. comentándolos previamente con 

él. 

El desarrol lo profesional. es encauzado a través de la asi9na 

ci6n de t~abaJo~ cada ve: ~i5 co~plejo~ ~ ¡~port¡~tés. en los 
cuales el auditor pone de ~ani fiesto su creatividad. de acuer 
do oon su experienoia y oonooimientos. 

G) Papeles de Trabajo: 

a> Guías de Auditoría para la Evaluación del Control Interno: 

Se cuenta con una 9uía de Auditoría para la E~aluac¡ón del 
Contro lInte rno, po r oada oaso: 

Hombre de la Guía AHE:<:O 

-Examen de Caja Prinoipal. le 
-Veri ficación del Procedimiento de Ent~ega de 

Me~canc¡a ~ Cobro ~ los el ientes en Cajas Au-

:< í lía res. 
-Veri ficaciOn del Procedimiento de Manejo de 
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AUDITORIA OPERACIONAL 

Cupónes. 

-~~~i ricación del Procedimiento de Devolucio­
'-1 e $ d e e o íl +. a d ú • 

- IJ e r i r ¡ca ció n d e S o I i c ¡tu d e s de C r é d i t o • 

-E~aMen de Gastos y Control de Suministros Ha-

teriales y Her~aMientas. 

AHEXO 

b> Guías de Auditoría para la Evaluación de Transacciones y 

Registros: 

Se cuenta con 9U¡~S de Auditaria PAra lA Evaluaeión d~ Tran­

s~ociones ~ Re9istros, para cada caSOi 

Ho~bre de la Guía 

-E;~a,l1en de Caj.:A Principal. 

-E:.: a ir. e rl de Ca.jas de Contado. 
-E;,amen de Cupónes. 

-E;·;a~erl de Cheques Cupón. 

-E;·;amen de Boletos de Co,r.edo r. 

-E;,amen de Vistas. 
-E;.;amen de Envíos de Mercancía. 

-E:<amen de Pe rsona I • 

.Co~isión Mi~ta de de Segu'idad e Higiene 

.Expedientes de Personal • 

• Conc i I i ac i 6n de Com ¡si ones • 

• Recibos de Nómina. 

-Examen de Restaurante. 
-Examen de TarJetas Telef6nicas. 

ANE:':O 

II 
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AUDITORIA OPERACIONAL 

-E:-:air.erl 

- !:;; :..~r", r. 

-Examen 
-E;..: arr.e n 
-E;~a;-f~en 

-E:·:arr.en 
- E :.: ~~I~'; r, 

-¡;; ;.; ",,:r.e n 

--;; .. ~ ~;-.~e n 

-E;·;a~i.en 

- E ;.; a;.~e n 
-E;.; ... ~.~e r • 

de 
::1", 

de 

de 
de 
de 
.j~ 

de 

.;le 

de 
de 
.:le 

Me~canc¡as para Reparaci6n o Ca~bio. 

Devoluciones de Contado. 

Re:r.esas Recibidas po~ Cor·eo. 
Relojes Checado~es. 

Cont~-o I de Cheque ·-",s. 
e o n e, i I i a c i 6 n d e 1I ó -r i i, a con -

t ~- a Con t a b i lid a d • 

tra Contabi lidad. 
- E :.; a~r. en de C "n t ;- o Id", !,:;!.;.~.-.:: -t .:.....; ¿ • 

-Examen de Control de Licencias. 
-Exa~en de Cajas de Crédito. 
- E :; ... ~.~ e n d e S o I i c i t u d e s d e eré d i t o • 

-E;:a~r.en de Plásticos para Tar,jetas de 

Ctédito. 
-E~a~en de Cuentas Cooperativas. 

-Examen de ExpediciÓn de Facturas. 

-Examen de Archivo de Documentos. 
-Examen de Pa9arés de Cuentas Especia­

les. 
-E~amen de Devoluciones de Crédito. 

-Examen de Cancelaci6n de Ctas. de Casa. 
-Examen de Cheques Devueltos. 

Aln:::.:O 
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Hombre de la Gura 

-Examen de Cobranza en Poder de Abo9a-
dos. 

-Examen de Estados de Cuenta Devueltos 
por el Correo. 

-E:-<amen de Mercancía Emban/ada a C I i en-
tes. 
e) Ctdulas P~ofo~Ma: 

DEPARTAMEHTO ADMIHISTRATIUO 

-AI"<'.(ueo 
-Arqueo 
-Arqueo 
-Arqueo 
-Arqueo 

dé 
de 
de 
de 
de 

CaJa Principal. 
Cajas de Contado. 
Cup6nes. 
Cheques Cup6n. 
Boletos de Comedor. 

-Arqueo de Cajas de Vistas. 
-Revlsi6n de Remisiones del Departamento 

de Envios con Anomalías. 
-Revisión de Documentos de Personal. 
-Arqueo de Cajas de Restaurante. 
-Arqueo de Tarjetas de Telefónicas. 
-Verificación del Re9istro de Sal idas de 

Mercancía en Reparación o Cambio. 
-Cuantiflcaci6n de la Venta. 

-Revisión de Boletas de Crédito Manual 
-Revisión de Devoluciones de Contado. 
-Revisión del Control de Mercancías Re-
cibidas en Piso de Venta. 

-Revisión de Remesas Recibidas por Correo. 

ANE::'<O 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
CAMBIO 



13 ... 

FECHA IPAGINA 
29 

SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. 
"MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL 

Nombre de la Cédula 

-Revisión de ReloJes Checadores. 
-Revisión del Procedimiento de Cancela-
ción de Boletas de Contado y Crédito. 

-Revisión del Control General de Formas 
Foleadas. 

-Revisión de Paquetería de Personal. 
-Revisión de Documentos Oficiales. 
-Revisión del Control de Cheque Foráneos. 
-Conci liación de Cifras de Hómina Contra 
Contabil idad (Foráneos). 

-Conci IlaciÓn de Saldos de Crédito Con­
tra Contabi I idad (Foráneos). 

DEPRRTRMEHTO DE CREDITO 

-Arqueo de CaJas de Crédito. 
-Revisión de Sol icitudes de Crédito. 
-Inventario de Plásticos de TarJetas de 

de Crédito. 
-IntegraciÓn de Cuentas Cooperativas. 
-Revisión de ExpediciÓn de Facturas. 
-Revisión de Archivo de Documentos. 
-Revisión de Pagarés de Cuent3s Especia-

les. 
-Revisión de Devoluciones de Crédito. 
-Revisión de de la Cancelación de Cuentas 

de Crédito de Personal de Casa. 

-Revisi6n de Cheques Devueltos <Foráneos). 
-Cobranza en Poder de Abogados (Foráneos). 

ANEXO 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
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AUDITORIA OPERACIONAL 

Hombre de la Cédula 

-Revisión de Estados de Cuenta de CI ien­
tes Devueltos por el Correo. 

-Inventario de Mercancía Embargada a 
CI ientes <Foraneo). 

DEPARTAMENTOS DE VENTA 

-Revisión de Funciones Administrativas y 
Operativas de Jefes de Departamento. 

-Revisión de Mercancía en Bodega, Exihibida 
en Piso de Venta. 

-Revisión de Requisitos Legales de Mercancía. 

H) Ma~cas de Revisi6n! 

Las marcas estandar uti I izadas son: 

Marca Significado 

~ =Procedimiento Correcto. 
~ =Procedimiento Incorrecto • 
~ =$umas Cuadradas. 

H 
® 

=Hoja. 
=Hota. 

AHE:O::O 

Las ~arcas deben escribirse con color rojo, ~ las que sean 
distintas a las anteriores deben consi9narse en una Cédula 
de Marcas. la cual debe ser cruzada contra los papeles de tra 

baJo. 
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4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL 

I) [ndices: 

a> Cat~logo de Indices: 

Para el Desarrol lo del TrabaJo de ésta área de Auditoría se u 
ti I izan los siguientes Indices para identi ficar cada rubro a­
nal iz~do en los Papeles de TrabaJo: 

Indice 

lA 

e 
D 

E 

F 
6 

I 

L 

" P 

R 
S 

T 
U 

V 

Significado 

=Administrativo. 
=C réd i to. 
=Cheques Devueltos. 
=Envío~ For~neo~. 

=flnciones de Jeras. 
=6astos y Control de Suministros. 
=Inventarios. 
=Cartas de Crédito. 
=Heroancía Embargada. 
=Pe rsona l. 
=Requisitos Legales de Mercancía. 
=Sobregiros Bancarios. 
=Sestores de Cobranza. 
=Cuentas en Poder de Abogados. 
=PrevenoiÓn de pérdidas. 

Los Indices al fabéticos deben ser consignados en las Cédulas 
Sumarias de cada rubro. como tales. y en las Cédulas Anal íti­
cas debe adicionarse con un número arábigo en forma pr09resi-
va. 
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AUDITORIA DE INFORMATICA 

A) DefiniciÓn: 

Es el área del Departamento de Auditoría Interna, que examina 
y evalua los diversos controles y procedimientos apl icados 
por el área de Informática. 

B) ObJetivo. 

Su objetivo es el de identi ficAr y reducir los ries90s ~ue pu 

dieran impedir la oontinuidad en @I s@rvicio d@ proc@sami@nto 
y generación de información integra. oportuna y veraz, que 
el área de Informática proporciona a todos los usuarios. 

C) FunciÓn: 

Conocer y participar en las funciones de las diversas áreas 
de Informática <Sistemas, Producción y Telecomunicaciones), 
así como en el desarrol lo de nuevos sistemas y mantenimiento 
de los mismos, parA real izar una evaluación de cada uno de e­
I los y de su interrelación, detectando anomal ías, sugiriendo 
controles correctivos y preventivos en su oportunidad. 

O) Alcance: 

El área de Auditorla de Informática, determina el alcance de 

sus revisiones de aouerdo a los si9uientes puntos: 

a) Al Estudio y Evaluación del Control Interno de las área de 

Informática y Usuarios. 
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA 

b) Por la estructura y ma9nitud de los sistemas, incluyendo: 

-BASE DE DATOS Y PROGRAMAS QUE LO CONFORMAN 
-CONSULTAS EN LINEA Y REPORTES GENERADOS 
-DOCUMENTACION DEL SISTEMA <MANUALES DE USUARIO, OPERACION y 

MESA DE CONTROL) 

Las revisiones a los sistemas de información, en desarrol lo y 
prodUCCión, se I levan a cabo abarcando inicialmente aspectos 
generales, y posteriormente de manera particular a cada uno 

de sus componentes <Procesos, Pro~ramas, Usuarios, Funciones, 

etc. ) . 

E) ProcediMientos: 

a) Planeación de la Auditoría: 

Para I levar a cabo una adecuada planeación de la Auditoría 
se e I abo ra el "P I an Anua I de Trabajo de Aud i to ría I nte rna" 
(UER ANEXO 2), que cubre el tipo de revisión que se pretende 
real izar de acuerdo con las metas y objetivos establecidos 
po r el' área. 

-EMPRESA O AREA A REVISAR 
-FECHA DE REVISIOH 
-TIEMPO ESTIMADO DE REVISIOH 
-PERSONAL ASIGNADO 

También se planea de manera individual, dependiendo del área 
o sistema de información sujeto a revisión, para lo cual se 
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AUDITORIA DE INFORMATICA 

uti I iza el "Proqrama de Trabajo de Auditoría Interna" (UER A­
NEXO 3). 

b) ExaMen ~ Evaluación del ProcediMiento ~ Generación InforMa 
ción: 

Esta act i v i dad se puede rea I i zar "A I rededo r de Computado r", 
mediante la observación directa de las actividades que se I le 
van a cabo dentro del centro de cómputo para el procesamien­
to, desarrollo o mantenimiento de sistemas, ooteJando los pro 
cedJmientos empleados contra parÁmetro~ ya establecidos. o 

bien implementandolos en conjunto con los auditados, e inclu· 
sive en ocaciones con los mismos usuarios. 

Otra alternativa para su revisión, es el examen "Dentro del 
Computador", anal izando la elaboraoión y estructura de los 
proqramas, datos almacenados en los arohivos, así como otras 
uti lerías, las cuales en conjunto o individualmente deben cum 
pi ir con las poi íticas y normas estableoidas para el oontrol 
de sistemas • 

Del mismo modo que en las demás áreas se cuenta con quías es­
tandar para la apl icación de pruebas de Auditoría. 

c) COMunicación de los Resultados: 

Una vez terminado el trabajo de auditoría y oomentado las de­

ficiencias con el personal auditado o oon los usuarios de un 
sistema, 

comunicar 

PREPARO 

se 
los 

debe prooeder, con la 
resultados a través 

deb ida opo rtun i dad, a 
del "Informe de Auditoría 
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA 

I nte rna" (VER RNEXO 4), 

d) SeguiMiento: 

El seguimiento de los resultados se dá en aquel los casos en 
que por su importancia lo amerite o sol icite la Dirección, y 
se lleva a cabo de la siguiente manera: 

Se dá continuidad a un informe ya presentado en aquel los pun­
tos (Resultado de la Revisión), que se consideren priorita­
rios, revisando qu.e se hayan corre9ido, la forma er. que se 
oorrigleron y qu.e medidas preventivas se han tomado parA evi-

t~r incurrir de nuevo en lA! desviAoiones detectAdAs. 

Con base en lo anterior. se prepara el "Informe de Se9uimien 
to de Auditoría Interna (VER RHEXO 5). 

F) Personal: 

a) Personas que Integran el Area: 

El área de Auditoría de Informática está integrada por cuatro 
elementos, cuya Jerarquía es la siguiente: 

-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA 
-UN AUDITOR ENCARGADO 
-DOS AUDITORES 

b) Evaluación del Trabajo de los Auditores: 
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AUDITORIA DE INFORMATICA 

Se evalua al personal del área a través del desempe~o de su 
trabajo, mediante la observaoión de sus papeles de trabajo, 
conocimientos técnioos y criterio de apl icación. así como de 
sus relaoiones con los demás miembros del área y del personal 
auditado. 

c) Asesoría y Supervisión de los Auditores en lo Referente a 
TrabaJo y Desarrollo Profesional: 

El apoyo a los auditores se I leva a oabo mediante plátioas 
para disipar dudas en la elaboración del trabajo, aspectos 
técnicos, inquietudes person~les, etc. 

La supervisi6n de los auditores, a todos niveles. se ejerce a 
través de la revisión del trabajo, anotando los puntos pen­
dientes en los que a Juioio de un auditor de mayor Jerarquía 
se deba ampl iar o profundizar, comentándolos previamente con 
él. 

El desarrol lo profesional, es encauzado a través de la asi9na 
oión de trabajos cada vez más complejos e importantes, en los 
cuales el auditor pone de manifiesto su creatividad, de acuer 
do oon su experiencia y conocimientos. 

G) Papeles de TrabaJo: 
a> Guías de Auditoría para el ExaMen y EvaluaciÓn del Proce­

diMiento y Generación de InforMación: 

El área cuenta, entre otras, con las siguientes Guias para la 
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AUDITORIA DE 

elaboración de su trabajo: 

Nombre de la Guía 

-Revisión a el Area de Operación. 
-Revisión a un Sistema de Información. 

b) C~du!as P~ofO~Ma: 

"MANUAL DE AUDITORIA 
INTERNA" 

INFORMATICA 

ANEXO 

12 

13 

El área cuenta con las siguientes Cédulas Proforma para el de 
sarrollo de su trabajo: 

Nombre de la Cédula 

-Revisión al Area de Información. 

-Cédul~ para Entrevista ~ Comentarios. 

H) Indices: 

Para la organización de los papeles de trabajo. emplea el si­
guiente estandar en la elaboración de lndices: 

lndice 

AA 
D 

NI 

PREPARO 

AA NI 

D H2 de H 

Significado 

=Iniciales del Area Auditada. 
=Sigla que Denota el Documento de que 

se Trata. 
=Es el Número Consecutivo del Documento 

AUTORI20 REEMPLA2A A PAG. FECHA DE 
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA 

lndice 

N2 

11 

PREPARO 

Si9n¡ ficado 

Dentro del Le9ajo de Papeles de Traba-

=Es el Número de Hoja Consecutivo, que 
Conforma el Total del Documento. 

=T¿tal de Hojas del Documento. 
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4.3.4 AUDITORIA DE 
TRABAJOS ESPECIALES 

A) DefiniciÓn: 

Es el área del Departamento de Auditoría Interna.encargada de 
la comprobación de operaciones particulares<Financieras. Admi 
nistrativas y Operativas). y de áreas muy específicas <Publ i­
cidad, Display, Seguridad.etc.'. y que requieren de atención 
profesional. 

B) Objetivo: 

Su obJetivo e~ el de ~po~~r ~ I~ direcciOn en I~ toma de deci 
siones, con base en el conocimiento de deficiencias u omisio­
nes enoontradas en las áreas sujetas a revisión. 

C) Función: 

La función del área de Trabajos Especiales es la de evaluar 
poi ítieas, procedimientos y operaoiones. así como examinar 
los libros, documentos contables y fiscales de las empresas 
de la organización, en cuanto a los aspectos especiales no 
contemplados dentro de los programas de trabajo de las demás 
áreas del Departamento de Auditoría Interna. como pueden ser 

la rev i s i On a los Fondos de Aho rro de I Pe rsona l. I a ve r i f i ca­
ción de los Catálogos que emite el Departamento de Publ icidad 
y otros requerimientos de la dirección de la empresa. 

D) Alcance: 

El alcance de los trabajos que real iza el área de Trabajos Es 
peciales, se establecen en base a la identi ficación de los 
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IHTERNA" 

4.3.4 AUDITORIA DE 
TRABAJOS ESPECIALES 

controles establecidos en las áreas sujetas a revisión, y de 
acuerdo a la planeación real izada. 

E) ProcediMientos: 

a) Planeación de la Auditoría: 

Para I levar a cabo una adecuada planeaciOn de la Auditoría 
se elabora el "Plan Anual de Trabajo de Auditorla 
(UER ANE~O 2>. ~ue cub~e el tipo de ~evisión que se 

r@al izar (Financiera. Administrativa. Operativa, 
etc.). considerando además los siguientes datos: 

-EMPRESA o AREA A REVISAR 
-FECHA DE REVISION 
-TIEMPO ESTIMADO DE REVISlON 
-PERSONAL ASIGNADO 

I nte rna" 
pret~nd", 

Comercial. 

También se planea de manera individual, dependiendo del tipo 
de revisión, empresa o área, para lo cual se util iza el "Pro­
grama de Trabajo de Auditoría Interna" (UER ANEXO 3). 

b) ExaMen y Evaluación del Control Interno: 

El Examen y Evaluación del Control Interno se real iza a tra­
vés de la descripción de procedimientos por medio de memoran­

dums y di a9 ramas de r lujo, los cua I es son sujetos a rev ¡si 6n 
previa determinación de su alcance. 

c) ExaMen y EvaluaciÓn de Transacciones y Registros: 
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4.3.4 AUDITORIA DE 
TRABAJOS ESPECIALES 

De ~cuerdo al Resultado del Estudio y Evaluación de Control 
Interno y a la Planeación existente. se seleccionan las parti 
das sujetas a revisión y se establecen alcances confiables 
para la apl icación de pruebas de cumpl imiento y sustantivas. 

En algunos casos si se uti I izan Guías de Auditoría para la 
ejecución del trabajo, como es el caso de la RevisiÓn de Ca­
tálogos de Publ ioidad. 

d) CONunioaoión de los Resultados: 

Una vez terminado el trabaJo de auditoría y comentado las de­
fioiencias oon el personal auditado. se debe proceder. con 
la debida oportunidad. a comunicar los resultados a través 
de I "1 n fo rme de Aud i to 1" í a I nte rna" (VER ANEXO 4). 

e) SeguiMiento: 

El seguimiento de los resultados se dá en aquel los oasos en 
que por su importancia lo amerite o sol icite la Direcci6n. y 

se I leva a cabo de la siguiente manera: 

Se dá continuidad a un informe ya presentado en aquel los pun­
tos <Resultado de la Revisión), que se consideren priorita­
r ¡os. t"ev i sando que se hayan co r reg ido. I a ro rma en que se 

corrigieron y que medidas preventivas se han tomddo para evi­
tar incurrir de nuevo en las desviaciones detectadas. 

Con base en lo anterior. se prepara el "Informe de Seguimien 

to de Auditoría Interna (VER ANEXO 5). 
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4.3.4 AUDITORIA DE 
TRABAJOS ESPECIALES 

F) Personal 

a)Personal que Integra el Area: 

El área de Auditoría de Trabajos Especiales está integrada 
por tres elementos. cuya Jerarquía es la siguiente: 

-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA 
-UN AUDITOR ENCARGADO 
-UN AU[)ITOR 

b) Evaluación del Trabajo de los Audi~ores: 

Se evalua al personal del área a través del desempe~o de su 
trabajo. mediante la observación de sus papeles de trabajo. 
conocimientos técnicos y criterio de apl icaci6n, así como de 
sus relaciones con los demás miembros del área y del personal 
auditado. 

c) Asesoría y SupervisiÓn de los Auditores en lo Referente a 

TrabaJo y Desarrollo Profesional: 

El apoyo a los auditores se lleva a cabo mediante pláticas 

para disipar dudas en la elaboraci6n del trabajo, lectura de 

bo I et ínes técn i cos. i nte rp retac i ón de te:.:tos lega I es. i nqu i e­

tudes personales, etc. 

La supervisión de los auditores, a todos niveles, se ejerce a 
través de la revisión del trabajo, anotando los puntos pen­
dientes en los que a Juicio de un auditor de mayor Jerarquía 
se deba ampl iar o profundizar, comentándolos previamente con 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE 
CAMBIO 



148 

FECHA IPAGINA 
34 

SERUICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. 
"MANUAL DE AUD nOR lA 

INTERNA" 

él. 

4.3.4 AUDITORIA DE 
TRABAJOS ESPECIALES 

El desarrol lo profesional. es encauzado a través de la asi9na 

oión de trabajos oada vez más oompleJos e importantes. en los 
ouales el auditor pone de manifiesto su creatividad, de acuer 
do con su experienoia y conocimientos. 

G) Papeles de TrabaJo: 

a) Guías de Auditoría: 

Para este oaso solo se anexa una guía para i lustrar la fun­
ción que desempeña el área: 

Hombre de la Suía 

-Revisión de Catálogos de Publ icidad 14 

H) Marcas de RevisiÓn: 

a) Cat~logo de Marcas: 

Las marcas estandar uti I izadas son: 

Marca Signi ficado 

=Verificado Contra Balanza. 

:Verificado Contra Registros Contables. 
=Visto Fisicamente. 

Las marcas deben escribirse con color rojo. y las que sean 
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distintas a las anteriores deben consignarse en una Cédula 
de Haroas, la oua I debe se r o ruzada contra los pape I es de tra 
bajo. 

I) Indices: 

a) Cat~logo de Indices: 

En esta área no se uti I izan lndices espec¡ficos, ~a que las 

r@visionQ~ ~on MUY divé~~as. sin embargo se trata de emplear 

indices afines con el área Contable y Flnancléra. 
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CARATULA PARA LEGAJOS DE PAPELES 
DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA 

Servicios Auditoría 
Pelzar, S.A de C.U. Interna 

I Legajo NÚMero I 
EMPRESA 

I ~ 

I I 
IPERIODO DE REUISIOH I 

IHDICE DE LEGAJOS 

I I 
AUDITORES: FIRMA 

I I 
FECHA I I I I 
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IHTER R" 

INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

AUDITORIR IMTERNR-NOMBRE DEL RRER­
Ho. DE INFORME-RRO. 

INFORME DE AUDITORIR 

A: Nombre de la persona,p.uesto 
y QMpreS~ ~ quien se dirige 
al in fo !"ma. 

Fecha: Fecha del informe 

l. Rntecedentes 

De: Auditoría Interna 
~Nombre del Area) 

Asunto:A tratar 

En esta sección se describen las instrucciones que se le 
giraron al área de Auditoría para dar efecto al trabajo. 

11. T~abaJo Desa~~ollado 
Descripción del trabajo real izado durante la auditoría y 
alcance de la misma. 

111. Resultado del T~abaJo Desa~~oelado 
Preámbulo a las observaciones o breve descripción de los 
hall azgos: 
l. Nombre del rubro, almacén, bode9a, etc. anal izado. 

1.1. Nombre y nÚmero de la cuenta anal izada. 
1.1.1. 

PREPRRO 

Descripción de las deficiencias, comentarios del 
funcionario auditado y recomendaciones del audi­
tor. 
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SERUICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. 

"MANUAL DE AUDITORIA 
INTERNA" 

INFORME DE AUDITORIA INTERNA 

IU. Conclusi6n 

Se expone en forma resumida y oon visión de conJunto el 
resultado de la evaluación de las operaoiones. así como 
del trabaJo y la conducta individual de los funcionarios 
del área o empresa auditada. 

Nota de despedida en donde el Director de Auditoría In­
terna y el área se ponen a las Ordenes de la persona a 
quien se di rige el informe. 

Atentl1Mente. 

c.c.p. 

DepartaMento de Auditoría Interna 

Hombre de las personas 
a quienes se les entrega 
copia del informe. 

Nombre y firma del 
Director de 

Auditoría Interna 

Iniciales de los auditores que participaron 
en la auditoría. 
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"MANUAL DE AUDITORIA 
INTERNA" 

INFORME DE SEGUIMIENTO DE 
AUDITORIA INTERNA 

AUDITORIA INTERNA-NOMBRE DEL AREA­
Ho. DE INFORME-Ano. 

INFORME DE AUDITORIA 

Al Hombre de la persona,puesto 
~ empresa a quien se dirige 
el in fo rme. 

Fecha: Feoha del informe 

l. ftntecedentes 

De: Auditoria Interna 
CNombre del Area) 

Asunto: Seguimiento 
de I ¡ n fo rme ••• 

Preámbulo del seguimiento real izado a las desviacio­
nes encontradas en el informe para las cuales no se han 
tomado medidas correctivas. 

11. TrabaJo Desarrollado 
Breve desoripoión del trabaJo desarrollado para oorrobo­
rar que las observaoiones reportadas en el informe estén 
oorregidas o en prooeso de oorreooión. 

111. Resultado del TrabaJo Desarrollado 
111.1 Breve oomentario, n~mero y porcentaJe de las ob-­

servaciones oorregidas. 

l. Hombre del rubro. almacén. bodega. etc. 
1.1. Hombre y n~mero de la cuenta. 
1.1.1. Descripción de la deficiencia no corregida. 
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"MANUAL DE AUDITORIA 
INTERNA" 

INFORME DE SEGUIMIENTO DE 
AL;DITORIA INTERNA 

IU. Conclusión 
Comentario alusivo a las observaciones ya subsanadas y a 
las pendientes de corregir, as¡ como recomendación de la 
supervisión que debe eJercerse para completar la correc­
ción de las mismas. 

Nota de despedida en donde el Director y el área de Au-­
ditor¡a Interna se ponen a las órdenes de la persona a 
quien se dirige el informe. 

Atentanente. 

Depar~aMen~o de Rudi~oría In~erna 

c.c.p. 

Nombre y firma del 
Director de 

Auditor¡a Interna 

Nombre de las personas 
a quienes se les entrega 
cop i a de I in fo rme. 

Iniciales de los auditores que participaron 
en la aud i to ría. 
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FECHA IANEXO 6 PAG. I DE 2 
SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. "MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN 
DE EFECTlUO EN BANCOS 

EUALUACIOH DEL CONTROL INTERNO 

AUTORIZACJOH y CONTROL SI NO C O M E H T A R lOS IHIC. 

1. A) ~UIENES SON LAS PERSONAS ~UE TIENEN FUN-
IONES DE CAJA Y TESORERI ? 

.. 
B) ALGUNAS DE LAS PERSONAS MENCIONADAS MA-

NEJAN O TIENEN ACCESO A LOS REGISTROS 
CONTABLES GENERALES O LOS AUXILIARES DE 
CUENTAS POR COBRAR ? --

2. ~UIEN DESIGNA A LOS FUNCIONARIOS AUTORIZA-
OS PARA FIRHAR CHEQUES DE LA COMPARIA ? --

3. SE RE~UIEREN FIRMAS HANCOHUNADAS EN TODOS LOS e EQUES ? --
4. CUAL ES LA CIFRA LIMITE PARA LOS CHEQUES 

QUE REQUIERE~ UNA SOLA FIRMA? --
5. ESTAN REGISTRADAS EN EL LIBRO MAYOR TODAS 

LAS CUENTAS BANCARIAS? 

6. SE UTILIZAN CHE~UES PRENUMERADOS PARA TODAS 
LAS CUENTAS BAN ARIAS? 

7. SE CONTABILIZAN lOS TRASPASOS DE UNA CUENTA 
BANCARIA A OTRA? INDIQUE COMO. 

8. CUAL ES El liMITE MINIMO PARA HACER PAGOS 
CON CHEQUES ? 

9. CUANDO SE HECHA A PERDER UN CHEQUE : 
A) SE MUTILA PARA EVITAR SU USO POSTERIOR? 
B) SE CONSERVA DENTRO DE SU PROGRESION NU-

MERICA ? - -
19 CO"O SE CONTROLA LA E~ISTENCIA DE CHE~UES 

EN BLANCO PARA EVITAR ~UE TENGAN ACCE O ~ 
ELLOS PERSOHAS NO AUTO IZADAS ? 

11 SE E"ITEN CHEQUES : 
A) EN BLANCO? 
B) AL ?ORTADOR O A ~OSOTROS ~ISMOS • 
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INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN 
DE EFECTIUO EH BANCOS 

EUALUACIOH DEL CONTROL INTERNO 

AUTORIZACJOH y CONTROL SI "O C O " E N T A R lOS INIC. 

12. A) ~UIEN RECIBE LOS CHE~UES DEVUELTOS POR 
L BANCO POR ~ALTA O FONDOS' 

B) ~UE INVESTIGACION SE HACE ANTES DE EN-
REGARLO A SU CUSTODIO? I 

e) QUE REGISTROS SE LLEVAN PARA SU CONTROL? 
O) QUIEN LO CO"SER~A ~ - .- -CONCILIACIONES 

13. ~~Ny~N~IL¡AN LAS CUENTAS BANCARIAS MENSUAL-

14. A) QUIEN PREPARA LAS CONCILIACIONES? 
B) ES EST~ PERS~NA INDEPENDIENTE AL ?ROCESC I v REGISTRO DE LOS INGRESOS Y EGRESOS DE 

EFECTI ~O ';' -
1 S. ~UIEN RECIBE LOS ESTADOS DE CUENTA DIRECTA-

,ENTE OE LOS B~NCOS ~ -
16. A) ~UE FUNCIONARIO REVISA LAS CONCILIACIO-

ES YA PREPARADAS Y LAS APRUEBA ~ 

9) CUAL ES ~A EVIDENCIA DE SU APROBACION ~ 

\ 
C) QUIEN INVESTIGA LAS PARTIDAS DE CONCI-

lIACION ATRASADAS o ANORMALES' -
17. PONGA AL DIA LA LISTA DE CUENTAS BANCARIAS 

Y PERSONAS AUTORIZADAS PARA FIR~AR CHEQUES 
EN LA COMPAIHA. - - --

13. EXAMINE LAS NOTIFICACIONES A LOS BANCOS pnR 
L~S CAMBIOS H~BIDOS EN EL ~AO EN LAS PfRSO-
~A~ AUT~RIZ~D~S PARA FIRMAR. ASEGURESE OE 
QU 3E RESENTARON OPORTUNAMENTE. I -
CONC~UY~ SOBRE EL CONTROL INTERNO EST~BLE-

I ~2A :::C
t 

3RADC ~E CONFIANZA ~UE ~ERECE y SU 
EFEC o SOBRE LAS PRUEBAS E CU"PLIMIENTO Y 
SUSTANTIVAS PLANEADAS. ! 
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SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. '~ANUAl DE AUDITORIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN 1 
DE EFECTIUO EN BANCOS 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS 

HECHO C O H E N T A R lOS nuc. 
19. INDI~UE LAS CUENTAS BANCARIAS CUYAS CONCI-

I LIAC ONES FUERON SELECCIONADAS PARA REVI-
SION SE6UN LA PLANEACION 6ENERAL DE TRABAJO 
Y TO"ANDO EN CUENTA EL EFECTO QUE SE DERIVA 

I DE NUESTRA CONCLUSION SOBRE EL CONTROL IN-
TERNO SOBRE LAS PRUEBAS DE CU"PLIMIENTO V 
SUSTANTIVAS PlANEADAS~ y LLEVE A CABO LAS 
PRUEBAS QUE SE MENCIO AN A CONTINUACION : --

28. PRUEBE SU CORRECCION ~RIT"ETIC~. - --
21. CO"PARE EL SALDO DEL BANCO 

PONDIENTE ESTADO DE CUENTA. CON EL CORRES- I 
--

22. CO"PARE EL SALDO SEGUN LIBROS CON LOS RE-
61STROS CONTABLES. --

2~. POR LOS DEPOSITOS EN TRANSITO QUE APAREZCAN 
EN LA CONCILIACION : 
A) ASE6URESE DE ~UE SE ENCUENTRAN CONSIG-

NADOS EN EL RES STRO DE INGRESOS Y CO-
RRESPONDEN A INGRESOS DE FEC~AS CERCANAS 
A LA DE LA CONCILIACION. 

B) COMPRUEBE ~UE LOS INBRESOS FUERON CO-
RRESPONDID S POR EL BANCO IN"EDIATA"ENTE 
DESPUES DE LA FECHA DE CONCILIACION SE-
SUN :STADO DE CUENTA POSTERIOR. -

24. POR LOS CHE~UES PENDIENTES DE PAGO POR MON-
iOS IMPORTA TES : 
~) EXAMI9E LOS COMPROBANTES QUE AnPAREN EL 

DESE~BOLSO. 

B) ~ERCIORESE DE ~UE FUERON PAGADOS POR EL 
ANCa POSTERIC. MENTE. -

2~ ~OR.C~aL~U!E~ 0IRri P~RTIOA jE CONCILlACION J. 
.E .MP~!LAtlC.ri . 
A) 1 NSPECC: ONE LOS ~OC~~E~TCS 

DIENTES ~ DICHA PARTIDA. 
CORRESPON-

S) ASEGURESE OE QUE SEA CORRESPONDIDA POR 
I EL 9A~CC 3 DOR ~~ ::~PA~I~ PDSTERICR-
I I1E!m. 
I 
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INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN : 
DE EFECTIUO EH BANCOS I 

I 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS I , 
I 

HECHO C O M E N T A R 103 HIIC. I 
I 
I 

26. ASEGURESE DE QUE LOS ESTADOS DE CUENTA DE I 
LOS SANCOS NO PRESENTAN TACHADURAS O EN"EN- I 
DADURAS. I 

-- I 
27. DIGA CON ~UE FUNCIONARIO DISCUTIO LOS CHE- I 

~UES POR ONTOS I"PORTANTES ~UE APARECIAN I 

ENDIENTES DE PAGO POR UN PL ZO SUPERIOR A I 
TRES I'tESES. I 

-- I 

29. POR LAS CONCIL~ACtONES DE LAS CUENTAS BAN-

I CARIAS NO SELE ClONADAS PARA SU RE~ISION, 
LLEVE A CABO LOS SIGUIENTES TRABAJOS : 
A) COTEJE EL SALDO SEGUN BANCO AL CORRES-

PONDIENTE ESTADO DE CUENTA. 

S) COTEJE EL SALDO SEGUN LIBROS A REGISTROS 
cormSlES. 

.. " :~VES~:3UE PARTIDAS DE CONCILIACION I .. 
ATRASADAS O QUE PAREZCAN ~NOR"ALES. 

~~ :OMPRUESE S02RE E~ RESISTRO DE ESRESOS ~A .... 
PROGRESIVIDAD ~UMERICA DE CHE~UES EXPEDIDOS 
DURANTE ~N PERIO~O ~ETERMINAD • -

,,~ INVESTIGUE CHE~UES IMPORTANTES EXPEDIDOS A ,,¡u. 
NOSOTROS ~IS~O~~ ~L PORTADOR ~ A ~OMBRE ~E 
E~PLEaDOS y FU~~!ONARI~S DE ~A COMPA~IA ~UE 
tI l' l' "" Q t''tQ ,.. I'\t',.. , ......... u "O ;EAtI ?,R NOMLI"~ o.L,,"OlJO .~ .Av" v" -
CA O TRASPASOS ENT E CUE~TAS BANCARIAS. -

." ri) EXAMI9E ~os C~RSOS I~PORTANTES ~~E APA-v,. 
RECEN EN LOS ESTADOS DE CUENTA LOS gAUCOS DARA '"C''' ,.,AR A~U~I' ~s ~,,~ "O 

I 
nn • ..'01 "I. ... n. M ....... ~"" ... t 

CORRES?O!IDAtI ~ CHEQUES o AGADOS . CR EL 
BANce. 

S) EXAMI~E ~~S ~OCU~E~TCS CORRESPO~D:E~~ES I y ~SES~RESE ~U~ S~~ ~~ !~ANS~C~:~~ES ~~- I GITI"AS ~UE ~E ENC~ENTRA~ RESIS!RACAS EN I LOS :':SRvS. ~_I 

~" POR ~AS ~~E~TAS :E gA~C:S :~~ ~AYAN ESTA e I v';' .. 

:NAC!!~AS EN EL EJERCICIO, REVISE ~~S ES ~-
~OS ~E :~E~TA y LOS TALC~IHRI~S ~E :HE~UE I 

CORRESPONDIENTES Y ASEGURESE DE ~UE ~n ~ ~~ I 
T ""'1"""\1, ."\1 C' 1"1"""'''''''''' "n r ... ., 1"\ 

I HABIDO ,RANS,,~~.~.,ES o<U~ ~"".;..·.n, o, •.• 0 ., I CONTABILIZADAS. ! 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA OE CAI1BiO 



162 

FECHA I~NE)(O 7 PAG. 3 DE 5 
SERUICIOS PElZAR, S.A. DE C.U. '~ANUAl DE AUDITDRIA 

INTERNAII 

GUIA DE AUDITORIA PARA El EXAMEN 

I DE EFECTlUO EN BANCOS 
EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS 

HECIIO C O " E N T A R lOS INIC. 

I 33. C9TE~G~ ~ARTAS SOLICITANDO CONFIR"ACION DE 
SA~~CS AL FI~ DEL ARO. 

I 
I 
I 

I 
I 
I 

I 

I 

I 
I 
I 
I 

I 
- I 

CONCLUYA SOBRE EL RESULTADO DEL TRABAJO I Ef.'EC¡UADO. 

I 
I 
I 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA IANEXO 7 PAG. 4 DE 5 
SERUICIOS PElZAR, S.A. DE C.U. "MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNAJI 

I GUIA DE AUDITORIA PARA El EXAMEN I 
DE EFECTIUO EN BANCOS I 

EXAI1EN DE TRANSACCIONES V REGISTROS (FIN DE AnO) 

HECHO C O M E N T A R lOS INIC. 

34. RE~ISE ~OS AS E!:!~S ~E LAS CU~NTAS ~E CON-
TROL ~E S~NCC POR ~H ?ER!C~O ~NT~~IOR y 
POSTERIOR ~L IN DEL ~~O CON OBJETO DE ~O-
CRLIZRR MOVI~ ENTOS EXTRA"OS E INVESTIGAR-
LOS. --

3~. RIVISE ~AS PARTIDAS DE CONCI~:ACI:~ PEN-e ENTES A LA VISITA PREL!MINAR ~UE 90 HAY AH 
SIDO CORR[SPO"~IDAS ~ ~SA r[CH~~ --3(" OBmlGA LAS CONCILIACIONES DE TODAS U\S 
CUENTAS BANCARIAS AL FIN DEL A~O V 'JER! - _1 FIQUE SU CORRECION ARIT"ETICA. 

37. CO~PARE LOS SALDOS ~UE APAREZCAN SN :'AS I 
I CONCILIACIONES, CONT A: I 

A) ESTADO DE CUENTA DEL SANCO AL FIN DE A~O I 
! 

B) CONFIRM~CION DEL BANCO. I 
I 

C) MAYOR 6ENERAL A TRAVES DE LA SUMARIA. I 

-- I 
I n. ASE SURES E ~E ~UE LOS ~EPOSI70S EN TRANSITO I 

DE l~PORTANCI ESTEN CORRESPONDIDOS POR EL 
I BANCO SEGUN ESTADO DE CUENTA DEL PERIODO 

POSTERIOR. I 

" , 

39. !SVEST!GUE y EXA~I!IE LA ~OC~~E9T~CI89 ~E I 
I O~ ~H~~urs D~~DlcIHc~ 'lE o~GO 00R ,",,'TM 

I 
r. ;) ....... .. 1... ... ..~ 01 I I •• \Jlt ,,,,,;, 

:~PORTA TES y ASEGURESE ~E ~UE HAYAN SIDO 

I 
CORRESPONDI6os POR EL SANCO S 6UN EST~DO ~E 
CUENTA DEL PERIODO POSTERIOR. 

I 40. INVESTIGUE Y EKAMINE DOCU~ENTACION DE CU~L-
~UIER OTRA PARTIDA ~E CONC:~I~crs~ ~E :~- I 

I ~ORTANCIA DE FECHA ATRASADA D !RREGUL~R. I - --

I 
41. REVISE LAS CONFIRMACIONES REC:BIDAS ~E ~os 

BANCOS y ASE6URESE DE ~UE COINCI~EN ~AS 
C~NTIDADES CONF!RM~DAS P R CONCEPTO DE EFE- I 

I 
CTIVO. PREST~MOSt DOCUMENTOS DESC~NTADOS. I ETC., CON SALDOS ~N :'!9RCS. I -- I .~ ~E?~RE U ~e!ENGA ~~A CEDULA ~E TRASPASOS 

I "1 •• 

~!RE SANC~S y ENTRE :IAS. ~FILIADAS POR ~H I I ERIODO INMEDIATO ANTERIOR Y POSTERIOR AL I !N ~EL A~O y ASEG~RESE )E 'UE LOS ~OVI- I 
I lENTOS FUERON CCRRESPONOIDO~ CON FEC~~S, I 

1
1 I I 1I EMEJANTES. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECIIA DE CAMBIO 
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FECHA lANEXO 1 PAG. 5 DE 5 
SERUICIOS PElZAR. S.A. DE C.U. "MANUAL DE AUOITORIA 

INTERNA;! 

GUIA DE AUDITORIA PARA El EXAMEN ! 
DE EFECTIUO EN BANCOS I 

r 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS (FIN DE AnO) I 
I 

I , 
i 

I 
I HECHO C O M E N T A R lOS nuco 
I 
I 

43. ASEGURESE =E ;UE ~AS ~UE9TAS :E BANCOS DCR 

I I r~NDOS ~¡::s ~E ~ESCARGARON DE ~AS PARTIDAS 
~UE REPRESENTAN GASTOS NO REGISTRADOS. I IEMPRE Y CUANDO SEAN DE IMPORTANCIA • I --

! 
I 

44. REVlSE ~A ~ORREC:~ VAL~AC!~~ ~~ S=L~~S ~~ I 
~O~EDAS ~X:R~UJERAS . -I --

45. A~OTE l~S RESTRICCIONES EXISTENTES SOBRE LA 
DISPO~IS!L!DAD ~EL EFEC:IVO ~ C~AL~UI~R I OTRO SO~PR~~!SO riL RESPESTO. 

I 
I 

I I 

I I 
I 

I 
I 
I 

r , 
I 

I I I 
I 
I 
I 
I 
I 

I I 
I I 
I , 
I I 

I 
I 
I 
I 

I -- I 

::~c~~~~ S:ERE :~ REZ~~:~~: :E~ ~~~S~~O I 
I EF;:;U;¡~O I 
I I 
1 

I 
I I 
! 

I 

PREPARO AUTORIZO REEI1PLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA wm(Qa PAG. I DE 6 
SERUICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. "MANUAL DE AUOITORIA 

lNTERNAII 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS I 
POR PAGAR. ~PRAS y GASTOS I 

I 

EUALUAClott DEL COtITROL I"TERNO I 

I 
I 

I I COMPRAS SI NO e o " E H T A R lOS IHIC. 

I I 

• ~eT~N ~ED~RA~Ae I ~S rC~C'~Nrs ~E R~~DRAR ~r I 
I 

,. 
_'" I I oJ I ... ..,:; I I .. l1li1 ~ ... "'tll I ~ .. 

I LAS RELATIVAS ~ .: 
I .;~ ~~::?:!~~l. I ~) ~~gAR~~E. I 

:: C:9TR L ~E :~VE9T~RI~S I 
O) CONTABILIDAD DE EGRESOS. I 

- I 
Z. A) SE INICIA EL PROCESO DE COMPRAS CON BASE I 

EN REQUISICIONES? I 
I , 

~\ ~r '~~IIl'"AlI I.S Or~'If"IC'O~t'S 00R !lt'DSO- I 
J' "'ro.. "r,,"" .... n' ... M .. w .. ~ ...... • ...... I ~AS CO~ ~!~~~ ~DEC' ADO ~E ~UTORIOAD ~ - - -

I 3. A) SE RE~UIEREN PEDIDOS PARA TODAS LAS COM-
PRAS . I 

S) EN :aso CO~TRARIOh CUAL ES EL ~IMI!E I 

~~~!~R ~ARA COMPR S QUE NO REQUIEREN DE I 
I 

I 
, .. .,6.,,,, . 

I -
I I ·l. :~!~~l~~ SC~: ~~S PERSO~~S ~UTCRrZ~OAS PARA I ~~ ~PR:SAC:G9 :E ?E~I~OS y HAS!~ QUE ~IMI-I T,.,. ... I ¡~.;) 

" " SE SOLICITAN COTIZACIONES POR ESCRITO A I v. r" VARIOS ?ROVEEDORES PARA SELECCIONAR AL I ~AS ADECUADO ? 

B) INDIQUE LA FORMA EN Q~E SE CONSERVAN DI- I 
I 

CHAS =OTIZ~CIOUES o [ STAS DE PRECIOS. I - - --
~ SE ~:~!I~ ~S~~S~~~!~A LA ?CL:!::~ ~~ ~~~~R I I " . 

Z~:~~E S! ~ ~~S EX?LEACOS eEL ~E?~~~A~E~!~~ 

I :E =~~PRAS ~ ~E ~o SER FACTIBLE :90!~CE ~~ I ~AZC!1. 

I - -
~ 

~UE PROCEDI~IEHro SE EMPLEA PARA EL CONTROL I 

I 
' , I E ENTREGAS PARCIALES? l' - -
S. !9D!nUE ~~ FORMA EN QUE SE TR~~ITAN L~S DE- I 

I ~:~~~::!I~Z S:SR~ :O~,RASI I 

I 

-
? . ~ ISA :PCRTUNA~ENTE ~ LOS DEPARTAMEnTOS I : NTASIL!~AD y COMPRAS OE LAS DEVOLUCIO-

S OBRE COMPRA ' INDIQUE COMO SE HACE. ! 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECIlA DE CAMlllO 
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FECHA I~NEXO 8 PAG. 2 DE 6 
SERVICIOS PELZAR, S.A. ~E C.V. l/MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNAI/ 

I GUIA DE AUDITORIA PARA n EXAI1EN DE CUEIlTAS : 
I POR PAGAR, COMPRAS ., GASTOS 1 

I 
EVALUACION DEL CONTROL rtlTERtlO I 

~--------------~;;;;;;;;p;~:;~----------~~¡ 
: COMPRAS SI NO C O 11 E N T A R lOS WIC. : 

I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 

~~~~~~~~~~~~~~ .. ~~ .. +-~ ........ --.. --.. +---~: :0, SE REL~C!CNAN ESTAS 'EVOLUCIONES CON AVISO I 
DE CARGO A LOS PROVEEDORES O LAS NOTAS DE I 
CREDI~O EMITIDAS POR ELLOS? I 

I 
RECEPCIOH DE MERCAHCIAS I 

-II-----~~----- -- -- ------- -- , 
::. ES!~~ SEPARADAS LAS FU~ClONES DE ~ECEPCION I 

OE ~ERCANCIA DE LAS RELATIVAS H ?; 
A) CONTABILIDAD. 
E~ ~~Ü~~ÓÜ~~L 

--1--------------------------------1-----------------, , 
'''' ~) SE ?REP~R~U 13fCRMES ~E ~ERC~NCIA REC:­

BI~A EU FORMA TAL QUE SE LOGRE UN CONTEO 
IN~EPEND:E9TE y ADEcUADO DE PARTE DEL 
~EP~RTA~E~lrC ~~~ ~ECISE ~AS ~ERC~NC!~S ~ 

I 
I 
I 
I 

I 

I " I ..... 

I 
I 
1 
I 
I 
I 

I I 
I 
I 

I 
I 

! 4. I 

I 
I 
I 

I 
FLETES Y GASTOS ADUANALES 

, ~ 
• J. 

I 
1 
I 

I 
I 
I 
I 
I 

" 

i I 
1 
I 
1 

I 
I 

S=~IB~ EL ?ROCEDI~IE~TO : p :1 
1 CONTROL JE FLETES PAGADO 

" 'o. 'lT DO 
~. rl,.: 
~ '-:~I ~~~~g~,~~~~~E~:~~~R~~~E~S~?~~:~:~~~~:I~~~~~~~:~~:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~it~~~:i 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA ~ PAG. 
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FECHA Ir"EXO 8 PAG. 3 DE 6 
SERUICIOS PElZAR, S.A. DE C.U. ''NANUAl DE AOOITOOIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS 
POR PAGAR, COMPRAS Y GASTOS 

EUALUACIOH DEL CONTROL INTERNO 

SERUICIOS y GASTOS SI NO C O " E N T A R lOS IHIC. 

17. A) SE 08TIENE DOCU"ENTACION ADECUADA QUE 
A"PARE PAGO DE SERVICIOS Y GASTOSA TALES 
CO"O HONORARIOS~ CO"ISIONES, RENT , PU-
BL! C lOAD, ETC. . 

9) ~UE FUNCIONARIOS APRUEBAN ESTA DOCU~EN-
ACION ANTES DE SU PASO ? 

C) ~UE DOCU"ENTACION SE CONSERVA PARA EVI-
ENCIAR ~UE LOS SERVICIOS FUERON EFEC-

TIVAnENT PRESTADOS? - - -1 S. A> ;XI6E LA COMPA~IA CUENTAS D~ 6ASTOS DE-
ALLADAS y OOCU"ENTAC6~N ~~ CO"PRUE9E ¡" "'T" " "'J' R RESE""'" y UAL~UIER OTRA EROsAcION REEMBOLSABLE A 
US UNCIONAR!OS y E"PLEADOS ? 

S) UE FUNC:ONARIOS REVISAN y APRUEBAN 01-
HOS BASTOS ? - -19. A) SE CO"PARAN LOS CONCEPTOS INCLUIDOS EN 

LAS FACTURAS DE PUBLICIDAD CON ANUNCIOS 
EN DIARIOS,RADIO,CINE,TELEVISION,ETC. ? 

S) SE CO"PARAN CON LOS PRESUPUESTOS CORRES-
PONDIENTES Y SE OBTIENEN EXPLICACIONES 
,ATISFACTORIAS SOBRE VARIACIONES I"POR-

ANTES ? 
REUISIOH. APROBACION y PAGO --

29. SE ~SEGURA EL DEPARTA"ENTO DE CONTABILIDAD, 
CON ANTERIORIDAD AL PASO DE QUE ?: 
A) LAS POLIZAS DE EGRESOS ESTEN DEBIDA"ENTE 

A~PARADAS CON LA DOCU"ENTACION CORRES-
PONDIENTE A CADA CASO <FACTURAS, RECI-
BOS, CUENTAS DE GASTOS, TALONES DE FLE-
TES, ET~.). B) LOS PRE lOS Y CANTIDADES DE CO"PRA SEGUN 
FACTURA! SEAN IGUALES A LOS ~OSTRADOS EN 
LOS PED DOS DE CO"PRA. 

C) SE HAYAN RECIBIDO LAS ~ERCANCIAS O SER-
VICIOS A"PARADOS POR LAS FACTURAS, RECI-
BOS CUENTAS DE GASTOS ETC. 

D) LAS' OPERACIONES ARITKEtICAS SEAN CORREC-
TAS. 

E) SEA CORRECTA LA DISTRIBUCION CONTABLE DE 
LOS EGRESOS. 

F) SE CU"PLA CON LOS RE~UISITOS FISCALES 
APLICABLES A CADA CA O. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA Jr"EXO 8 PAG. 4 DE 6 
SERUICIOS PELZRR, S.A. DE C.U. ''MAMJAl DE AlJJITORIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS 
POR PAGAR, COMPRAS Y GASTOS 

EVALUACION DEL COHTROL INTEfiNO 

REVISION, APROBACIOH y PAGO SI NO e O M E H T A R lOS IHIC. 

2!. SE DEJA EVIDENCIA (SELLO DE AUDITOR lA) EN 
LA DOCUMEHTACION RELATIVA DE ~UE EST~ )E 
REVISO SEGUN El PUNTO ANTERIO ? 

- --22. SE ~ROPORCIONAN AL FUNCIONARIO QUE FIRMA 
~~S ~~Ea~~S~ ~CS ~OCU~ENTOS ~UE RESPALDAN 
LOS PAG S P RA ~UE LOS REVIS ANTES DE FIR-
~AR El CHE~UE R SPECTIVO 7 SI SE UTILIZA 
MAQUINA FI MADORA, DESCRIBA El PROCEDI~IEN-
TO. 

23. SE CANCELA LA DOCUMENTACI~N QUE AMPARA ~~S 
PASOS EN FOR"A TAL ~UE EV TE SER USADA 
NUEVAMENTE ' DIGA C "O y CUANDO SE HACE. - - --

24. S5 EVITA ~UE LOS CHE~UES SEAN DEVUELTOS A 
L S EMPLE DOS ~UE HI IERON LA SOLICITUD DE 
PAGO o QUE PAR ICIPARON EN SU PREPARACION ? 
INDIQUE COHO. - -25. AS~GURAN LOS PROCtDIMI~NTOS au~ LAS FACTU-
RAS SE PAGUEN EN SU FECHA DE VENCIMIENTO O 
ANTES PARA APROVECHAR LOS DESCUENTOS POR 
PRONTO PASO? DIGA CO~O. --

26. SE PREPARAN ~ENSUALMENTE RELACIONES o TIRAS 
DE SUMADORA DE CUENTAS POR PAGAR Y SE CON-
CILIAN CONTRA EL HAYOR ? --

27. SE OBTIENEN REGULARMENTE ESTADOS DE CUENTA 
DE LOS PROVEEDORES Y ACREEDORES Y SE CO~-
PARAN CON LOS SALDOS SEGUN LIBROS' OIGA 
QUIEN LO HACE. --. \ 2B • DESCRIBA EL PROCEDIMIENTO EXISTENTE PARA EL 
CONTROL Y REGISTRO DE PASIVOS RECURRENTES 
O ACUMULADOS COMO: 
MERCANClriS E~ TRANSITO. 
SERVA~~OS TECNICOS y RESAllAS. 
¡HTE ES. 
PUBLl e I DAD. 
GASTOS LEGALES Y DE AUDITaRlA. 
GARANTIA DE PRODUCTOS O SERVICIOS. 
PASIUO A LARGO PLAZO -

29. INDI~UE LOS LIMITES DE AUTORIZACION ESTA-
BlEC DOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTA"OS 
IMPORTANTES o ~UE EXCEDAN A LOS MAXI~OS 
RE~UERIDOS PAR EL CURSO NOR~AL DE LAS 
OP RACIONES. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA IrNEXO 8 PAG. 5 DE 6 

SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. ''MANUAL DE AUOITORIA 
INTERNA" 

I GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS I 
POR PAGAR, COMPRAS Y GASTOS 

EUALUACION DEL CONTROL INTERNO 
, 

PASIUO A LARGO PLAZO SI HO e o " E N T A R lOS IHIC. 

30. ESPECIFICAN LOS DOCUMENTOS EN QUE CONSTAN 
~riS riU;~RIZ~C!ONES ?: 

• 
~) LA FUENTE Y DESTINO DEL PRESTAMO. 
S) ~os FUNC!ONARIOS FACULTADOS PARA HEGO-

I 
::~~ ~~ ?~~s~~~o. 

e) LOS COMPROKISO~ KA~I"OS ~UE SE AUTORIZAN I 

I 
D) ~~S CONDICIONE SENERALE. ~EL °RESTAKO. 

3 ~ . INDI~UE ~~E PROCEDIKIENTO SE SIGUE CUANDO 
~~s .ONO IONES OR GlNALES ~PROBAOAS OIF!E-
REN DE LAS FINAL~EHT NESOCIAOAS. -32. RE~UIEREN FIRMAS MANCOMUNADAS PARA LA ACEP-
TA ION ~E LOS ~OCUKEHTOS POR PA6AR ? 

33. ~) E~ISTtN RESISTROS AU~ILIAR~S D~ DOCU~tN-
TOS POR PAGAR V SE CONCILIAN PERIODIC~· 
KENTE ~ON EL SALDO EN EL MAYOR ? 

S) INDI~UE COMO SE CONTROLAN LOS INTERESES 
POR AGAR Y SU APLICACION A RESULTADOS. - I 34. A) SE COMPRUE8A PERIODIC~KENTE ~~E SE ~STEN 
CUMPLIENDO LAS CONDICIONES E~TABLECIDAS I 

EN LOS CONTRATOS ? 

B) DIGA QUIEN y COKO LO HACE. 
35. SE RETIE9E~ Y ?AG~~ POR CUENT~ OEL ~CREEDOR 

I 
LOS I~PUESTOS FEDERALES y LOCALES SOBRE 
LOS INTERESES PASADOS? 
GARAHTIAS - I 

• 
~, a) SE ~~NEJ~N PRODUCTOS SUJETOS a 3~RANT:~' I " .. 

I 8) ESPECIFICAN LOS DOCU"ENTOS DE VENTA O 
CERTIFIC~DOS DE GARANTIA LAS OBLIGACIO- I NES DE LA COMPA~IA y LAS CONDICIOHES I ~E:ES~RIAS PARA SU CUMPLIMIE~TC ? I 

C) ~UIEN AUTORIZA EL PAGO o LA EJECUCION I EL TRABAJO NECESARIO SOBRE RECLAMACIO-
NES PRESENTADAS ? 

I ~) PER~I~E~ ~os REGISTROS CONTABLES CONOCER 

I I 
E~ ~O~~C ~E ~AS GARANTIAS ~~SIE~TAS POR I 

I I LA COHPA~IA ? INDIQUE COMO. 

PARO AUTORIZO REEltPLAG. FECHA DEO 
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FECHA 1~~&~068DE 6 
SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. ''MANUAL DE AOOITORIA 

INTERNA" 

I GUIA DE AUDITORIA PARA EL ~AMEN DE CUENTAS I 
I POR PAGAR, COMPRAS Y GASTOS I 

I EUALUACIOH DEL CONTROL INTERNO I 
~----------~~----~~ GARANTIAS SI NO C O " E H T A R lOS IHIC. 

E) SE ~ROPORCIO"A INFORMAC!ON P~RIDDICA ~ 
LA GERENCIA ~UE ~UESTRE RELACIONES REPE­
TITIVAS POR . RODUCTOS~ ZONAS, ~TC .• y 
~AS CAUSAS DE LAS MISl'!AS ? I _ ---------...;.------1- _1 ___________ 1 _ 

PREPARO 

: ~C~~YA SOBRE ~L ::N!ROL INTERNO STABLE­
e ~O GRADO DE CONFIANZ~ QUE ~EREC y SU 
E Ecto SOBRE ~AS PRUEBAS ~E C~MPLI lENTO 
y SUST~NTIV~S PL~NE~~AS. 

AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA 1~~~~DI90E 1 
SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. "MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

I GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS POR I 
I PAGAR, COMPRAS Y GASTOS I 

I 

EX~EN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS I , 

PRUEBA DE EGRESOS HECIIO C O M E N T A R lOS IHIC. 
I 

37. SELECC:O~E ~N MES PARA CO"PROBAR L~S SU"AS I 'EL REG!ST90 DE EGRESOS O DE C~EHT~S POR 
?AGAR Y COTEJE LOS PASES ~L LI RO MAYOR. 

I ~~ :E ~C~~~~C ~C~ ~A $UI~ DE PLAHEACION ~EL .,;..;.. 

TRABAJO REVISE EL ~~BRO D~ BANCOS O EL 

I CONSEcutIVO DE :HEQU EMITI OS EN EL PE-
RIODO E !NVESTIGUE ~RUELLOS QUE LE PAREZCAN 
ANORMALES. LISTE EN UNA CEDUL~ LOS CHE~UES 

I INVESTISADOS. ~L ~OTIVO y SU CONCLUSIO FI-
I 

I 
"AL. 

I 

~9. CONFORHE A LO SE~ALADO EN LA SUlA DE PLA- I ~EACIOU DEL TRABAJO Y DESPUEj CE CONSIDERAR 
~L ~~~CTO ~~ ~U~STRA CONCLUS ON S09R~ ~L I ~ONTROl !NTERNO EN RElACION A LAS PRUEBAS 
~E ~UMPl!~!E~TO y SUS!=~T!VAS PL~NE~D~~+ y I 

I CON 3ASE ?REF5RENTE"E~TE EN !ECNICAS E!,~- I DISTIC~S. EFECTUE UNA SELECCION DE DESEM- I BOLSOS QUE ABARQUEN EL PERIODO AUDITADO Y 
LLEVE A CABO EL TRABAJO ~UE MENCIONA EN LOS I 
PUNTOS SIGUIENTES (EXPLI UE LAS RAZONES ~UE I "OT "'AR~'I "NA o·St' ~t' et'Lt'C~' nI, ~ 1 t't':)t",T~ , tl 1"''' \,i, ,J, ... ~ .............. \01'4\11 11 l ...... 1 .. 

~L ~UES;REO ES~ri~:Z;!:~). -1 
49. COTEJE LOS CO"PROBANTES DE EGPESOS SELEC-

CIONADOS CON LOS ~E6ISTROS DE SANCOS O _1 I :~~~:r~s ?CR ?AS~R. 

I 41. RESPECTO A LAS FACTURAS
b 

RECIBOS O CUENTAS I DE GASTOS QUE A"PAREN L S EGRESCS SELECClO- I 
I ~ADOS: 

I 
I ~l ~EVISE QUE LA ~ISTRIBUCION CONTABLE SEA 

I 
CC9RECr" y CDrEJE ~OS SAL~OS :NDI~::~A-
LES A LOS ~UXILIARES CORRESPONDIENTES. 

B) REVISE su CORREC:ION ARITMETICA. 
el ASESURESE lE ftUE SE ENCUENTRAN '~S::A- I 

I ~ENTE HPROBH~CS ?OR LOS ,UNC!CNARIOS ~U-I TORl2ADCS PARA ELLO Y FUERO~ ~~NCELADOS I PARA ~VI~~R Z~ ?CS!~R!~R ~~!~::~C!~N, 

I ~l REUNA~ LOS RE~UISITOS FISCALES APLICA-
BLES ~ CADA e SO. --

I 42. ~rR ~AS eAC!~RAS ~ELATIVAS ~ ~~~pqAS OE 

I 
~~~:~~:!;S :~JC~~!~AS EN ~UESTRA SELECC:~N: 

I 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECItA 1~~~~029DE 7 
SERVICIOS P[L~AR. S.A. DE C.V. "MANUAL DE AtJD ITOR lA 

INTERNA" 

I aUlA DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS POR I I 

• 

I PAGAR. ctlHPRAS y GASTOS I 
I 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS I 

I I 

I I I PRUEBA DE EGRESOS HECI/O e o " E N T A R lOS IHIC. I 

I 
I 

I A) ~~Me~~&e~S ~~N¡RA ~Of P~~AC~S u ORQEHES 
I n ,g,,, ,,~, AM H ACAS~ :N 

I I anU , ~ .~~ !I ,§ ~ 6 i ~RO'JE~ OR, vANT:-
I ~\ 

DI ,RtA:~ y : N I~NES. I I ~.~.s~ ~ AZON BIL ~ D ~E ~OS PREC:~S 
~II~ .~ ARE~~~ EH LA~ R~ENES ~E ~C~?~.; 

I ~ECIANTE CO~PARACI N C N PRESUPUES¡~S ~E 
L~S ~ROUEE:ORES ~ COTI:AC!~HES lE ~ERC~-

I " 
~O. 

I 

,,1 CERC:ORESE DE LA IDENTIDAD ~E ~~s oq~_ 
VEE~ORES IMPORTANTES QUE ~o ~E SEAN ~~-
NOC:~OS, , ) C~TEJE ~nS UNIDADES SEGU~ fAC~URA ~~N 

I 
~.s :9FDRMES DE ~ERC~NC:~ ~EC:S::A. E) SI :ORRESPONDEN A CO"PRAS ~E IMPORTriC:ON 
CC~P~RE ~DS ~~TOS :ONSISNADOS ~N LAS 
FAC¡~RAS :ON LOS ~OSTRADOS EN PERKISOS y 

I PE~IMENTOS DE I"PORTACION. 

1I 43. POR L~ DOC~MENT~CION RELATIVA AL PAGO ~E 
~e~""'DS " GASTOS INC~UICA EN ~UESTRA SE-I ~Ecé!ON: I 

I " ~~~!~~ ~Z~I~~~rOS, :~~~:~AS :E ~AS!:S v I ' , 

I 
:~~~S ::~~~E!:~:S ~~Z ~p~V~~ ~~S :~RSOS v 
ASESURESE )E QUE .STOS SO~ R~ZONABLES I CC9FORME ~ LA NATURALEZA DEL DESE~BOLSO. 

I 

B) ~SESURESE DE ~UE ESTEN OBTENIENDOSE ~~s I 

SERV!C!OS A ~ E SE ~EFIEREN ESTOS ?AS:S. I 

" ::~?~R~ ~~S . AC~UR~S ~~ o~g~::::AD ::~- I 
I "'o'" .,ca,=,,:"olle~"'I"\~ 1) oC'l""o"ee -el oeo'''''''' ... I 

I CtiM~ ~~O¡~t~~'owcó~~~Df~~·5U~·§E ~U~~t~ I 
~O~ PAPE~ES DE TRABAJO DE LA REVISION I 

I VE ~A e "PA~IA EFECTUA SOBRE LA PUBLI- I 
I 

I • DAD ::OIITRATADA. I 
I I 

• 
I 4' POR LOS ~~L:9ES ~E FLETES Y C~ENTAS DE I 

I ". I ~GE~TES ~DUANALES6 !CLUIDOS EN ~OS EGRESOS 

I 
SELECCIONADOS. ~A A ~O S!SUIENTE: I 

" t\u\~.., ,.~ I I"tt:' ·"1 I'\"C'~ "1: ~ f;'Tt"': 1) I ,,~ I 
I 

. , , "" ... •• \J ... ",,,¡ n ... "" ... "'".... ... &0.... , ... 11 .... I ~Z~I~; ~E ~GE!:~ES AO~A~~~ S :~~ ~AS I ACTUR S ~E ~OS PROVEEDORE u ~OS :NFDR- I I ES ~E ~ERCAHCIA RECIBIDA. 
~, SE5UR SE ~E ~UE LAS CUENr s )E ~GE~ ES I 

I D~~9A ES TI ,EN ADJUNTOS es ?EDI~E ~:s I 
I 

~ :~? ~~~c: N :ORRESPO~D: ~¡! s V g~ I 

[ 
A~:~~ :$ ~~ TES cc~o ~os ~~ ~S7=J E I ~?~~~ C:~9 ASADOS SE~~ ~ ~~ ABLES. 

1 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 

,'" 
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FECHA W~E}(O 9 PAG. 3 DE 7 

SERVICIOS PELZ~R, S.A. DE C.V. "MANUAL DE AUDITORIA 

GUIA DE AUDITaRlA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS POR 

PAGAR, COMPRAS Y GASTOS 
EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS 

INfERNAl) 

PRUEBA DE EGRESOS HECHO e O M E N T A R lOS 

47. OL:~ITE ES!~DOS ~E CUENTA 'IREC!AME~!~ ~ 
JS P~INC:PALES ?RC~EE~ORES y ACREE~~RE :E 
~ COMPA~IA y ENVIELOS CON LA SUFICIENT 
r.~~l~NIQAD.~~~.~E~~I~~ r.0I~reR ~OI~' lL AS ES-
w~"'."S í1L .","' ..... 01 .. •• ., .. ~'IA , lA. 

1---1 

UUC. 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHR WiE~O 9 PAG. 4 DE 7 
SERUIC!OS PE~:~R, S.R. ~E c.~. IIMANUAl DE AUOITORIA 

GUIR DE AUDITORIA PARA EL EXAMEN DE CUENTRS POR 
PAGAR, COMPRAS Y GASTOS 

FI~I OEL ArlO 

INTERNAII 

I 
I 
I 
I 

I 
I 

~----------------------~--.. ----------~~¡ I 
I 

I 
I CUENTAS POR PAGAR Y GASTOS ACUMULADOS C O M E N T R R lOS INIC. HECHO 

1

I 

~~~~~~~~~~~~~~~----.p--------------~--~I :~'D:~UE It ~VAL~~ ~os C~MBIOS :~PORT~NTES 
~~S!~:3 E~~ ~:s ?ROCEO:~IENTCS ~SAD:S ?~R I 

I .~ 

I .,v. 

I 

I 4~. 
I 

I 
I 

I 
I 
I 
I 
I 
i 

I 
I 

I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

I 
I 

I 
I 
I 
le, 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

P!:EPARO 

~~ :~~PA~I~ ~ESOE ~~ FECHA OE ~~ VIS¡~~ I 
°RELl!'!I~IAR ;¡ LA FINAL. __ I 

· . 
"" · 
· 

~~"II'I"l."'~ .I:'I"U!,..",,~ 
....... ~ • ." • \w oJ , ... v.I .... .,,,¡ I 

AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 
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FECHA I~HEXO 9 AG. S :lE 7 
SERV:C:~S ?ELZ~R, S.A. DE C.V. "MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITaRlA PARA EL EXAMEN DE CUENTAS POR 
PAGAR, COI1PRAS '1 GASTOS 

FIN DEL Ana 

curnT~S POR PAGAR " GASTOS ACUMULADOS 

REVISE os UXIt:ARES ~E AQUEL~~S 3AS!~S 
"' 1I t' "JI"" ,1: .""'"', ",..,.. , ~C'",.... . I!~ 1) 1!'1It:~ ...... 

.J;i!"ª~n ~ ~~., ~ loO; ~~" "-::~~~/I A5~~' I\e ·~il~·' .~e . ___ , ... ,1 
2~,.. ~~~~ ~~~~t~i~~~~n~"'~~~-~dX~,.,-:~,WH~ q 
" .. .:i '~g~Xe"''''' ... .",AlI ... JT ... i1;' :"\00''1.-

S!:~JEZ E:Z nn.n,J. 

~OCL':181TCS POR PAGr.n 

~S!E9GA ~~~ ~E~~CION ~E ~OS ~OC~~E9!~S POR "A"'''' 11 U",.." lA ,...' .... II ... U.eo • . . .,\Jn:, ( IInyn .10' j."' ... .;. ...... 

~EV!SE ~~S :O~T~A~CS RELAT!VOS y ASESURESE " .. '" .. ,-. . ".,.;.. 

HECHO Ca" E H T A R o s IHIC. 

PREPARO AUTORIZO REEHPL:lZA SI PAG. FECHA DE CAHBIO 
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FECHA I~E)(O 12 AG. 1 DE 2 
SERUICIOS PELZAR. S.A. DE C.U. l/MANUAL DE AOOITORIA 

INTERNA" 

GUIA DE AUDITORIA PARA LA REUISIOH 1 
I 

AL AREA DE OPERACIOH I 
HECHO e o " E H T A R lOS une. 

• ~~F!9A ~~ ~S!~~~!~~A ~EL AREA . I I .. 
- I 2. DEFINA E IDENTIFIQUE LAS FUNCIONES ~EL 

~REA. 

I 
I 3. ACTIVIDADES Y DOCUMENTACICN A REV!SAR: 

I Al BITACORA DE OPERACION! 

- RE3IS;RO ~E PROCESOS V ~EFRCC;S:Z. I I 
I - ~C~!~~ES ~E~ OPERADOR. 

I 
- FALL~S DEL COMPUTADOR. 
- PROBLEMAS VARIOS. 

S) CONTROL DE BIBL:CTECAS: 
I - PROGRAMAS OBJETO. 

I 
- PROGRAMAS FUENTE. 
- ARCHIVOS. 

:) ~ANEJO y CONTROL DE CINTAS: 
- INVENTARIO. 
- PERIODICIDAD DE ROTACION. 
- LIS!ADO ~E SU CONTENIDO (SYSDU"P). 

D) CONTROL DE RESPALDOS EXTERNOS: 
- LUGAR DE RESGUARDO. I - CONTROL. 
- PERIODICI~AD. I - REGISTRO E ENTRADAS/SALIDAS. 

E) CONTROL DE RESPALDOS INTERNOS: 
- POR APL:CACION. 
- PERIODICIDAD. 

I 
- CONTROL. 
- RESGUARDO EN CINTOTECA (ORSANIZACION). 

Fl SEGURIDAD DE ACCESO AL SOFTWARE Y APLI- I CACIONES: I 

I 
- ACCESO LIMITADO. I - INTERACCION CONTROLADA POR OPERADOR. 
- MANEJO DE ERRORES (INSTRUCCIONES PARA 

EL OPER~DOR CON EL EQUIPO Y CON LOS I 
I SIST~~AS) I I I 
I 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 



182 

FECHA IrHEXO 12 PAG. 2 DE 2 
SERVICIOS PELZAR. S.A. DE C.V. ¡'MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNAI! 

I 
GUIA DE AUDITORIA PARA LA REUISIOH 

AL ARÍA DE OPERACIOH 

! 
I 

HECHO C O " E H T A R lOS IHIC. I 
G) CONTROL DE PROCESA"IENTO: I 

- ~RDENES DE PROCESO. I - APTACION DE INFORKACION (CARGA ~E 
~~NTAS) 

I - ClONES PARA "~NITOREO DE PROCESOS. 
- R ClONES PARA e NTROL ~E ERRORES. 

~~ SE6~R:~A~ ~:S!C~: I 
I 

- ACCESO AL CENTRO DE CO"PUTO. I - E~UIPO CONTRA tNCENOIO (DETECTORES DE 
H HO, EI/TINTOR S, ETC.>. 

I " ~~~!~~~ ~~ !~~U~Q~! 

- ::~ms. I - PAPEL STOCK. 
- PAPEL ESPECIAL. I 

:) ~~~UA~~! =E ~PERACION: 

I - ~'AG~~~A ~tNEOAL ~EL ~,e'~MA 
- DESCRipCIOÑ' GENERÁL DEC'siSTEMA. 
- ~I~GRA~A ?ARTICUL~R ~E PROCESOS. 
- ~ESCRIPCION DE PROCESOS: 

CLAUSULAS DE ~FL'S. 
TIE~POS DE OPERACION. 
CIFRAS ~E CONTROL. 
I~PRESIONES. 
DISTRI9UCION ~E RESULTADOS. 

- PROCEDIMIENTO DE RESPALDO V RECUPERA-
CION. 

- ~ENSAJES ~E ERROR. 
- ACTUAL:ZACIONES. 

I K) CAPAC:¡ACION : 
- INFORMACION TEORICA. I 
- ACTIVIDADES PRACTICAS. I 

I I I I I 1

1 

PREPARO AUTORIZO REE!1PL~ZA A PAG. FECHA DE CMBIO 
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FECHA I~NE)(O 13 PAG. 1 DE 2 
SERUICIOS PELZAR, S.A. DE C.U. l/MANUAL DE AUDITORIA 

INTERNA" 

I 

I 
I GUIA DE AUDITORIA PARA LA REUISION 

DE UN SISTEMA DE IHFORMACIOH 
I 

HECHO C O M E N T A R lOS INIC. I 
I 

1. OBTENGA ANTECEDENTES DEL SISTEMA. I 
I 

-. 2. DESCRIBA ~a ES!RUC~~RA y ORGA"!:~C!~~ OEL I 
SISTEMA: I 

A) PRINClPALES aPLICACIONES (PROCESOS) y I USUARIOS. 
I 

1 
9) RrLAC!QN ~O" OTRC~ ~!~Tr~A~. I 

- __ 1 

I 
I 

3. ASPECTOS DE ?ROGRAMACION: I 

a) IDENTlrlCrielON ~E PROGRAM~S. I 
I 

I ~) ~~PLE~ ~~ ~!!ANOARES PARA S~ S~Ae~~A-
CION 

e) VALl6AelON DE DATOS DE ENTRADA Y SALIDA. I 

O) ~UTOMAT!:AC!ON ~E POL:T!:as y COUTROLES. 

I El ~AN~:~ ~E :IFRAS DE CONTROL. 

1 
F) eORREC:O~ :E ERRORES. 

I ---
I 4. ENTRADA AL SISTEMA: 
I A) SE~C~!:A~ DE AC:ES~ ~?R!CR!~ADES). 

I Sl CLAVES ~E USUARIOS. 

I C) CAPTURA OE DATOS EN LINEA. 

" SALI~AS DEL SISTEMA: I ~. 

A) EMISICN DE LISTADOS. I 
I 

2) GENERAC!ON ~E ARCHIVOS. I 

6. :!CLO ~E ~IDA DEL SISTEMA: I 
" ANA~!S!S ~E R~:~~R!~!E!:!~S : ?~~2~EXA- I 

l' 
I ni ~IC!l. 1 1 I 1I 

i 

PREPARO AUTORIZO REEHPUIZA A PAG. FECHA DE CAHBIO 
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SERUICIOS PELZRR. S.R. DE C.U. 

GUIR DE RUDITORIR PRRR LR REUISION 
DE UN SISTEMR DE I"FORMACION 

18 .. 

I~NEXO 13 RG. 2 DE 2 

l/MANUAL DE AUDITORIA 
INTERNA" 

-.. 
I 
I 
I 
I , 
! 
I 

HECHO C o " E N T A R lOS INIC. I 
Sl DISE~O DE SCL~C!ONES. 

el PROGRAI'IAeIOII. 
~l REHL!Z~C:~N ~E ?RUEBriS. 

, 
I , , , , 
I 
I 1-, - ----------------1----1--------- -- ¡ 

I ,. ~nNTRc~ ~r :AM9!~S (~~UTtNIMlrNTO): I 

I Al iCk!C!~~D y EVAl~AC!C~ ~E REQUERI~IEN- " 
I . o~. 

I S) ELABOR~C:C~ ~E REQUERI~IE~~CS. I 
:) PR~ES~S DE ~AS ~OC:FIC~:::::~s. I 

I 
I 
I 

I t S. 
I 

~l APROBACION DE RESULTADOS POR EL ~SUARIO. 

DOCU~ENTACION DEL SISTE~A: 

Al MANUAL DE OPERACIOU DEL SISTEMA. 

, 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 

--·1---------------------------1------1-------------- I I 

9. 

PREP~RO 

:APAe:T~CIOU SOBRE EL SISTEKA A USUARIOS Y 
PRODue::ON. 

AUTOR!ZO REEMPLAZA A PAG. FECHA DE CAMBIO 

, 
I 
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I 
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I 
I 
I , 
I 
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FECHA 1~IiE)(O 14 AG. 1 DE 1 

SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V. "MANUAL DE AUOITORIA 
INTERNA" 

I GUIA DE AUDITORIA PARA LA REVISIOH I I 

1 
DE CATALOGOS DE PUBLICIDAD I 

I 

HECIIO C O ~ E M T A R lOS IMIC. 

I , 1. OBTENER: 
I 

~) HOJAS DE !NFORKACION DE PUBLICIDAD. I 

I 8) FOTOCOPIA ~E ~riS PAGINAS DEL CATALOGO ~ 
PCS~!~ri~~E. 

') PROCEDIMIENTOS: ... 
Al NU~ERE LAS :OPIAS E :DE~TIFI~~E ~A ~ER- I 

~ANC!6 ~E riCUERDO AL ~UMERO ?AGI~A~- I 

I 
IG~A O. 

I 
9) VERIFIQUE LA CORRECTA REDACCION. 
C) CON BASE EN LAS HOJAS ~E I"FORMACIO" DE 

P~9L!CIDAD PREPARE CEDULAS DE TRABAJO I 
I ~UE ~Ef~EJ!~ ~ATOS 5ENERALES SOBRE LOS I 

RTICULOS PROMOCIONADOS (NUMERO DE UNI-

I DAD DE CONTROL DE INVENTARIOS, TALLAS,-
COLORES, ETC.l. 

O) SOLICITE NUMERes DE CONTROL DE INVENTA- I 

I RIOS NO CONTENIDOS EN LAS RE2UISICIONES I A ~OS ~EPARTA~E~TOS DE COMPRnS CORRESPO~ 
DIENTES. I 

E) CO~SULTE EN LAS TER~INALES DE BODEGA: I 
I -PRECI~S DE LOS ARTICULOS PROMOCIOHADOS. 

I 
I 

-EX!STE~CIAS POR ALMACEN. 
F) ~ERIFIQUE EN PISO DE VENTA

b 
LA EXISTEN-

CIA DE LAS MERCANCIAS PRO" ClONADAS. I 
Gl POR LAS DESVIACIONES DETECTADAS EN PAN- I 

TALLA CORROBORE ~UE ESTAS SEAN CORREGI- I 

DAS PbR ~OS CCMPR DORES CORRESPO~~IENTES 
o EN SU CAse ?:R E~ DEPARTAME~Te DE ?~-
BL:CI~AD. 

I 

I = 3CL~Y~ S:SR~ EL GRADO DE CONFIANZA EN ~A I 
I E ABORACION DEL CATALOGO PARA SU PUBLICA-

I I 
: O~ y REPORYE ~AS DESVIAcIONES EUCONTRADAS 

I 
I! l' I I I 

I 

PREPARO AUTORIZO REEMPLAZA A PAG. FECHA CAMBIO 
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CONCLUSIONES 

• La Empresa es la única institución formal, por medio de la cual el hombre 

satisface sus necesidades de producción y sustento, y los paises fortalecen 

su economía, a través de la producción y comercialización de bienes y 

servicios. 

• La Empresa tiene una importancia tan grande que ha trascendido desde 

tiempos remotos, y hoy en día es el alimento de la humanidad. 

• El comercio esta en todo lo que el hombre produce o transforma para 

satisfacer sus necesidades, ya sean primarias o secundarias, y es de suma 

importancia tener en cuenta que todo lo que nos rodea tiene que ver con el 

comercio. 

• La Auditoría Interna es una de las heramientas mas valiosas con que cuenta 

La Administración, ya que su función fiscalizadora comprueba que se 

aplique el Control Interno establecido en las organizaciones, para que exista 

en todo momento una correcta salvaguarda de los activos, exactitud y 

confiabilidad de la información financiera, se promueva la eficiencia 

operativa y la adhesión a políticas prescritas por la propia Administración. 

• La Auditoría Interna, por las actividades que realiza debe tener el apoyo de 

la alta dirección para el desarrollo de sus funciones. Así mismo las funciones 

del Departamento de Auditoría Interna dependerán de las necesidades de la 

empresa, en función a la naturaleza de sus operaciones. 

• Ademas de las actividades de revisión que caracterizan al Departamento de 

Auditoría Interna, debe servir de apoyo técnico a los funcionarios de la 
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organización, y participar en la elaboración de proyectos administrativos, ya 

que los elementos que lo integran deben ser profesionales con experiencia y 

amplia capacidad profesional. 

• El Auditor Interno debe contar con el apoyo del "Manual de Auditoría 

Interna", para darle a su trabajo la uniformidad y calidad requeridas en la 

emisión de opiniones que puedan significar cambios sustanciales en la vida 

administrativa de la organización. 

• "El Manual de Auditoría Interna" debe contener los elementos suficientes 

para que el Auditor Interno realice su trabajo en forma técnica, uniforme y 

eficiente, para que emita juicios objetivos que permitan a la organización 

tomar decisiones con apego a la realidad. 

• "El Manual de Auditoría Interna" debe ser actualizado con cierta 

periodicidad para adecuarlo a los cambios que pueda sufrir la Auditoria 

Interna como talo la misma empresa. 

• Para la preparación de "El Manual de Auditoría Interna" es necesario 

contar con personal especializado en el área, que tenga bien identificados 

los objetivos de la organización y de la Auditoría Interna, contando para ello 

con el apoyo de las autoridades superiores de la organización (Consejo de 

Administración y Dirección General). 

• "El Manual de Auditoría Interna" de las Empresas Comercializadoras 

debe adaptarse a la continua evolución a que éstas estan sujetas, en cuanto 

a sus operaciones y a las exigencias del mercado de los últimos tiempos. 
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