=20 5’@‘//\

universioao oe.  JNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO

CAMPUS TLALPAN

ESCUELA DE CONTADURIA CON ESTUDIOS
INCORPORADOS A LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE MEXICO

“MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE UNA

EMPRESA COMERCIALIZADURA"

T E S I S

Q U E PRESENT A:
OSCAR MARIO}F’ELLICER BLANCO

—

PARA OBTENER EL TITULO DE:
LICENCIADO EN CONTADURIA

ASESOR : LIC. JORGE FERNANDO ROJAS HERNANDEZ

México, D.F. TES!S CON

FALLA DE ORicpy o

T/



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



DEDICATORIAS

A mi esposa, quien unioé su vida a
la mia para inventar juntos Ia
felicidad.

A mis padres, que me dieron el ser y las
bases de una vida prospera.

A mis hermanas.

A mis amigos.



INDICE




INDICE

INTRODUCCION

P G G G Y
[0) I8 2 I ~GR GVIN | JF

2.1
2.2
2.3
2.4
2.9
26
2.7
2.8
29

2.10

212

3.1

CAPITULO |
LA EMPRESA

Concepto de Empresa.

Antecedentes de la Empresa.

Elementos que Forman la Empresa.
Tipos de Empresas.

Areas Funcionales Dentro de la Empresa.
Las Empresas Comercializadoras.

CAPITULO Il

ASPECTOS GENERALES DE LA AUDITORIA INTERNA

Antecedentes de !a Auditoria Interna.
Concepto de Auditoria Interna.

Auditona Interna y Externa.

Objetivos de la Auditoria interna.

Funciones de la Auditoria Interna.

Importancia de la Auditoria Interna.

Alcances de |a Auditoria Interna.

Tipos de Auditoria.

El Control Interno.

2.9.1 Concepto y Objetivos del Control Interno.
2.9.2 Elementos del Control Interno.

2.9.3 Evaluacion del Control Interno.

Politicas y Procedimientos de Auditoria Interna.
2.10.1 Politicas.

2.10.2 Procedimientos.

El Auditor Interno.

2.11.1 Concepto de Auditor Interno.

2.11.2 Perfil del Auditor Interno.

El Departamento de Auditoria interna.

2.12.1 Organizacion del Departamento de Auditoria Interna.
12.2 Obligaciones del Departamento de Auditoria Interna.

2

2.12.3 Funciones del Departamento de Auditoria Interna.
2.12.4 Requisitos del Departamento de Auditoria Interna
2.12.5 Frecuencia y Alcances de las Auditorias internas

CAPITULO Il
EL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Los Manuales Administrativos
3.1 1 Concepto de Manual Administrativo

Pag

~l 0w N

RN
N O

18
20
21
23
25
26

28
30
30
31
36
39
39
40
40
40
41
44
44
45
45
47
47

53
53



INDICE

3.1.2 Importancia de los Manuales Administrativos.
3.1.3 Beneficios de los Manuales Administrativos.
3.1.4 Tipos de Manuales Administrativos.
3.2 Concepto de Manual de Auditoria Interna
3.3 Objetivos del Manual de Auditoria Interna.
3.4 Estructura del Manual de Auditoria Interna.
3.5 Contenido del Manual de Auditoria Interna.
3.5.1 Disposiciones Comunes para el Personal que integra el Departamento de
Auditoria Interna.
3.5.2 Descripcion de los Puestos del Personal que integra el Departamento de
Auditoria interna.
3.5.3 Programa de Auditoria Interna.
3.5.4 Examen y Evaluacion de la Informacion.
3.5.5 Papeles de Trabajo.
3.5.6 Marcas de Revision.
3.5.7 Abreviaturas.
3.5.8 Informes.

CAPITULO IV
EJEMPLO DE MANUAL DE AUDITORIA INTERNA DE UNA
EMPRESA COMERCIALIZADORA

4.1 Aspectos Generales de la Empresa.
4.2 Puntos a Desarrollar.
43 Contenido del Manual.
4.3.1 Auditoria Contable y Financiera.
4.3.2 Auditoria Operacional.
4.3.3 Auditoria de Informatica.
4.3.4 Auditoria de Trabajos Especiales.

CONCLUEIONES.

BIBLIOGRAFIA.

Pag.
54
54
55
57
57
58
60

60

69
86
88
89
96
97
100

111
112
114
117
126
137
144



INTRODUCCION




INTRODUCCION I

JUSTIFICACION

En la actualidad, se ha visto que existe un grave problema de comunicacion y
coordinacion entre las funciones que realizan las diferentes areas que integran
a las organizaciones, ya que en ocasiones son muy complejas y carnbiantes,
debido al dinamismo en que vive el mundo empresarial de hoy, por lo que se
ha pensado que una solucion viable a este problema es el desarrollo e
implementacion de Manuales de Organizacion y Métodos que simplifiquen,
unifiquen y sirvan de guia a los funcionarios de dichas organizaciones en la
realizacion de sus labores.

E! Departamento de Auditoria Interna no esta exento de la problematica 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 propositos, autoridad y
responsabilidad de dicho departamento; asi como los lineamientos generales

bajo los cuales debe lievarse a cabo la funcion de Auditoria Interna. Este

documento o constituye el “Manual de Auditoria Interna”.

Como consecuencia de lo anterior, la especialidad del Departamento de
Auditoria Interna sera la de examinar y evaluar los sistemas de Control Interno,
sugiriendo mejoras que supongan el 6ptimo empleo del potencial humano y de
los activos de las organizaciones, garantizando a la direccion que los mismos
proporcionaran la informacion, proteccion y eficiencia que de ellos se espera.
Asi como proporcionar un servicio de prevencion 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 tomd la decision de escribir acerca de este tema
fueron la experiencia laboral acumulada en los Ultimos afos y por la
importancia que se considera tiene para la administracion de los negocios la
utilizacion de herramientas de este tipo.

Este trabajo esta dirigido a estudiantes de las Licenciaturas de Contaduria
Publica y Administracion 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 Comercializadora, mostrando su
contenido, la manera en que debe ser estructurado y la importancia que tiene

para las organizaciones el contar con dicho manual y desarroliarlo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Proporcionar los aspectos generales de lo que es la empresa, en especial
las comercializadoras.

e Dar a conocer los aspectos generales de la Auditoria Interna, como una
especialidad de apoyo para ia Administracion.

e Proporcionar de una manera detallada todo lo relativo al contenido, manejo
y aplicacion del Manual de Auditoria Interna.

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

para una empresa comercializadora.
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METODOLOGIA

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

» Documentales.- Libros de Administraciéon en general, Manuales de Auditoria

Interna, Normas y Procedimientos de Auditoria, Tesis relacionadas con
Auditoria Interna, y Textos de Manuales de Auditoria Interna.

¢ Observacion Directa .-Con motivo de estar laborando en el Departamento de

Auditoria Interna de la empresa comercializadora en cuestion, se tuvo Ia
oportunidad de ohservar y participar directamente en el proceso de

integracion de este tipo de manuales.

Cabe mencionar que la presente tes.s es de caracter documental, apoyada en
un ejemplo practico de un Manual de Auditoria Interna para una empresa

comercializadora.

Finaimente, por las caracteristicas de la estructura del capitulado del trabajo,
se empie6 el Método Deductivo, ya que se partio de los aspectos generales
de la empresa y de la Auditoria Interna hasta llegar a los aspectos especificos
de lo que es un Manual de Auditoria Interna para una empresa

comercializadora.
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La Empresa

(8%

El avance econdmico de cualquier pais esta intimamente ligado al de su sector
industrial.

La Empresa favorece al progreso social al permitir la autorealizacion de sus
integrantes y al influir directamente en el avance econémicc del medio social
en el que actua.

Este capitulo esta dedicado al estudio de la Empresa, con el propdsito de que
posteriormente se pueda ubicar a la empresa comercializadora y al

Departamento de Auditoria Interna dentro de la misma.

1.1 CONCEPTO DE EMPRESA

La Empresa nacidé para atender las necesidades de la sociedad, fundando
satisfactores a cambio de una retribucion que recompensara el riesgo, los
esfuerzos y las inversiones de los empresarios; actualmente las funciones de
la Empresa van mas alla de las antes mencionadas, al estar formadas por
hombres, la Empresa alcanza la categoria de un ente social con caracteristicas
y vida propia, que favorece, como se mencioné antes , ai progreso humano al

permitir la auto-realizacion y por su influencia en el medio econémico.

Segun el diccionario de la Real Academia Espafiola. considera a la Emipresa
como la entidad integrada por el capital y el trabajo, como factores de

produccion y dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion

de servicios con fines lucrativos y la consiguiente responsabilidad.



CJ

La Empresa

José Fernandez Arena ia define como la unidad productiva o de servicio que.

constituida segun aspectos practicos o legales, se integra por recursos y se

vale de la Administracién para lograr sus objetivos. '

Salvador Mercado H. define a la Empresa como la unidad econémica-social en
la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan para lograr una
produccion que corresponda a los requerimientos del medio humano en el que

la propia Empresa actua. ?

Agustin Reyes Ponce dice que la Empresa la integran: a)Bienes Materiales,
b)Hombres y c)Sistemas. Agrega que se puede estudiar en cuanto a los
siguientes aspectos: a)Econdmico, b)Juridico, c)Administrativo, d)Socioldgico y
e)De Conjunto.

Con base en las definiciones anteriores se puede expresar que, la Empresa es
la unidad economica-social en la que sus recursos, como son ¢l capital y el
trabajo se administran para lograr una produccion o satisfaccion 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 principio. para obtener
alimentos o para el logro de vestido, y al ver sus ventajas, continuarian con la
practica de la asociacion para obtener un fin comun y ventajas particulares.

Después se asociarian para la celebracion de los ritos religiosos y para la

' FERNANDEZ ARENA. Jose A. El Proceso_ Administrativo. DIANA. Mexico 1990, p 85

2 MERCADO H. Salvador Administracion Aplicada Teora v Practica LIMUSA. Mexico la
Edicion 1990 p 33
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defensa de su soberania, dando como resuitado el intercambio de ideas y
necesidades, creando de alguna manera un principio de comercio, como fue en
sus inicios el trueque. En el cédigo de Hummarabi (2000 a.C.), se encuentran
disposiciones para que los comerciantes registraran los precios de sus
mercancias, recibidas en comision; y también se sabe que Confucio hacia sus
recomendaciones para el mejoramiento de la Administracion Publica por medio
de la parabola y difundia la idea de "mejorarse cada uno o autoadministrarse

para mejorar".

En el ejercito, encontramos como ejemplo de organizacion las famosas
Centurias Romanas, el ejército Prusiano se organizaba en unidades con

autoridad fraccionada de mando, lo cual le permitié maycr movilidad.

La Iglesia Catélica quiza sea el ejemplo mas antigtio de organizacion efectiva

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

recientemente que se le ha tomado como ejemplo.

La Revolucion Industrial del siglo XVIill, se inicia aproximadamente con la
invencién de los telares mecanicos, prosiguiendo muchcs otros inventos
mecanicos que facilitaron el trabajo, pero que hicieron temer a los obreros su
desplazamiento total, temor todavia existente y origen de muchos problemas.
La fuerza del trabajo se desplazo del campo a la ciudad, naciendo una nueva
aristocracia, dando inicio la produccibn en masa, que generaria una
aceleracion en el trabajo, obteniéndose con ello el pronto abastecimiento del
mercado local, surgiendo la necesidad de viajar y encontrar otros
consumidores mas lejanos. Un solo propietario no es suficiente y se requiere
la acumulacién de grandes capitales, con lo que se forma la especializacion y

la era capitalista
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1.3 ELEMENTOS QUE FORMAN LA EMPRESA

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

A

a)

b)

Bienes Materiales

Ante todo integran la Empresa sus edificios, las instalaciones que en estos
se realizan para adaptarlas a la labor productiva, la maquinaria que tiene
por objeto multiplicar la capacidad productiva del trabajo humano, y los
equipos, todos aquellos instrumentos o herramientas que complementan y
aplican mas al detalle la accion de la maquinaria.

Las materias primas, o sea, aquellas que han de salir transformadas en los
productos, madera, hierro, etc.; las materias auxiliares, es decir aqueilas
que, aunque no forman parte del producto, son necesarias para Ia
produccion; combustibles, lubricantes, abrasivos, etc., los productos
terminados: aquellos que normaimente se trata de vender cuanto antes: es
indiscutible que casi siempre hay imposibilidad, y aun conveniencia, de no
hacerlo desde luego, para tener 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.

Dinero: Toda Empresa necesita cierto efectivo: lo que tiene como disponible
para pagos diarios, compras, etc. Pero ademas, la Empresa posee, como
representacion del valor de todos los bienes que antes hemos mencionado,

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

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

maxima dignidad:

a) Existen ante todo obreros, o sea, aquellos cuyo trabajo es
predominantemente manual: suelen clasificarse en calificados y no
calificados, segun que requiera probar tener :onocimientos o pericias
especiales antes de ingresar a su puesto. Los empleados, o sea, aquellos
cuyo trabajo es el de categoria mas intelectual y de servicio, que conocidos
mas bien cun el nombre de ‘oficinistas , pueden ser también calificados y
no calificados.

b) Existen ademas los supervisores, cuya mision fundamental es vigilar el
cumplimiento exacto de los planes y o6rdenes seralados: su caracteristica
es quiza el predominio o igualdad de las funciones técnicas sobre las

administrativas.

c) Los técnicos, o sea las personas gue, con base en un conjunto de reglas o
principios, buscan crear nuevos diseros de productos, sistemas

administrativos, metodos, controles, etc.

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

administrativa sobre la técnica.

e) Directores., cuya funcion basica es la de fijar los grandes objetivos vy

politicas. aprobar los planes mas 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 produccion tales como férmulas, patentes, métodos.
etc.; sistemas de ventas, como el autoservicio, la venta a domicilio, 0 a
credito, etc.; sistemas de finanzas, como por ejemplo las distintas

combinaciones de capital propio y prestado, etc.

b) Existen ademas sistemas de organizacion y administracion, consistentes en
|a forma como debe estar estructurada la Empresa: es decir, su separacicn

funcional, su numero de niveles jerarquicos, el grado de centralizacion o

descentralizacion, etc.

1.4 TIPOS DE EMPRESAS

Con el avance econdmico y tecnologico 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

proposito.
A. Por su Giro o Actividad se dividen en:
a) Industriales.- La actividad de este tipo de Empresas es la produccién de

bienes por medio de la transformacion y/o extraccion de materias primas;

estas Empresas a su vez se clasifican en extractivas y manufactureras, las
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b)

c)

primeras son aquellas que se dedican a la explotacion 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 produccion.

Comerciales.- Son intermediarias entre productor y consumidor, su funcién

es la compraventa de productos terminados.

De Servicio.- Como su nombre lo indica son |as Empresas que brindan un

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

. Por su Magnitud se dividen en:

Pequenias, Medianas y Grandes.- Para explicar este enfoque se

estabiecen diferentes criterios, €n base a su capital, a su personal, a su

producciéon y a sus ventas. Debido a esto se hace una conjuncién de

diferentes tipos de empresas.

Pequenas en su personal y grandes en su capital.
Pequenas en su capital y grandes en su personai.

Medianas en su personal y grandes en su produccion y ventas

Por esta razon la clasificacion de este tipo es muy divergente, encontrandose

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

a) Publicas.- Este tipo de Empresas son de capital propiedad del estado y
generalmente, su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social, y

se pueden subclasificar en:

o Centralizadas.- Cuando la Empresa se integra en una jerarquia que
encabeza directamente el Presidente de la Republica, con el objeto de
unificar decisiones, el mando y la ejecucion. Las Secretarias de Estado

caen dentro de esta clasificacion.

e Desconcentradas.- Cuando tienen determinadas facuitades de decision.
manejan su autonomia y presupuesto pero sin que deje de existir un nexo

de jerarquia, por ejemplo el |.N.B.A.

o Descentralizadas.- Estas desarrollan actividades que competen al Estado y
son de interés general pero que estan dotadas de personalidad, patrimonio

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

o Estatales.- Estas pertenecen integramente al Estado, no adoptan una forma
externa de sociedad privada, tienen personalidad juridica propia, se dedican
a una actividad econémica y se someten al derecho publico, ejemplo:
FERTIMEX LICONSA.

o Mixtas o Paraestatales.- En éstas existe la participacion del Estado y los
Particulares, para la produccion de bienes y servicios. Su objetivo es que

tienda a ser el Estado el unico propietario tanto dei capital como de los

servicios de la Empresa, ejemplo Azucar, 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.

c¢) Transnacionales.- Se constituyen cuando el capital es de origen extranjero
y las utilidades se invierten en el pais de origen, principalmente este tipo
de Empresas en nuestro pais es donde se intenta desarrollar con mejor

eficiencia la especializacion e inversion de tecnologia en diferentes areas.

1.5 AREAS FUNCIONALES DENTRO DE LA EMPRESA

Las Areas Funcionales o areas de actividad también conocidas como &areas de
responsabilidad, departamentales o divisionales, estan relacionadas
directamente con las funciones basicas que realiza la Empresa, a fin de lograr
sus objetivos. Dichas funciones comprenden actividades homogéneas. siendo

las mas usuales y comunes a toda Empresa: La Produccion, la Mercadotecnia,
las Finanzas, la Auditoria interna y Recursos Humanos entre otras.

A continuacion se analizan estas areas 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 tamano y proposito.

Por otra parte, es necesario conceptualizar a una Empresa como un sistema
que comprende las cinco funciones basicas, y asi las areas funcionales son las

siguientes:

Produccion.- Tradicionalmente se considera como una de las areas de mayor

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

instalaciones, materiales y herramientas requeridas.

Mercadotecnia.- Es el area donde se cumplen algunos de los propdsitos
institucionales de 'a 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

disposicién en el mercado, oportunamente, en el lugar preciso y ai precio mas
adecuado.

Finanzas.- Es una area de vital importancia, ya que toda Empresa trabaja en
base a constantes movimientos de dinero. Esta area se encarga de la
obtencion de los fondos que se utilizan en el funcionamiento de la Empresa.
procurando disponer de los medios econdémicos para cada una de [as areas, y

asi realizar sus funciones debidamente. En esta area esta implicito el obtener

el maximo aprovechamiento y administracion de los recursos financieros.

Auditoria Interna.- Es el area encargada de vigilar el estricto cumplimiento de
los sistemas de control internoc establecidos, para evitar pérdidas, reducir

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

Recursos Humanos.- En esta area las funciones primordiales son las de
conseguir y conservar un grupo humano de trabajo, cuyas caracteristicas
vayan con los objetivos de la Empresa, a través de programas de

reclutamiento, seleccion y capacitacidon, asi como buscar el equilibrio entre los

intereses de los trabajadores con los de {a Empresa.
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Para que una Empresa logre sus objetivos es necesario que cuente con una
serie de elementos y recursos, que conjugados armonicamente, contribuyan a
un funcionamiento adecuado. De estas areas funcionales se desprenden
departamentos que generan especializacion hacia objetivos particulares, se
puede definir el nombre de los departamentos, conforme al tipo de Empresa de
que se trate.

1.6 LAS EMPRESAS COMERCIALIZADORAS

A. Caracteristicas y Fines:

En cuanto a sus caracteristicas y fines, se citan [os mas importantes:

1.) Se dedican a la compraventa de mercancias o articulos terminados.

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

que adquiera el producto que la Empresa vende.

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

mayor numero de clientes potenciales.

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

estimular el mercado.

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

6.) Crear su propia demanda, ¢ funcion de su actividad de intercambio.
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7.) Sacar maximo partido del articulo, y que el cliente permanezca fiel a la

marca.

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

atencién personalizada.

9.) Ofrecen una gran variedad de lineas 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 mercancias dentro de sus establecimientos.

11.) En algunos casos cuentan con lineas de credito propias.

B. Clasificacion de los Bienes y Productos:

a) Bienes Primarios:

Son los que cubren necesidades basicas, tales como la alimentacion, el
vestido y la vivienda, en sus fases elementales; o sea, excluyendo los

articulos 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 mas

amplio y de iimites mas 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
dudaria en clasificarlos en este grupo: por ejemplo un reloj corriente, una
lavadora, el teléfono, etc.

En general, estos bienes "se venden"; por ejemplo los mas cercanos a los
primarios. Pero no solo "se 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) Pequeiio Comercio Rural:

De no existir los canales de distribucion estatales con un criteric no mercantil
que se ha venido estabieciendo en los ultimos afos, el sector rural no contaria.
para realizar sus compras, mas que con la posibilidad de las tiendas
provisionales, de reducido tamafo y escasos recursos economicos; que por
esas mismas razones se ven inmersas en un circulo vicioso: compran caro y

poco y venden poco y caro.
b) Pequefio Comercio Urbano:

La poblacién urbana de escasos recursos se abastece, ya sea en las tiendas
de distribucion estatal, o bien comercialmente en las tiendas de barrio, que sin
llegar a las limitaciones extremas de las pequenas tiendas rurales. comparten
con ellas caracteristicas de falta de recursos de capital y crédito. Forman sus
inventarios comprando a intermediarios y dependen de un numero de ventas

unitarias a las que se cargan altos margenes de utilidad.
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¢) Mercados Publicos:

El sector rural continia siendo una institucion que se remonta hasta el pasado
indigena y su naturaleza trasciende a la de una practica comercial, ya que su
celebracion generalmente semanal, es motivo de reunion de pobladores de la
zona donde se intercambian bienes y noticias, factor cultural y sociologico que

claramente rebasa las posibilidades de estas notas.

Los mercados publicos urbanos tienen caracteristicas distintas, que los hacen ,
hasta cierto punto un hibrido de pequefio comercio con los grandes
supermercados. Supuestamente el reunir a un nimero grande de comerciantes
dedicados a vender diferentes tipos de articulos les deberia permitir disfrutar
de los beneficios de una operacion, 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 Ias economias de escalas.

Sin embargo, la realidad no responde a este modelo. Los locatarios no llevan
acabo una division 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 funcion de esa diversidad de opciones de mercancia y
trato personal; y no se aprovechan las ventajas de una consolidacion 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, tipicamente representado por las grandes cadenas de
autoservicio, que en lugar de basar sus utilidades en pocas ventas unitarias.
operan en base a un gran volumen, tantc de compra como de venta, aplicando
a estos, margenes 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 celebracion de contratos a largo plazo.

Para este tipo de operacion, es indispensable contar con una clientela cuyos
habitos de consumo y capacidad adquisitiva garanticen una demanda amplia y
estable.

La ubicacién 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 ubicacién, que permite que los proveedores
entreguen la mercancia, anulando practicamente los gastos de almacenaje y
transporte a que obliga el abasto de zonas alejadas de los centros de

fabricacion o concentracion de productos.

La caracterizacién misma del gran comercio indica que dificilmente se puede
esperar su presencia en las zonas marginadas, donde no encontraria los
elementos en que se basa su estructura, grandes concentraciones de
poblacion que permitan operaciones masivas con economias de escala,
facilidad de acceso y una clientela con habitos de consumo diversificados y

gran capacidad de compra.
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e) Tiendas Oficiaies:

Su origen y operacién obedecen a negociaciones contractuales. Son sin duda
el canal de distribucion con los precios mas bajos de todo el sisterna
comercial, ya que en muchos casos operan con un precio de venta igual al de
costo; en otros con solo la aplicacion de una parte de los gastos agregados al

precio de venta, y en las demas hasta cubrir los gastos directos.

No obstante, son por definicién, tiendas "cerradas", es decir, que salvo
algunas excepciones, solo dan servicio a su fuerza laboral o afiliada
(LS.S.S.T.E,IM.S.S.,, SAH.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..

C.R.O.M., etc.), que en varios casos reciben apoyo del apartado estatal de
distribucion, que inclusive llega hasta la administracién integral de las
unidades. De especial significacion en este campo pueden sefalarse las
tiendas del Sindicato de Petréleos Mexicanos y las del S.TILARM.S.

(caferos.).
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2.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna, con esta denominacion especifica, es una actividad
relativamente nueva. A partir de 1940 la utilizacién de los servicios de
Auditores Internos por instituciones privadas y publicas comenzo a difundirse
hasta un grado en que actualmente, la funcién de Auditoria Interna, en casi
todas las grandes organizaciones, esta adquiriendo cada vez mayor

reconocimiento y responsabilidad.

Hoy dia, Instituciones con gran numero de agencias, sucursales, fabricas o
almacenes, consideran que la Auditoria Interna es una necesidad imperiosa y
en algunos casos, sus presupuestos anuales exceden importantes sumas de

dinero para este servicio.

Otro indice de la evoluciéon de la Auditoria Interna io constituye el notable
desarrollo de su agrupacion profesional. El Instituto de Auditores Internos, de
Nueva York, organizacion reconocida internacionalmente en el campo de la
Auditoria Interna, fundado en 1941 con sélo 24 asociados cuenta en la
actualidad con un numero que excede de 6,000 miembros procedentes de mas
de 2,500 entidades privadas y publicas, representativas de un sin numero de
actividades. Este crecimiento ha sido unifcrme y extensivo, tanto en los
Estados Unidos de América como en el Canada, Europa, América Latina, el
Lejano Oriente y Africa.

El reconocimiento de la eficiencia y el potencial de la Auditoria Interna en la
empresa moderna, por parte de la Administracion, ha elevado al auditor interno

a un rango responsable e independiente en la escala jerarquica de la divisién
de funciones. De ahi que, en gran numero de organizaciones, el jefe de la
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Auditoria Interna depende directamente de la junta de Directores, del

Presidente de la institucion o de a'gun Vicepresidente Ejecutivo.

La Auditcria Interna desempefia cada dia un papel mas relevante debido

principalmente a los siguientes factores:

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

operacion.

b) La tendencia cada vez mas acentuada de la descentralizacion, con el

consiguiente aumento en la delegacién de autoridad.

c) El alejamiento de gran nimero de niveles de operacion.

2.2 CONCEPTO DE AUDITORIA INTERNA

La Auditoria Interna es, fundamentalmente. un control de controles. Es una
actividad de evaluacion independiente dentro de una organizacion, cuya
finalidad es examinar las operaciones contables, financieras y administrativas,
como base para la prestacion de un servicio efectivo a los mas altos niveles de
direccion. Expresado de otro modo, es un control administrativo que funciona

sobre la base de medicion y evaluacion de otros controles. *

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

comprobacion y evaluacion del cumplimiento, por parte del personal contable,

de las politicas y procedimientos establecidos.

* BACON A Charles. Manual de Auditoria Interna. Grupo Noriega Editores. México. 1991

-

p 2
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Debido a sus contactos e intimo conocimiento de los detalles de las
operaciones, a menudo se le confia al Auditor Interno la realizacion de estudios
especiales para la administracion, con objetivos tar: diversos como la revision
de los métodos de la contabilidad y control para materiales de desecho, y la
elaboracion de un plan para la descentralizacion de la contabilidad y otras
responsabilidades. Estos estudios especiales a menudo tienen como propésito
el acopio de la informacioén necesaria para formular la politica general. Los
resultados de Auditorias Internas de rutina pueden asimismo poner de
manifiesto las areas en las cuales deben considerarse cambios de politicas o
de procedimientos.

La responsabilidad del Auditor Interno en el desarrollo, mantenimiento y
evaluacion de la suficiencia del control interno, constituye su principal
contribucion al proposito de evitar fraudes o de hacer posible su inmediato
descubrimiento, mediante la tramitacién de los meétodos y controles de

operacion diarios.

2.3 AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA

Dado que la Auditoria Interna y la Auditoria Externa o independiente empiean
técnicas de comprobacién, papeles de trabajo y otros procedimientos de
verificacion, comprobacion y valuacion que son similares y aun idénticos, asi
como la formacion profesional en despachos de auditores, de muchos de los
auditores internos, con frecuencia, se supone erroneamente, que existe poca

diferencia en los objetivos que persiguen ambas actividades.

Los ok,etivos que persigue una y otra actividad son diferentes:
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Auditoria Externa.- El Auditor Externo es un profesional independiente a la

empresa, que goza de la confianza publica de terceros (accionistas, gobierno,
bancos, proveedores, etc.), respecto a la opinion que emita sobre los estados
financieros de la entidad.

Tiene la responsabilidad de expresar su opinién sobre los estados financieros
a una fecha determinada y por un periodo limitado. Para poder emitir su
dictamen u opinién con responsabilidad y ética profesional, debe evaluar los
controles y examinar los libros y documentos de contabilidad en la extension
que juzgue necesaria. Por lo tanto, esta interesado en comprobar la solidez de
los criterios y estimaciones contables que la administraciéon de la entidad haya

seguido en la preparacion y presentacion de sus estados financieros.

El Auditor Externo normalmente no es responsable de informes sobre las
deficiencias administrativas y el modo de corregirlas, sobre todo si existe un
Departamento de Auditoria 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 si mismo de l|a suficiencia del

control interno para suministrar informacion contable fidedigna.

Auditoria Interna.- El Auditor Interno es un profesional al servicio exclusivo de
una corporacion y goza de la confianza de la direccién y administracion de

ésta.

Su actividad esta enfocada a revisar las diferentes areas de la corporacion y
sus meétodos de operacidén, poniendo especial atenciéon en los controles y

procedimientos establecidos para cerciorarse de su efectividad vy
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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 cual
esté debidamente aplicado. Asi mismo observa la eficiencia y productividad de
las areas revisadas.

Como resultado de su labor emite un informe a la direccion del area revisada,
en el que incluye sus observaciones y comentarios, asi como sus sugerencias
y recomendaciones, tendientes a mejorar el control interno y a elevar la
eficiencia y productividad de ésta.

En conclusion se puede ver, que mientras el Auditor Externo es un profesional
independiente de la organizacion, cuya finalidad es emitir una opinion 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 funcion esta encaminada a vigilar el control interno

establecido y ayudar a elevar Ia eficiencia y la productividad.

2.4 OBJETIVOS DE LA AUDITORIA INTERNA

Los objetivos de la Auditoria Interna son entre otros:

A. Apoyar a los miembros de la organizacion en el desempefio de sus

responsabilidades.

B. Prevenir desviaciones y fraudes.

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

Para lo anterior ia Auditoria Interna proporciona analisis, evaluaciones,
recomendaciones, asesoria 2 informacion concerniente con las actividades
revisadas.

La finalidad de la Auditoria Interna es prestar un servicio de asistencia
constructiva a la Administracion, con el proposito de elevar la eficiencia
operativa y obtener un mayor beneficio econémico; contribuyendo al logro de

los objetivos institucionales.

Para el logro de esta finalidad, el Auditor Interno debe examinar las
operaciones que realiza l|la organizacién, los documentos, registros de

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

A. Que los planes y politicas de la organizacion, asi como los procedimientos

aprobados para su ejecucion, se cumplan de manera satisfactoria.

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

ejecucion practica, a los objetivos perseguidos.

C. Que la adopcion o revisiéon de algun plan, politica, procedimiento o método,
o0 algun cambio en la estructura basica o en la division de funciones, pudiera

contribuir a mejorar el funcionamiento general de la organizacion.

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 organizacién se encuentre razonablemente protegida contra fraudes,
despilfarros y pérdidas.

G. Que los medios internos de comunicacion trasmitan informacion fidedigna,
adecuada y oportuna a los niveles de direccion y de ejecucion responsables

de la buena marcha de la organizacion.

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

Al finalizar su examen, el Auditor Interno debe informar a la Administracion,
con la objetividad profesional y absoluta independencia de criterio, el resultado
final de su trabajo, expuesto en forma de analisis, evaluaciones, observaciones

y comentarios, asi como sus conclusiones y recomendaciones.

2.5 FUNCIONES DE LA AUDITORIA INTERNA

Las funciones de la Auditoria Interna deben ser desarroliadas de acuerdo con
los objetivos institucionales, las politicas generales, los sistemas vy
procedimientos operativos y de contabilidad establecidos en la organizacion.

Las funciones de la Auditoria Interna estan basadas principalmente en la

revision de diversos aspectos de la organizacion, que entre otros son:

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

C. Salvaguarda y existencia de activos.

D. Aspectos Econdmicos.

E. Programas.

F. Cumplimiento de planes y politicas.

G. Estructura organica.

H. Medios internos de informacion.

2.6 IMPORTANCIA DE LA AUDITORIA INTERNA

Si se parte del criterio generalmente aceptado de que ninguna obra humana es
perfecta, es forzoso convenir en que toda forma de organizacion que el hombre
pueda adoptar para la obtencion de un fin cualquiera, ha de ser susceptible de
sufrir imperfecciones y desajustes en su funcionamiento. Aspiracion elemental
de toda Administracion 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 Administracion en este empefo, esforzandose 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 mecanicas o flaquezas humanas, posiblemente es
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el mas eficaz concurso de la Auditoria Interna al notable desarrollo de la

empresa.

Ademas de la importancia de |a Auditoria Interna en cuanto a prevision se
refiere, existen otros aspectos dignos de tomarse en cuenta, como su
asistencia en las demas areas de la organizacién y su participacion en la
impiantacion de nuevos proyectos administrativos, ya que, generaimente el
Departamente de Auditoria Interna esta formando por nrofesionales con
capacidad, experiencia y amplio conocimiento de las diversas areas que
componen a la empresa.

2.7 ALCANCES DE LA AUDITORIA INTERNA

El alcance de la Auditoria interna considera el examen y la evaluaciéon de la

adecuacion y eficiencia del Sistema de Control Interno de la organizacion, y la

calidad de ejecucion en el desempeiio de ias responsabilidades asignadas. El
alcance de la Auditoria Interna incluye:

a) Revision de la veracidad e integridad de la informacion financiera y
operativa, y los medios utilizados para identificar, medir, clasificar y reportar

esa informacion.

b) Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de
politicas, planes, procedimientos y ordenamientos legales que puedan tener
un impacto significativo en las operaciones y en los reportes, y determinar

si la organizacion cumple con tales sistemas.
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c) Revisar las medidas para salvaguardar activos, y sl son adecuadas;
verificando la existencia de tales activos.

d) Evaluar el aspecto econoémico y la eficiencia con que los recursos estan
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 estan siendo llevados a cabo segun lo planeado.

2.8 TIPOS DE AUDITORIA

A continuacion se hace una breve descripcion de los diferentes tipos de

Auditoria que se pueden ejercer:

a) Auditoria de Estados Financieros.- Es la revision total o parcial de
estados financieros con un criterio y punto de vista independiente, con
objeto de expresar una opinion respecto a ellos, para efecto ante terceros.
La Auditoria de Estados Financieros es aquella que practica un Contador
Publico independiente sobre los estados financieros de sus clientes. La
Auditoria de Estados Financieros también es ejercida por la Auditoria
Interna, solo que su objetivo sera la revision total o parcial de estados
financieros con el objeto de expresar una opinion para efectos internos.
sobre los rubros o cuentas examinadas, asi como verificar, evaluar y

proponer controles contables, financieros y de operacion basicos.

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, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Direcciones o
Tesorerias de Hacienda Estatales y Tesorerias Municipales. En esta
especialidad de la Auditoria recae también por filosofia, las revisiones que
llevan a cabo organismos o autoridades con facultades de imponer
gravamenes a los contribuyentes; por ejemplo: Instituto Mexicano del
Seguro Social, el Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de ios

Trabajadores, la propia Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, etc.

Auditoria Operacional.- Proporcion de eficiencia de operacion, es decir, es
la actividad cuyo propoésito fundamental es el de prestar un mejor servicio a
la Administracion, proporcionandole comentarios y recomendaciones que

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

d) Auditoria Administrativa.- Verifica, evalua y promueve el cumplimiento y

e)

f)

apego a los factores o elementos del Proceso Administrativo.

Auditoria Integral.- Es la que lleva a cabo la revision de los aspectos
contable-financieros, operacionales y administrativos de la entidad sujeta a

revision, en una misma asignacion de auditoria.

Auditoria Gubernamental.- Es la revision de aspectos financieros,
operacionales, administrativos, de resultados de programas y de
cumplimiento de disposiciones legales que enmarcan la actividad de las

entidades publicas.
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2.9 EL CONTROL INTERNO

E! Auditor Interno debe efectuar un estudio y evaluacion del Control Interno
existente para determinar si es confiable o bien, si amerita ser fortalecido con
cambios en los procedimientos de operacion, en los sistemas, o con mayor
supervision; asi mismo, que le permita determinar la naturaleza, extension y

oportunidad que debe dar a los procedimientos de auditoria.

Como resultado de este trabajo, si el Auditor 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

operacion de la empresa.
2.9.1 CONCEPTO Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El Control linterno comprende el plan de organizacidon y todos los sistemas y
procedimienios que en forma coordinada se adoptan en un negocio para
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y confiabilidad de su
informacidn financiera, promover la eficiencia operativa y la adherencia a las
politicas prescritas por la administracion. *

Los objetivos del Control Interno son:

A. La proteccion de los activos de la empresa.

B. Obtencién de informacion financiera veraz, confiable y oportuna.

4 BACON A, Charles. Manual de Auditoria Interna. Grupo Noriega Editores. México. 1991
p 3
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C.

D.

La promocion de la eficiencia en la operacién del negocio.

Que la ejecucion de las operaciones se adhieran a las politicas
establecidas por la administracion de la empresa.

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

evalua la suficiencia y eficiencia de otros controles.

2.9.2 ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Los elementos de! Control Interno pueden agruparse en cuatro clasificacione- :

1) Organizacion.- El establecimiento de un adecuado Control Interno sera

operable en una empresa, siempre y cuando, esté bien organizada. La
organizacion implica que la estructura de una empresa esté cimentada en
bases bien fundamentadas, de tal forma que las partes que la integran
queden ordenadas l6gicamente, con la finalidad de alcanzar las metas para

las cuales fué creada.
La organizacion requiere, implica y presupone la determinacion de
responsabilidades y la asignacion de funciones, complementadas con un

organigrama bien estructurado y un manual de organizacion.

La organizacion interviene en los siguientes elementos del Control Interno:

Direccién.- En cuanto debe asumir la responsabilidad de la toma de

decisiones y establecer la politica general de la empresa.
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b)

Coordinacién.- 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 armonicas, previendo los problemas que traen consigo la
duplicidad y/o inversion de funciones y la inadecuada interpretacion de las
asignaciones de autoridad.

Divisién de Labores.- En cuanto a que un buen sistema de Control Interno

debe definir conceptos correcta y claramente; independencia, las funciones
de operacion, custodia y registro. El principio basico del Control Interno es,
en este aspecto, que ningun departamento debe tener acceso a los
registros contables en que se controla su propia operacion. Bajo el mismo
principio, el departamento de contabilidad no debe tener funciones de
operacion o de custodia, sino concretarse al registro correcto de datos,
verificando sus respectivas autorizaciones y evidencias de control
aplicables, asi como |a presentacion de los informes y analisis que requiera

la direccion para controlar adecuadamente las operaciones de la empresa.

El principio de Divisidbn de Funciones impide, que aquellos de quien
depende la realizacion de determinada operacion, pueden influir en la forma
en que han de adoptar su registro o en la posesion de los bienes
involucrados en la operacion. Bajo este principio una misma transaccion

debe pasar por diversas manos independientes entre si.

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

nombramientos dentro de la empresa, su jerarquia y delegar facultades de
autorizacion congruentes con las responsabilidades asignadas. El principio
fundamental en este aspecto consiste en que no se realice transaccion

alguna sin la aprobacién de alguien especificamente autorizado para ello.
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2)

a)

Deba, en todo caso, existir constancia de esta aprobacion, con la excepcion
de actividades rutinarias de menor importancia en que la aprobacion

claramente puede entenderse como tacita.

Procedimientos.- La existencia de Control Internc no se demuestra con
solo adecuada organizacion, pues es necesario que sus principios se
apliquen en la practica mediante procedimientos que garanticen la solidez

de la organizacion. Los procedimientos intervienen en los siguientes
aspectos:

Planeacién y Sistematizacion.- Es deseable encontrar en uso un
instructivo general o una seria de instructivos sobre funciones de direccion y
coordinacién, la divisiéon de labores, el sistema de autorizaciones vy fijacion
de responsabilidades. Estos instructivos usualmente asumen la forma de
manuales de sistemas y procedimientos, y tienen por objeto asegurar el
cumplimiento, por parte del personal, con las practicas que dan efecto a las
politicas de la empresa, uniforman los procedimientos, reducen errores,
abrevian en periodo de entrenamiento del personal y eliminan o reducen el

numero de ordenes verbales y decisiones apresuradas.

Por ejemplo: En el aspecto concreto de la contabilidad, la planeacién y
sistematizacion exigen al menos un catalogo de cuentas con su respectivo
instructivo, si no una grafica del tramite contable y un manual de

procedimientos aplicable a las formas, registros e informes contables.

Un grado mas elevado de planeacion requiere control presupuestal e

implantacion de estandares de ventas, distribucion 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.

Informes.- Desde el punto de vista de la vigilancia sobre las actividades de
la empresa v sobre el personal encargado de realizarlas, el elemento mas
importante de control, es la informacién interna. En este sentido, desde
luego, no basta la participacion periodica 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 distribucion pueden vigilarse de cerca mediante
informes periodicos, analiticos y comparativos; informes de compras, de
gastos, analisis de variaciones, etc. Un Control Interno de tipo mas elevado

probablemente incluira informes periddicos sobre capital de trabajo, origen

y aplicacion de recursos, variaciones financieras presupuestales, etc.

3) Personal.- Por sélida que sea la organizacién 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

estan continuamente en manos del personal idoneo.

Los elementos que intervienen en el Control Interno son:

Entrenamiento.- Mientras mejores programas de entrenamiento se
encuentren en vigor, mas apto sera el personal encargado de los diversos

aspectos. El mayor grado de Control Interno logrado permitira la
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b)

d)

identificacion clara de las funciones y responsabilidades de cada empleado,

asi como la reduccion de ineficiencias y desperdicios.

Eficiencia.- Después del entrenamiento, la eficiencia dependera 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 algun meétodo 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.

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
admision y el constante interés de los directivos por el comportamiento del
personal son, en efecto, ayudas importantes al control. Las vacaciones
periodicas y un sistema de rotacion 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.

Retribucion.- Es indudable que un personal retribuido adecuadamente se

presta mejor a realizar los propositos de la empresa, y con entusiasmo
concentra mayor atencion en cumplir con eficiencia su labor que en hacer

planes para desfalcar el negocio.

Los sistemas de retribucién 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) Supervisién.- Como se ha dicho, no es Unicamente necesario el disefio de
una buena organizacion, sino también la vigilancia constante para que el
personal desarrolle los procedimientos a su cargo de acuerdo a los planes
de la organizacion. La Supervision se ejerce en diferente niveles, por
diferentes funcionarios y empleados en forma directa e indirecta. Una buena
planeacion y sistematizacién de procedimientos y un buen disefio de
registros, formas e informes, permiten la Supervision casi automatica de los
diversos aspectos del Control Interno.

En negocios de mayor importancia, la Supervisidbn del Control Interno
amerita un Auditor Interno o un Departamento de Auditoria Interna, que
actie como vigilante constante del cumplimiento de la empresa con los
otros elementos de control, organizacion, procedimientos y personal. Asi la
funcion de Auditoria 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

E! Auditor para poder determinar el alcance de su trabajo, necesita llevar a
cabo el Estudio y Evaluacion del Control Interno, determinandose asi su
naturaleza, la confianza que va a depositar en él y como consecuencia, la

extension y oportunidad que va a dar a los procedimientos de auditoria que
emplea.
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El Auditor interno debe vigilar constantemente la exisiencia y suficiencia de

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

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

Control Interno. Asi mismo debe incluir recomendaciones que tiendan a

fortalecerlo o mejorarlo.

Tradicionalmente se conocen tres métodos para el Estudio y Evaluacion del

Control Interno, y son los siguientes:

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

b)

c)

de las diferentes actividades administrativas y operacionales de los
departamentos o unidades de trabajo, de sus funcionarios o empleados; asi
como, los registros de contabilidad que intervienen y forman parte del
sistema. Esta descripcion 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 habra de tenerse en cuenta la
operacion del departamento o empleado precedente, sefialando ademas, su

relacion con el departamento siguiente.

Método Grafico.- Es aquel que sefiala por cuadros y graficas el flujo de las
operaciones a través de los puestos o lugares en donde se encuentren

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

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 efecttia 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
senalan fallas o debilidades en el sistema establecido.

El método mas uiilizado es el de cuestionarios, por la rapidez de su aplicacion,
aunque representa algunas desventajas, como no asegurar el pleno
conocimiento de la funcion auditada, ya que un mismo cuestionario dificilmente
sirve para varios departamentos o empresas, siendo ya preestablecidos
disminuyen ia capacidad del auditor, pues es dificil que alberguen todos los
aspectos del Control Interno. No obstante lo anterior, al conocer las empresas,
y como deben funcionar, se pueder elaborar cuestionarios especificos que
seran de gran ayuda para evaluar el Control Interno.

En la actualidad se esta utilizando el método denominado de “Deteccién de
Funciones Incompatibles”, el cual como su nombre lo indica, con el uso de
sencillos cuestionarios, el auditor detecta funciones incompatibles del personal

involucrado en la Planeacidn, Organizacion, Direccion y Control de la empresa,

como complemento a los métodos descritos.

Se pueden utilizar uno o mas métodos para evaluar adecuadamente el Control
Interno y el auditor debe comprr;bar en el desarrollo de su trabajo que la
informacion proporcionada corresponde a la forma en que se estan ejecutando
realmente las operaciones, pues en algunos casos los ejecutivos responsables
pueden proporcionar informacion de io que deberia hacerse y no de lo que se

esta haciendo en el area a su cargo.
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2.10 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA INTERNA

2.10.1 POLITICAS

A continuacién se hace una descripcion de las Politicas de Auditoria Interna:

a) Alcance.- El alcance del trabajo de Auditoria Interna no debe tener
restricciones y es obligacion del responsable del departamento informar
debidamente a la direccion general cuando su labor sea obstruida,
quedando a discrecion de éste si le otorga o no su apoyo para ir adelante
en la revisién especifica que se cbstaculice. Es fundamental el apoyo de la
direccion para desarrollar la funcién de Auditoria Interna. Sin este apoyo no

tiene razon de existir esta funcion.

b) Independencia.- Los Auditores internos no tendran autoridad y/o

responsabilidad respecto de las actividades que auditen. Esta

independencia permite que realicen su trabajo con libertad y objetividad.
c) Ejecucion.- La ejecucion del trabajo de Auditoria Interna debe llevarse a
cabo con el cuidado, diligencia profesional y ética que establecen las

“Normas para la Practica Profesional de la Auditoria Interna”.

d) Realizacion _del Trabajo de Auditoria.- El trabajo de Auditoria Interna

debe incluir:

e La planeacion de la Auditoria.

e FElexamen y evaluacion de la informacion, los bienes y las instalaciones.
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o Comunicacion de los resultados.

e Seguimiento del Informe.

e) Administracion del Departamento de Auditoria Interna.- El encargado

del Departamento de Auditoria Interna o Auditor General (cualquiera que
sea el titulo con el que se le designe), es el responsable de la

administracion, operacion y resultados de la funciéon de la Auditoria Interna.

2.10.2 PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos de Auditoria son el conjunto de técnicas de investigacion
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 opinion.

2.11 EL AUDITOR INTERNO

2.11.1 CONCEPTO DE AUDITOR INTERNO

El Auditor Interno es el profesional, al servicio de una organizacién, 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 mejorarias.
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2.11.2 PERFIL DEL AUDITOR INTERNO

Alguna vez se dio una definicion de “"Auditor’ diciendo que es un individuo
adusto, frio, duro e inflexible en cuanto a sus normas de conducta y principios
morales, sin sentimientos y sin entrafas, desconfiado de todo y de todos,
calculador, observador, agudo para detectar errores y fraudes; que informa
solo por excepcion, (esto es lo que estd mal y amerita una accion correctiva),
solitario, sin amigos (pues no desea compromisos), tiene la persistencia y
obstinacion de un perro de presa para seguir una pista cuando sospecha que
“algo anda mal”, y terminaba mas o menos asi: “afortunadamente este ser no
se reproduce Yy 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
funcidon, sin embargo, las caracteristicas modernas del Auditor, son las
siguientes:

a) Objetividad.- En cuanto a la actitud de independencia mental que debe
mantener al realizar el trebajo de auditoria, 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 asi demasiadas confianzas y/o
amistades con los auditados.

b) Independencia.- Es decir, realizar su trabajo con libertad y objetividad; la
objetividad ya se traté en el parrafo anterior, y la libertad la adquirira en el
momento en que cuente con {a autorizacion respectiva para tener acceso a
los registros, personal y propiedades fisicas, lo cual es necesario para

llevar a cabo las auditorias.
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c)

d)

g)

h)

Pericia.- Es decir, habilidad para aplicar sus conocimientos a las
situaciones con que se encuentre y reconocer asi las deficiencias o
desviaciones significativas e investigarlas para poder determinar las
soluciones adecuadas.

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
realizacion firme de su trabajo.

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.

Continuo desarrolic profesional.- Mantenerse actualizado en cuanto a
sus conocimientos técnicos, con mejoras y adiciones a normas,
procedimientos y técnicas, por ejemplo lo que puede lograr informandose
por medio de textos novedosos y recientes sobre la materia, asistiendo a

cursos, conferencias, seminarios, capacitacion, investigaciones, etc.

Debido cuidado profesional.- En cuanto a que debe evitar errores
(propios e intencionados por terceros), omisiones, desperdicio (de tiempo
principaimente), ineficiencia, inefectividad, conflicto de intereses, asi como
detectar aquellas situaciones o actividades mas susceptibles de

irregularidades y controles inadecuados.

Prudencia.- Que va intimamente ligada a la caracteristica 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 opinion y/o recomendaciéon adecuada, 0 si es muy
grave, comentarlo a las autoridades adecuadas de la organizacion,
sugiriendo las investigaciones necesarias.

Discrecion.- Es decir, debe tener cuidado de no comentar o divulgar

informacion confidencial a la que tiene acceso, debido a la naturaleza de su
trabajo.

Honorabilidad.- En cuanto a la buena imagen que debe crear ante los
demas sobre su persona, lo que es indispensable para hacerse merecedor

de €l 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 superarias.

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

beneficio de ella.

m) Tener conocimientos profesionales suficientes.- Sobre Auditoria,

Contabilidad, Sistemas y Procedimientos en uso dentro de la empresa,
Técnicas sobre la elaboracion de Sistemas y Procedimientos, Impuestos,

Finanzas, Economia, y en especial Control Interno.

n) Alta capacidad de analisis y sintesis.- Lo que es indispensable en el

desarrollo de las diferentes actividades de su trabajo.
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2.12 EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
2.12.1 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

El Departamento de Auditoria Interna dentro del organigrama de la empresa
debe estar a nivel staff, y reportando a la maxima autoridad administrativa de

la institucion, como se muestra en la fig. 1, al final de este capitulo.

La razon para que el Departamento de Auditoria Interna se encuentre a nivel
staff dentro del organigrama de la organizacion, es que éste ejerce una funcion
independiente dentro de la misma empresa, porque de lo contrario su
actuacion seria de juez y parte.

El Departamento de Auditoria Interna debe de contar con la siguiente dotacion

de personal técnico para su adecuado funcionamiento:

CARGO FUNCIONES

Director » Planificacién, Direccién, Supervision vy
Control de la Auditoria Interna.

Gerente « Asistencia y reempiazo del Director en el
desempeiio de sus funciones.

Supervisores de Areas s Realizacién de las Auditorias Internas
dentro del area correspondiente.

Encargados de Areas e Asistencia y reemplazo de |los
supervisores en el desempeno de sus
funciones.

Auditores Auxiliares o Auxilio a los encargados de las areas
en la realizacion de las Auditorias

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

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

2.12.2 OBLIGACIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

El

Departamento de Auditoria Interna debe cumplir con las siguientes

obligaciones:

a)

c)

d)

Ejecucién de un plan de Auditoria Interna que comprenda, como minimo
una inspeccion anual a cada uno de los departamentos y empresas que
conforman una organizacion, y tantas otras inspecciones como fueran
necesarias.

El Director o Gerente de Auditoria Interna debe revisar los informes de

auditoria preparados por los auditores a su cargo. Estos informes han de
ser firmados por el Director, antes de ser presentados a la Direccion

General o al funcionario que haya solicitado la auditoria.
Presentar el informe escrito con los resultados, conclusiones vy
recomendaciones de cada auditoria realizada, debiendo anticipar

informacién verbal en casos de urgencia.

Realizar las auditorias internas especiales que se requieran.

2.12.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

El Departamento de Auditoria Interna tiene a su cargo las siguientes funciones:
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a)

b)

Examen de los libros y documentos contables de todos los departamentos y
empresas de la organizacién, asi como, la evaluacion del Controi Interno de
la institucién, y revisiéon ocasional de los libros y documentos contables de
los prestatarios.

Desempefiar sus funciones a través de comprobaciones, investigaciones o
estudios especiales, analisis y apreciaciones de juicio y, fundamentalmente.
mediante la interpretacion racional de los resultados obtenidos, en forma de

conclusiones, y a la emision de recomendaciones.

Las funciones de la Auditoria Interna, comprenden las siguientes

actividades en relacion con el Control Interno de una organizacion:

Examen y evaluacion de la solidez, suficiencia y modo de aplicacion de los

controles contables, financieros y de operacion.

Determinacion de la solidez y efectividad del cumplimiento de la politica

general y regulaciones internas.

Comprobacién del cumplimiento de toda clase de contratos.

Determinacion del grado de seguridad de los bienes patrimoniales, ademas
de su correcta contabilizacidn y proteccion contra toda clase de pérdidas o
uso indebido.

Determinacion de la consistencia y legitimidad de la informacion contabie y

otros datos oficiales.
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e Evaluacion de la calidad del trabajo personal, e/ cumplimiento individual de

responsabilidades de los funcionarios y empleados.

2.12.4 REQUISITOS DEL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

La empresa debe garantizar al Departamento de Auditoria Interna, en todo
momento, el eficaz cumplimiento de los siguientes requisitos minimos para el

debido desempenfio de las funciones de dicho departamento:

a) Adecuada dotacion de personal profesional, de acuerdo con el érea de
auditoria que lo solicite.

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

autoridades superiores.

c) Adecuada y razonable delegaciéon de autoridad por parte de la direccion.

NOTA: El Auditor Interno solo debe solicitar el mencionado apoyo cuando se
enfrente a acciones arbitrarias en su contra, o cuando se presenten

manifestaciones de resistencia de perscnas obligadas a prestarle cooperacion.

2.12.5 FRECUENCIA Y ALCANCE DE LAS AUDITORIAS INTERNAS

Las Auditorias Internas regulares (que se basan en planes de trabajo
periodicamente preparados), para cada afio, han de contemplar como minimo
una revisién a cada uno de los departamentos y empresas que integran una
organizacion; también se han de efectuar un numero adicional de Auditorias

especiales (no se basan en un programa), y con propositos especificos. Con
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base en los resultados obtenidos en las Auditorias 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, asi
como los puntos del programa en que ha de ponerse particular énfasis.

El Director o Gerente de Auditoria Interna puede disponer que ocasionalmente
se varie el alcance de algunos de los objetivos de las Auditorias reguiares, con
el proposito de que se de preferentemente atencion a algunos aspectos que
asi lo requieran.

El alcance de Auditoria Interna debe incluir el examen y la evaluacién de la
adecuacién y efectividad del sistema de Control Interno establecido en la
organizacion y la calidad de la ejecucién & el desempefio de las
responsabilidades asignadas.

Los alcances deben ser:

1) Aplicables a todas la areas:

La Auditoria Interna es aplicable a tocdas las areas que integran a una
organizacién, como son Produccién, Comercializacién, Contabilidad y
Finanzas, Recursos Humanos, etc. y a todas aquellas areas que de una u otra
manera se involucran en las operaciones de dicha organizacién, como pueden
ser, Inforrmatica, Compras, Publicidad, etc.



LR

Aspectos Generales de la Auditoria Interna 49

2) Aplicaciones Practicas:

Las aplicaciones que la Auditoria Interna hace dentro de todas y cada una de
las areas de la organizacion, son de vigilancia y apoyo técnico en cuanto a la

estricta observancia de las politicas, procedimientos, control interno,
situaciones financieras, informatica, etc.
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CAPITULO 1il
EL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

3.1 LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
3.1.1 CONCEPTO DE MANUAL ADMINISTRATIVO
3.1.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
3.1.3 BENEFICIOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
3.1.4 TIPOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS
3.2 CONCEPTO DE MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
3.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
3.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA
3.5.1 DISPOSICIONES COMUNES PARA EL PERSONAL QUE
INTEGRA EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
3.5.2 DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DEL PERSONAL QUE
INTEGRA EL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
3.5.3 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA
3.5.4 EXAMEN Y EVALUACION DE LA INFORMACION
3.5.5 PAPELES DE TRABAJO
3.5.6 MARCAS DE REVISION
3.5.7 ABREVIATURAS
3.5.8 INFORMES




El Manual de Auditoria Interna 53

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 continuacién se mencionan algunos conceptos
de Manual Administrativo.

“ Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistematica

informacion acerca de la organizacion de la empresa “.°

“ Es un folleto, libro o carpeta, en los que de una manera facil de manejarse
concentraran en una forma sistematica, una serie de elementos ad'ninistrativos
para un fin concreto; orientar y uniformar la conducta que se presenta entre

cada grupo humano en la empresa “.°

* Es el documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion
sobre Historia, Objetivos, Politicas, Funciones, Estructura Organica,
Descripciones de Puestos y/o Procedimientos de una organizacion o de una

parte de ella, para mejorar el desarrolio de las tareas administrativas *.’

En relacién a los conceptos antes expuestos, se considera que el Manual
Administrativo es aquel documento que contiene informacién sobre la

estructura Organica, Politicas y Procedimientos de una Organizacion .

® MUNCH GALINDO, GARCIA MARTINEZ. Fundamentos dc fa Administracion. TRILLAS. México 19901
p. 133

6 REYES PONCE. Agustin. Administracion de Empresas. Teoria v Prictica. Primera Parte. LIMUSA. México
1990, p. 177

’ SRIA. DE LA PRESIDENCIA. Dircccion General de Estudios Administrativos. Manuales de Administracion.
Meéxico 1974, p 11
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3.1.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Son de gran importancia por los siguientes aspectos:

o Describen el funcionamiento y la operacion de una organizacion

o Se emplean para dar instrucciones, generales y especificas.

o Presentan el flujo de las operaciones de una empresa.

» Son una fuente de consulta constante, y un medio de adiestramiento y
capacitacion.

o Definen la naturaleza de los trabajos y de los departamentos a los que
corresponden.

« Eliminan la duplicidad e ineficiencia en el trabajo.

o Normalizan y estandarizan los procedimientos.

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

3.1.3 BENEFICIOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los Manuales Administrativos otorgan los siguientes beneficios:
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Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la

empresa.

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

o Delimitan las actividades, responsabilidades y funciones de las areas y
puestos.

e Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

e Ayudan a la coordinacién y evitan la duplicidad de actividades, ademas

evitan las fugas de responsabilidad.

e Son una base para el mejoramiento de politicas 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 informacion de todas las areas o
departamentos, que integran a una organizacion y comprenden

basicamente los principales niveles jerarquicos de dicha organizacion.
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b) Especificos.- Son los que contienen informacién de una sola area o

departamento de la organizacion, generalmente comprenden todos los

niveles jerarquicos del area que se este representando.

B. Por su contenido:

a) Manuales de Organizacién.- Son aquellos documentos cuya informacién

se encuentra basada en la estructura organica de la institucion o de una
parte de ella; esta informacion contiene los Objetivos, Politicas,
Organigramas, Funciones, Grados de Autoridad y Responsabilidad y las
Descripciones de Puestos.

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

detallada y metodica de Ios pasos y operaciones que se deben seguir para

el cumplimiento de las funciones y operaciones de una organizacion.

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

lineamientos o normas a seguir para el cumplimiento de las funciones y de
los procedimientos de una organizacion

&y

d) Manuales de Contenido Muiltiple.- Son los documentos con informacion

referente a mas de uno de los tipos anteriormente sefialados; estos
manuales son usados cuando la informacion es manejada de forma breve,

y por lo cual resulta mas practico la concentracién de los datos de un solo

manual.



L)

El Manual de Auditoria Interna 57

3.2 CONCEPTO DE MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Para que la Auditoria interna pueda prestar adecuadamente un servicio de
asistencia tecnica al personal dentro de una Institucion, debe de estar apoyada
por un documento (Manual de Auditoria Interna), que contenga lineamientos

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

En base a lo anterior, se presenta una definicion de "Manual de Auditoria
Interna “:

“Es el documento formal, que contiene ias normas y procedimientos que sirven
de guia al auditor interno en la verificacién de las operaciones y la evaluacion

del funcionamiento del Control Interno de una organizacion, de manera
uniforme y programada, para la elaboracibn de observaciones vy
recomendaciones tendientes a fomentar la eficiencia y productividad dentro de

la misma"“.

3.3 OBJETIVOS DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

A continuacion se mencionan algunos objetivos del Manual de Auditoria

Interna:

a) Buscar la uniformidad en las actividades del personal que labora dentro del
Departamento de Auditoria Interna, para que trabaje bajo los mismos
criterios, facilitando la elaboracion de trabajo y su supervision, por ejemplo,
que se utilicen los mismos papeles de trabajo, marcas de revision,

abreviaturas, se formulen los informes con la misma estructura, etc.
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b) Servir de guia al personal de Auditoria Interna ya existente, y al de nuevo
ingreso en la ejecucion de las revisiones.

c) Establecer politicas internas de observancia general, asi como atribuciones
al personal.

d) Establecer una adecuada descripcion de puestos y segregacion de

- funciones.

e) Establecer procedimientos para la ejecucién de los distintos tipos de
auditorias, asi como incluir las guias para la revision del Control Interno y las
Transacciones y Registros, las Cédulas Proforma, Marcas de Revision
Especificas, etc.

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

sunlir a sus superiores en la toma de decisiones.

3.4 ESTRUCTURA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Para ilustrar la estructura del Manual de Auditoria Interna, a continuacion se

muestra un cuadro sinoptico que contiene la distribucién basica del mismo.
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ESTRUCTURA
DEL MANUAL
AUDITORIA S
INTERNA

ESTRUCTURA DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

PARTE
TECNICA

PARTE
PRACTICA S

<

/7

e

ASPECTOS
GENERALES DE
AUDITORIA INTERNA

ASPECTOS
GENERALES DEL
DEPARTAMENTO DE
AUDITORIA INTERNA

PERSONAL

DESARROLLO
UNIFORME DEL

TRABAJQ

ELABORACION DE
AUDITORIAS

PROCEDIMIENTOS
DE AUDITGRIA

2

N/

<

<

DESCRIPCION DE LOS CONCEPTOS
MAS RELEVANTES Y OBJETIVOS --
DE LA AUDITORIA INTERNA

UBICACION DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA DENTRO DE LA EM-
PRESA, ORGANIZACION INTERNA. -
OBLIGACIONES, FUNCIONES,
REQUISITOS, Y FRECUENCIA Y AL--
CANCE DE LAS AUDITORIAS

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS ---
DEL PERSONAL QUE INTEGRA EL -
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA --
INTERNA, DISPOSICIONES COMU--
NES, POLITICAS DE OBSERVANCIA
GENERAL Y ATRIBUCIONES

REGLAS DESTINADAS A QUE TODO
EL PERSONAL DE AUDITORIA INTER
NA TRABAJE EN FORMA UNIFOR---
ME (PAPELES DE TRABAJO. MAR...
CAS DE REVISION, ABREVIATURAS,
INFORMES, ETC.)

LINEAMIENTOS PARA LA REALIZA--
CION PROGRAMAS DE AUDITORIA,
PAPELES DE TRABAJO E INFORMES

DESCRIPCION DE LOS OBJETIVOS,
FUNCIONES, ALCANCES Y PROCE-
DIMIENTOS POR AREA O TIPO DE
AUDITORIA (FINANCIERA, FISCAL,
OPERACIONAL, ADMINISTRATIVA,
ETC.), EN DONDE SE HAGA MEN-
CION DE ASPECTOS DE PLANEA--
CION DE LA AUDITORIA, EXAMEN
Y EVALUACION DEL CONTROL IN--
TERNO, EXAMEN Y EVALUACION
DE TRANSACCIONES Y REGISTROS,
COMUNICACION DE LOS RESULTA--
DOS, SEGUIMIENTOS, PERSONAL,
PAPELES DE TRABAJQ, GUIAS, CE--
DULAS PROFORMA, MARCAS DE
REVISION. ETC.
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3.5 CONTENIDO DEL MANUAL DE AUDITORIA INTERNA

Ademas de lo descrito en el capitulo |l el Manual de Auditoria Interna debe

contener la siguiente informacion:

3.5.1 DISPOSICIONES COMUNES PARA EL PERSONAL QUE INTEGRA EL
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

A continuacion se mencionaran las Disposiciones Comunes para el personal
que integra el Departamento de Auditoria Interna, de observancia general:

1) Personalidad:

Al desempefiar sus funciones, los Auditores Internos actuan en representacion
de las mas altas autoridades de la corporacion, ejerciendo el control y la
supervisién general de las actividades de la empresa, directamente o por
delegacion.

El desempenar funcicnes en representacion de las mas altas autoridades, y en
su hombre, 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:

lLos Auditores Internos tienen la responsabilidad de velar por los intereses de
la organizacion, haciendo su labor con la mas alta calidad profesional y de

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

Los Auditores que tengan personal a su cargo estan obligados a promover el
desarrollo del mismo, a través de la transmisidn de conocimientos vy
experiencias, impulsando la practica, la evaluacion de trabajos desarrollados y
el asesoramiento técnico.

Del mismo modo los Auditores que posean el conocimiento y dominio de
técnicas utiles para la ejecucion del trabajo de auditoria interna, deben
compartirlos con los demas, con el objeto de que se logre un desarrollo

integral de todos los miembros del Departamento de Auditoria Interna.
4) Obligaciones:

Los Auditores Internos tienen las siguientes obligaciones comunes que se
cumplen en todos los casos, bajo la cdireccién y supervision del Director de
Auditoria Interna y, ocasionalmente, con su intervencion personal:

a) Conocer oportunamente las disposiciones emergentes de textos legales,
manuales y otros documentos, asi como de cualquier modificacion que los

mismos pudieran sufrir en lo futuro.

b) Tener conocimiento oportuno de los términos de los convenios de préstamo
de la organizacion con agencias o bancos internacionales, como también de

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

c) Llevar equipo de trabajo en cada mision de Auditoria Interna para la que
sean asignados. Con dicho equipo habran de llevar también legajos y

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

ademas 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
correc u otra via, los Auditores deban remitirse entre si 0 enviar a otras
personas.

Cumplir con los programas establecidos y responsabilizarse de los
resuitados y las decisiones tomadas.

5) Atribuciones:

Los Auditores Internos tienen libre acceso a las oficinas, bodegas, aimacenes
y demas areas de la organizacion, y pueden examinar el contenido de todos
los libros, registros y documentos, incluso actas de consejo, asi como verificar
las existencias de bienes, valores y demas activos de la entidad.

Adicionalmente los auditores internos tienen las siguientes atribuciones:

a) Actuar con independencia respecto a las demas divisiones administrativas

de la organizacion.
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b) Tener libre acceso en cualquier momento a la contabilidad, archivos y
documentos de la institucion, asi como a otras fuentes de informacion
relacionadas con la actividad misma.

¢) Requerir cooperacién de cualquier funcionario o0 empleado de la corporacion
con el fin de conseguir el resultado mas satisfactorio.

6) Autoridad:

Ningun 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, almacen o empresa, etc., objeto de la Auditoria,

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

formas o determinados papeles de trabajo.

7) Requisitos:

El personal de Auditoria Interna en su conjunto, debe poseer conocimientos y
experiencias esenciales para practicar la profesion dentro de una organizacion.
Estos requisitos incluyen pericia al aplicar las normas, procedimientos y

técnicas de Auditoria Interna.

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

areas que lo integran, tales como: Contabilidad, Administracién, Economia,

Finanzas, Estadistica, Procesamiento Electronico de Datos. Impuestos y
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Leyes; sin embargo, cada miembro del departamento no necesita estar
calificado en todas las disciplinas.

Ademas los miembros del Departamento de Auditoria Interna deben reunir los
siguientes requisitos:

a) ldentificacion con los objetivos de la organizacion.

b) Sentido integral de la Auditoria Interna y de los propdsitos de aplicacion en
la entidad.

c) Dignidad profesional.

d) Buen concepto de la responsabilidad y disciplina.

e) Discrecion y reserva.

f) Uniformidad en sus métodos de trabajo.

g) Habilidad para el analisis.

h) Objetividad y precision en sus juicios e informes.

i) Facilidad para asesorar.

j) Iniciativa personal.

k) Espiritu de superacion.
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I) Cortesia en sus relaciones con otros funcionarios de la organizacion.

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 Auditoria Interna tiene plena independencia de accion y de criterio para
desempenar su cometido.

Lo Auditores Internos cuentan con el apoyo de la direccién para lograr la
cooperacion de los auditados y poder realizar el trabajo libre de interferencias,

asi mismo, el Director de Auditoria Interna solamente es responsable de sus
actos ante la direccion 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 apreciacion objetiva de los resultados, ni en las
conclusiones y recomendaciones emergentes de su trabajo.

Los Auditores Internos no deben participar en la elaboracion de procedimientos
ni en el disefio de libros, registros y formularios, asi como, tampoco en ninguna

otra actividad que normalmente tuvieran que revisar y evaluar.



| Manual de Auditoria Interna 66

—

Si en ocasiones la direccion ordena a los Auditores Internos que realicen
trabajos que no son de Auditoria, queda establecido que no estaran como

Auditores Internos.

Las personas transferidas definitiva o temporalmente al Departamento de
Auditoria Interna, no deben ser asignadas para auditar aquellas actividades en
las que previamente participan, hasta que no transcurra un periodo razonable,

ya que se puede daniar la objetividad del trabajo realizado.

Las asignaciones de auditoria 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 situacion donde ellos tengan
conflicto de intereses o prejuicios, o sobre la que razonablemente se pueda

inferir su existencia. El Director de Auditoria 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 resuitados de su trabajo. Sus informes, no obstante, seran
emitidos en Ia inteligencia de que los mismos no habran de ser leidos por
personas ajenas al Departamento o no incluidas expresamente en la

distribucidon de ejemplares.

Los Auditores Internos deben tener especial reserva en lo que se refiere a las
actividades futuras del Departamento de Auditoria Interna, en consideracién a
que cualquier indiscrecion puede anular el factor sorpresa, que constituye un

eficaz recurso de la Auditoria. Ademas, deben de abstenerse de hacer
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comentario alguno sobre cualquiera de sus actividades oficiales que implique
la revelacién del nombre de alguna empresa, departamento, almaceén,
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, 0 con otros funcionarios o
prestatarios, como ejemplos ilustrativos de valor didactico, siempre que no se
personalice ni se deje entrever el nombre del departamento, empresa,
almaceén, funcionario o prestatario implicado.

Sin embargo, los Auditores nunca deben hacer comentarios con ninguna
persona, excepto a las autoridades superiores, sobre los planes futuros del
Departamento, ni de sus préximas 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 caracter reservado.

10)Calidad de Trabajo:

El Director de Auditoria Interna debe establecer y mantener un programa de
control de calidad que permita evaluar las operaciones del Departamento de

Auditoria Interna.

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

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

siguientes elementos:

a) Supervisién.- La supervisién del trabajo de los Auditores Internos debe
llevarse a cabo continuamente para asegurar que se esté trabajando de

acuerdo con las normas, politicas y programas de Auditoria Interna.

b) Revisién Externa.- Para evaluar la calidad del trabajo del Departamento de
Auditoria Interna deben practicarse revisiones externas. Estas revisiones
deben llevarse a cabo por personas calificadas e independientes de la
organizacién y que no tengan conflicto de intereses real o aparente, con una
frecuencia minima de cada tres anos. Al concluirse la revision debe emitirse

un informe escrito que exprese la opinion sobre el cumplimiento del
Departamento en relacion a las normas para la practica profesional de la
Auditoria Interna, y cuando se considere conveniente debe incluir

recomendaciones para un mejor desempeno.

Por otra parte, la calidad del trabajo de Auditoria Interna normalmente habra
de prevalecer sobre el tiempo que se asigne al Auditor para realizar su labor,

asi como sobre cualquier otra consideracion.

11)Politicas internas:

Independientemente de la empresa de que se trate, el Departamento de
Auditoria Interna debe contar con politicas internas de observancia general
para todos los integrantes del mismo, por ejemplo, presentacion personal,
horario de trabajo, puntualidad y asistencia, dias 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 continuacion se hace la descripcion de los puestos que como minimo debe

de tener el Departamento de Auditoria Interna dentro de una organizacion.

A)Director de Auditoria interna

1) Nivel Jerarquico.- Por lo general el Director de Auditoria Interna se
encuentra bajo las ordenes de la direccion general, y en algunos casos del
Consejo de Administracion, aunque sélo es responsable de sus actos ante
éstos, cuidando que se de cumplimiento a las Auditorias especiales que
soliciten otros funcionarios de la empresa.

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

los Auditores Internos mencionadas en el punts 3.5.1 de este capitulo, el

director tiene las siguientes responsabilidades especificas:

a) Planificar el funcionamiento del Departamento con el fin de obtener la mayor
eficiencia posible del servicio de Auditoria Interna, estableciendo politicas

para su actividad y dirigiendo sus funciones técnicas y administrativas

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

c) Supervisar la labor de los Auditores con el proposito de garantizar el 6ptimo

y efectivo cumplimiento de todas las designaciones de Auditoria Interna.
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d) Recomendar mejoras al manejo de controles designados para salvaguardar
los recursos de la organizacién, promover el crecimiento de la misma y

asegurar el cumplimiento de las regulaciones legales.

e) Evaluar politicas y planes de la actividad de Auditoria.

f) Opinar sobre las acciones tomadas para la correccién de las condiciones
deficientes reportadas y continuar revisando con personal adecuado
acciones consideradas ineficientes hasta que haya una solucion satisfactoria
al problema.

3) Obligaciones.- Ademas de las obligaciones comunes a todos los Auditores
Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Director tiene las

siguientes obligaciones especificas:

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

comunes a todos los Auditores Internos, asi 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, asi 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 Auditoria Interna para cada ano

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

Auditoria Interna.

f) Realizar personalmente determinadas auditorias de importancia especial.

previa informacioén a las autoridades superiores.

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

posible y por la via mas rapida y expedita a su disposicién, cualquier caso
de fraude, desfalco, malversacion o distraccion de fondos; o de conducta
impropia de algun funcionario o de cualquier otra irregularidad grave que
pueda conocer como resultado de alguna mision de Auditoria 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

regulacion del trabajo.

Supervisar los informes rendidos por cada supervisor de area, ademas 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 Auditoria Interna que realice.

Controlar el cumplimiento de todas las acciones emergentes de los informes
de Auditoria Interna, sin que pueda dar por definitivamente concluida

ninguna Auditoria hasta en tanto se haya tomado accidn satisfactoria en
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relacion con todas las observaciones y recomendaciones de los respectivos

informes.

k) Entregar informe escrito a la autoridad correspondiente sobre la labor
realizada durante cada afio 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.- Ademas de las atribuciones comunes a todos los Auditores
Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el solo acto de
nombramiento oficial del Director de Auditoria Interna por la autoridad
correspondiente, implica de hecho el consentimiento de la maxima autoridad
para que el Director asuma, por delegacion, el ejercicio de Ia atribucién del
Consejo de Administracion, de controlar las actividades y operaciones de la
organizacién.

La atribucion delegada puede ser ejercida por el Director de Auditoria Interna

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

5) Autoridad.- Ei Director de Auditoria Interna tiene autoridad directa e

indirecta sobre todo el personal del departamento.

Ademas de la Autoridad comun a todos los Auditores internos, dispuesta en el
punto 3.5.1 de este capitulo, y aun cuando el Director no tiene facultad para
impartir ordenes, en el sentido estricto de la palabra, al personal de la
organizacion ajeno al Departamento de Auditoria Interna, si esta autorizado

para dar las instrucciones necesarias a fin de que se corrijan o0 subsanen, bajo
su direccion, 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 interpretacion o
aplicacion de algun 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 resolucién definitiva de
las mismas.

6) Requisitos.- Ademas de los requisitos comunes a todos los Auditores
Internos, comentados en el punto 3.5.1 de este capitulo 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 posicion.

b) Capacidad de direccion.

¢) Mentalidad ejecutiva.

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

Para el computo de la experiencia personal minima de diez afios se toma
como base el tiempo del candidato a Director de Auditoria Interna en este
campo o en el de Auditoria Externa, en forma continua o discontinua. Dicho

tiempo se cuenta a partir de la fecha de expedicion de su titulo de Contador

Publico.
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B)Gerente de Auditoria interna

1) Nivel Jerarquico.- El Gerente de Auditoria Interna recibe ordenes del
Director del mismo departamento, asi como de la Autoridad Superior
(Director General, Consejo de Administracion), y las solicitudes de
Auditorias Especiales que formulen otros funcionarios de la organizacion, en

su caso, por conducto del Director de Auditoria Interna.

2) Responsabilidades.- Ademas de las responsabilidades comunes a todos
los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el
Gerente de Auditoria Interna tiene las siguientes responsabilidades
especificas:

a) Trabajar en estrecha coordinacion con el Director de Auditoria para el

funcionamiento interno del Departamento, asi como las relaciones de éste

con otros departamentos, empresas, almacenes, etc., de 1a organizacion.

b) Sustituir temporaimente al Director durante cualquier ausencia de éste por
motivo de viaje, vacaciones, enfermedad, u otra causa. La sustitucion
temporal sera en forma automatica y no se requiere para tal efecto
disposicion escrita de ninguna autoridad de la organizacion. Al reemplazarlo
temporalmente asume durante el tiempo que dure la sustitucién, el nivel
jerarquico y las responsabilidades, obligaciones, atribuciones y autoridad del

Director de Auditoria Interna.

c) Presentar reportes a los ejecutivos de las areas asignadas concernientes a

los resultados de Auditoria.
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3) Obligaciones.- Ademas de las obligaciones comunes a todos los Auditores
Internos contenidas en el punto 3.5.1 de este capitulo. el Gerente de
Auditoria Interna esta obligado a asistir al Director en el cumplimiento eficaz
de las obligaciones especificas de este ultimo. y en particular en las que

total o parcialmente pueda delegarle.

Las siguientes son obligaciones especificas del Gerente de Auditoria Interna:

a) Establecer la coordinacion entre los responsables de las areas a auditar y el

personal de Auditoria que tiene a su cargo el trabajo.

b) Establecer y vigilar el cumplimiento de la metodologia del trabajo. a fin de
que las actividades se desarrollen sobre bases técnicas, uniformes vy

consistentes.

¢) Dirigir y supervisar las actividades de los supervisores de Auditoria Interna a

su cargo.

d) Controlar el alcance y desarrollo del programa anual de Auditoria.
determinando el grado de oportunidad y profundidad de las areas auditadas.
e informar de inmediato al Director de Auditoria Interna sobre cualquier

obstaculo que impida el cumplimiento del programa.

e) Establecer prioridades de ejecucion para los trabajos especiales. asi como

la vigilancia de éstos.

f) Efectuar y llevar registros sobre el grado de desarrollo del personal para
tener fundamentos en la proposicion de estimulos, 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 capitulo.

5) Autoridad.- La autoridad conferida a este funcionario es directa e inmediata
sobre todo el personal del Departamento de Auditoria Interna, con la unica
excepcion del Director. Las ordenes de este ultimo prevalecen sobre las del
Gerente de Auditoria.

Las disposiciones comprendidas en este capitulo para el Director son
aplicables al Gerente de Auditoria interna.

6) Requisitos.- El Gerente de Auditoria 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 ultima
posicidon. Por consiguiente, le son exigibles los requisitos establecidos para

el Director de Auditoria Interna.

Es requisito especifico que esté dotado del tacto requerido para evitar

cualquier posibilidad de conflicto de autoridad con el Director.

C)Supervisor de Auditoria Interna

1) Nivel Jerarquico.- El Supervisor de Auditoria Interna recibe ordenes
directas del Director y del Gerente, asi como de la Autoridad Superior

(Director General, Consejo de Administracién, etc.); y las solicitudes de
Auditorias Especiales que formulen otros funcionarios de la organizacién. en

su caso. por conducto del Director.
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2) Responsabilidades.- Ademas de las responsabilidades comunes a todos
los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el
Supervisor del Auditoria Interna tiene las siguientes responsabilidades

especificas:

a)Es responsable directo de la elaboracion del plan de trabajo del
Departamento de Auditoria Interna, aprobado por la Autoridad Superior
(Director General, Consejo de Administracién), para cada afo calendario.
Esta responsabilidad es individualmente exigible al Supervisor de Auditoria

Interna en lo que respecta al area donde se encuentre designado.

b) Es responsable del cumplimiento de las designaciones ae Auditoria Interna
regular o especial de que sea objeto, en relacion a el area que supervisa y
con cualquier departamento, empresa, almacén o prestatario de la
organizacion, fuera de sus funciones especificas. Tiene asi mismo la
responsabilidad de cumplir las misiones especiales que pueda

encomendarie el Director.

c) En caso de que no se encuentre el Gerente de Auditoria Interna. el
Supervisor de mayor antigliedad y jerarquia tiene la responsabilidad de
sustituirlo temporalmente, si éste tuviera que ausentarse por viaje.
vacaciones, enfermedad o por alguna otra razén. La sustitucién temporal
sera en forma automatica y no se requiere para tal efecto disposicion escrita
de ninguna Autoridad de la organizacion. Al reemplazarlo temporalmente
asume durante el tiempo que dure la sustitucion, el nivel jerarquico y las

responsabilidades, obligaciones y autoridad de dicho funcionario.
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d) Investigar nuevos métodos de trabajo. asi como proponer su implantacion a

efecto de incrementar la eficiencia del Departamento.

e) Determinar los procedimientos de Auditoria a emplearse.

3) Obligaciones.- Ademas de las obligaciones comunes a todos los Auditores
Internos, dispuestos en el punto 3.5.1 de este capitulo el Supervisor de

Auditoria Interna tiene las siguientes obligaciones especificas:

a) Hacer del conocimiento del Director o Gerente de Auditoria Interna, con la
mayor urgencia posibie, cualquier caso de fraude o desfalco, malversacién o
distraccion de fondos; o de conducta impropia de algun funcionario o de
alguna otra irregularidad grave que pueda conocer como resultado de

alguna mision de Auditoria Interna, o por algun otro medio.

b) Informar al Director o al Gerente de Auditoria 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 regulacion del trabajo.

c) En caso de ser comisionado oara reproducir o extractar actas de Consejo de
Direccion o de Comité Ejecuivo, debe comprobar si las mismas se
transcriben oportunamente a los libros. asi como si cada transcripcion se

encuentra firmada de conformidad con las disposiciones legales.

d) Tener un legajo permanente de trabajo para cada una de las empresas de la
organizacion, segun el caso que tenga a su cargo. incorporando al mismo

los ejemplares, copias 0 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 maximo
aprovechamiento del personal, ademas de definir las necesidades del
equipo de trabajo y llevar registros sobre el desarrollo del personal de
departamerto.

f) Revisar el trabajo realizado, asesorar e instruir a sus asistentes.

g) Revisar conjuntamente con los Auditores encargados al término de las
Auditorias los programas analiticos 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 los funcionarios responsables de las areas auditadas.

i) Elaborar presentaciones orales y escritas a los funcionarios, durante y al
término de la auditoria, discutiendo deficiencias y recomendando acciones

correctivas para mejorar las operaciones y reducir costos.

j) Realizar la auditoria de manera profesional y de acuerdo con el programa de

Auditoria aprobado.

k) Examinar las funciones y actividades en las areas asignadas para

determinar la naturaleza de las operaciones y de la adecuacion del sistema

de Control Interno. v(_
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4) Atribuciones.- Ademas de las Atribuciones comunes a todos los
Auditores Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capitulo, et Supervisor
de Auditoria Interna en el cumplimiento de cualquier mision cuenta con las

mismas Atribuciones delegadas al Director y al Gerente de Auditoria Interna.

5) Autoridad.- Ademas de la Autoridad comun conferida a todos los
Auditores Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capitulo el Supervisor
de Auditoria Interna esta autorizado para impartir las instrucciones
necesarias a fin de corregir o subsanar, bajo su direccién, los errores o
deficiencias de que se tenga conocimiento. En consideracion al rango
Jerarquico 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 supervision del Director o
Gerente de Auditoria Interna. En caso de presentarse disparidad de criterios

sobre la interpretacion o aplicacion de algun procedimiento o sistema. el
criterio de Auditoria Interna ha de prevalecer sobre el de otros funcionarios

de inferior o igual jerarquia.

6) Requisitos.- El Supervisor de Auditoria Interna debe contar con una
experiencia minima de cinco anos, tomando como base el tiempo que haya

practicado la Auditoria Interna o Externa, en forma continua o discontinua.

D)Auditor Encargado

1) Nivel Jerarquico.- El Auditor Encargado recibe ordenes directamente del

Supervisor de Auditoria Interna, asi como, del Gerente o del Director.
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2) Responsabilidades.- Ademas de las responsabilidades comunes a todos
los Auditores Internos, mencionadas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el

Auditor Encargado cuenta con las siguientes responsabilidades especificas:

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 neuralgicos y comentar con el Supervisor de Auditoria

Interna las posibles correcciones.

3) Obligaciones.- Ademas de las obligaciones comunes a todos los Auditores
Internos, contenidas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor Encargado

tiene las siguientes obligaciones especificas:

a) Elaborar junto con el Supervisor los programas analiticos de Auditoria.
especificando las técnicas y procedimientos de aplicacion, asi como el

tiempo estimado para su ejecucion.

b) Coordinar las actividades con los Auditores designados, aclarando cualquier

duda que se presente durante el desarrollo de la Auditoria.

¢) 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 Auditoria Interna sobre cualquier obstaculo que se

presente.

e) Establecer una comunicacion con los funcionarios de las areas auditadas, a

efecto de aclarar dudas y en su caso comunicar observaciones.

4) Atribuciones.- Ademas de las Atribuciones comunes a todos los Auditores
Internos, descritas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor Encargado
en el cumplimiento de la mision que le haya sido encomendada cuenta con

las mismas atribuciones delegadas al Supervisor de Auditoria Interna.

5) Autoridad.- Ademas de la Autoridad comun conferida a todos los Auditores
Internos, descrita en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor Encargado
esta autorizado para impartir las instrucciones necesarias (bajo la
supervision de sus superiores), a fin de corregir o subsanar, bajo su
direccion los errores o deficiencias de que se tenga conocimiento. En
consideracion al rango jerarquico 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 interpretacion o aplicacion de algun procedimiento o
sistema, el criterio del Auditor Encargado ha de prevalecer sobre la otros

funcionarios de inferior o igual jerarquia.

6) Requisitos.- El Auditor Encargado debe contar con una experiencia minima

de dos afos, tomando como base el tiempo que haya practicado la Auditoria

Interna o Externa, en forma continua o discontinua.
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E)El Auditor

1) Nivel Jerarquico.- El Auditor recibe ordenes directamente del Auditor
Encargado, asi como, del Supervisor, Gerente o Director de Auditoria

Interna.

2) Responsabilidades.- Ademas 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
Auditoria Interna.

b) Cumplir con las designaciones de Auditoria Interna regular o especial que se

le hayan asignado, asi como, desempefar cualquier tarea especial que le

asignen sus superiores.

c) Cumplir las tareas designadas conforme al tiempo previsto en el programa

de Auditoria.
d) Es responsable de la informacion contenida en sus papeles trabajo.
3) Obligaciones.- Ademas de las obligaciones comunes a todos los Auditores

Internos contenidas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor tiene las

siguientes obligaciones especificas:

a) Hacer dei conocimiento del Auditor Encargado, a la brevedad posible.

cualquier caso de fraude, desfalco, malversacion o distraccion de fondos. o
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de conducta impropia de algun funcionario, o de cualquier otra irregularidad
grave que pueda conocer como resultado de alguna mision de Auditoria

Interna, o por algun otro medio.

b) En caso de ser comisionado para reproducir o0 extractar actas de Consejo de
Direccidon o de Comité Ejecutivo, debe comprobar si las mismas se
transcriben oportunamente a los respectivos libros, asi como si cada
transcripcion se encuentra firmada de conformidad con las disposiciones
legales. De cualquier infraccion 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.

¢) Mantener actualizado el archivo de papeles de trabajo del departamento.

d) Realizar cualquier otra labor que le sea encomendada por el Auditor

Encargado, Supervisor, Gerente o Director de Auditoria Interna.

4) Atribuciones.- Ademas de las Atribuciones comunes a todos los Auditores
Internos descritas en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor en el
" cumplimiento del trabajo que le sea encomendado, cuenta con las mismas

atribuciones delegadas al Auditor Encargado.

5) Autoridad.- Ademas de la Autoridad comun a todos los Auditores Internos.
dispuesta en el punto 3.5.1 de este capitulo. y aun cuando el Auditor no tiene
facultad para impartir érdenes, en el sentido estricto de la palabra al
personal de la organizacion, si esta autorizado para dar las instrucciones
necesarias a fin de que se corrijan y subsanen, bajo su direccion, los errores

y deficiencias de que se tenga conocimiento, 0 para que se registren sin
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mayor dilacién 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, asi mismo, que dichas instrucciones se encuentren
respaldadas en forma escrita o verbal por el Director o Gerente de Auditoria
Interna.

Las instrucciones del Auditor que tengan dicho respaldo deben ser tomadas
en cuenta por parte de fos funcionarios a quienes son dirigidas las
Auditorias, 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 resolucion definitiva.

El criterio del Auditor, respaldado en la forma establecida, a de prevalecer
sobre el de otros funcionarios de inferior o igua! jerarquia que la del Director
o Gerente de Auditoria, segun el que respalde al Auditor, en caso de
producirse disparidad de criterios sobre la interpretacion o aplicacion de
algun procedimiento o sistema. Si la controversia es de importancia el
Director dara cuenta posteriormente a las autoridades superiores con su

informe, para conocimiento y resolucion definitiva.

6) Requisitos.- Ademas de los requisitos comunes a todos los Auditores
Internos establecidos en el punto 3.5.1 de este capitulo, el Auditor debe

cumplir con los siguientes requisitos particulares.

a) Tener la carrera de Contador Publico.



El Manual de Auditoria Interna 86

b) Contar con una experiencia minima de un afio de trabajo en actividades

de Auditoria Interna o Externa, en forma continua o discontinua.

3.5.3 PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

En consideracion a los numerosos examenes y evaluaciones de naturaleza
analoga, propios de la Auditoria Interna, que han de ser aplicables, total o
parcialmente a todas las empresas, departamentos, almacenes, etc., de una
organizacion, se hace necesario agruparlos en un documento de trabajo
(Programa de Auditoria Interna), regular, detallado y por cada una de las areas

gue integran el Departamento de Auditoria Interna.

Los responsables directos de la elaboracion del Programa de Auditoria Interna
son los Supervisores de cada area del departamento, una vez al afio para que
sea autorizado por el Director de Auditoria Interna y las autoridades

superiores.

1) Concepto de Programa de Auditoria Interna

Es la compilacién racional, metodica y pormenorizada de practicas comunes
de Auditoria Interna y de evaluacion del Control Interno, basadas en preceptos
oficiales de cumplimiento obligatorio y en procedimientos técnicos
generalmente aceptados, aplicables total o parciaimente a todas las areas de

una corporacion.
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2) Contenido del Programa de Auditoria Interna

Derivado de la definicion anterior, el Programa de Auditoria Interna debe
contener en forma racional, metédica y programada las actividades
particulares de Auditoria Interna regular, a un periodo determinado (afio
calendario), y el personal necesario para su ejecucion solo en el Programa de

Trabajo particular de cada Auditoria.

3) Finalidad del Programa de Auditoria Interna

A continuacién se mencionan las finalidades que tiene el Programa de

Auditoria Interna:

a) Facilitar el cumplimiento ordenado de los procedimientos y evaluaciones de

naturaleza analoga.

b) Servir de guia con el proposito de evitar, en lo posible, que se incurra en

omisiones o repeticiones.

c) Ahorrar tiempo al Auditor.

4) Flexibilidad del Programa de Auditoria Interna

El Programa de Auditoria Interna es aplicado en un criterio inflexible. El
Auditor, por consiguiente esta facultado para hacer uso del mismo con grado
razonable de flexibilidad y, tendra que justificar en sus informes cualquier
variaciéon de importancia, de mas o de menos, con que se haya aplicado el

Programa de Auditoria.



El Manual de Auditoria Interna 88

5) Limitacion del Programa de Auditoria interna

Por cuidadosa que pueda haber sido la preparaciéon del Programa de Auditoria
Interna existen puntos de naturaleza imprevisible que deben ser suplidos por Ia
iniciativa propia del Auditor.

El programa de Auditoria es primordialmente una orientacion para el Auditor y
una guia para la realizacion eficaz de su trabajo, por lo que el Auditor no habra
de atenerse rigidamente al contenido del mismo, ya que a ningun miembro del
departamento le sera 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 Auditoria Interna

El Programa de Auditoria Interna es, sin excepcion, un documento confidencial

de la exclusiva propiedad de la corporacion. Ningun Auditor u otro funcionario.
esta autorizado para conservar, con caracter personal, ningun ejemplar del

mismo.

Ninguno de los Auditores Internos esta autorizado para mostrar 0 comunicar el

Programa de Auditoria 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
informacion que respalde los resultados de la Auditoria, a continuacion se hace

mencion de los puntos que integran el proceso para el Examen y Evaluacion

de la Informacion:
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a) Obtencion de informacion de todos los asuntos relacionados con los

objetivos y alcances de la Auditoria.

b) La informacién obtenida debe ser suficiente, competente, relevante y dutil
para que proporcione bases sélidas para los hallazgos y recomendaciones
de Auditoria.

c) Los procedimientos de Auditoria, incluyendo el empleo de las técnicas de
pruebas selectivas y muestreo estadistico 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 informacion
debe supervisarse, para proporcionar una seguridad razonable de que la
objetividad del Auditor se mantiene, y de que las metas de Auditoria se

cumplan.

e) Los papeles de trabajo que documentan la Auditoria, deben ser preparados
por los Auditores y revisados por el Gerente o Director de Auditoria Interna.
Estos papeles deben registrar la informacion obtenida y el analisis
realizado, y apoyar las bases de los hallazgos de Auditoria y las

recomendaciones que se hagan.

3.5.5 PAPELES DE TRABAJO

Toda labor del Departamento de Auditoria 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 Auditoria o de una Evaluacion de Control Interno tiene importancia
suficiente para ser incluido en el informe, también sera importante como Papel
de Trabajo.

1) Concepto de Papeles de Trabajo

Es cualquier documento capaz de servir de soporte material a un informe de
Auditoria, sin formar parte de él, por ejemplo célculos, cédulas proporcionadas
por el auditado o elaboradas por el Auditor, fotocopias de documentacion

oficial o confidencial, etc.

2) Finalidades de los Papeles de Trabajo

a) Dejar constancia escrita de los puntos del Programa de Auditoria 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, asi

como las observaciones de cualquier otra indole.

e) Contener la justificacion de rigor si no hubiera sido posible cumplir algun
punto del programa, o si el tiempo empleado en la Auditoria fuera
apreciablemente mayor o menor que el estimado por el Director o Gerente

de Auditoria Interna.
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f) Reflejar el detalle necesario si se hubiera aplicado algun procedimiento o
realizado alguna otra labor especial. de importancia, no requerida
expresamente en el Programa de Auditoria.

3) Requisitos de los Papeles de Trabajo

a) Todo Papel de Trabajo debe cumplir con los siguiente requisitos:

Veracidad y exactitud en los datos.

Informacion de valor intrinseco.

Planificacion, disefio y coordinacion racionales.

Precisién y método de la exposicion.

b) Es preciso que los Papeles de Trabajo sean presentados con claridad y en
forma completa, a fin de que sean inteligibles y utiles 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 recepcion 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 Auditoria 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:

e« Nombre o razon social de la empresa a quien se esté practicando la
Auditoria.

s Area o departamento de la empresa a quien se esta practicando la Auditoria.
. Fecha.

* Indices.

¢ Iniciales del Auditor quien elabora el Papel de Trabajo.

e Fuente de informacion.

¢ Significado de marcas de revision.

e Firma del Auditor Encargado o Supervisor que revisa.

4) Numeracién

La numeracion de los Papeles de Trabajo es establecida por cada una de las

areas que integran el Departamento de Auditoria Interna. de acuerdo a sus

necesidades y requerimientos (véase capitulo V).
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5) Legajos Regulares y Permanentes

El “Legajo Regular” esta formado por los Papeles de Trabajo que soportan el
resultado de la Auditoria. También, en este caso, en la parte introductora se
debe incorporar una cédula que haga las veces de indice o contenido, y que
indique las distintas secciones que lo integran. La organizacion de este legajo
debe ser en orden al indice referido.

Los Papeles de Trabajo referentes a asuntos de interés permanente deben ser
archivados en un legajo especial que 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 et propésito de que aquelios

sean instrumentos de trabajo utiles y agiles. El personal del Departamento de
Auditoria Interna, en consecuencia, debe revisar periddicamente 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 caratula para Papeles de Trabajo (ver anexo 1).

6) Encabezamiento

E! 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 Auditoria.

b) En la segunda linea de cada Papel de Trabajo, se escribe el titulo que con
mayor precision describa la naturaleza del contenido del mismo y el periodo

arevisar.

c) En Ia tercera linea 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
Auditoria, los indices, las iniciales del Auditor que lo elabora y la firma del
Auditor Encargado o del Supervisor que revisa.

7) Revision

Se puede utilizar cualquier analisis, estado, formulario u otro documento
similar que no hubiera preparado por si el Auditor. En tales casos, es
necesario que compruebe personalmente dichos documentos a su entera
satisfaccion, inclusive las sumas y calculos 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
maquinas sumadoras o calculadoras, excepto los obtenidos por si mismo o por

otros miembros del Departamento de Auditoria Interna.
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El Auditor debe poner sus iniciales, ademas de la fecha, en la seccidon de
“Revisado por...fecha...” de todo Papel de Trabajo que no haya preparado

personaimente, después de revisarlo en su totalidad.

8) Custodia

Todo Papel de Trabajo es, sin excepcion un documento confidencial de la
exclusiva propiedad de la organizaciéon. Ningun Auditor u otro funcionario en
consecuencia, esta autorizado para conservar, con caracter personal, ningun
Papel de trabajo o copia del mismo.

Ningun miembro del Departamento de Auditoria Interna, tampoco esta

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 0 en
proceso debe conservarlos el Auditor Interno en la misma forma dispuesta

para la conservacién de sus documentos y utiles de labor.

El Director de Auditoria Interna tiene la responsabilidad personal de la custodia
definitiva de todos los legajos de Papeles de Trabajo, excepto de los que
eventuaimente se encuentren en poder de los demas miembros del

departamento.
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3.5.6 MARCAS DE REVISION

Los miembros del Departamento de Auditoria Interna necesariamente
tienen que utilizar determinadas Marcas de Revision de uso comun, en los
libros, formularios, papeles de trabajo y otros documentos que examinen, con
el proposito de dejar constancia fehaciente de la comprobacion que hayan
efectuado, asi como para indicar si hay o no alguna observaciéon como

resultado de su trabajo.

A continuacién se presenta un Catalogo de Marcas de Revision de aplicacion

general.

Marca Significado

Calculos aritméticos verificados

(suma, resta, multiplicacion y division).

Cotejado VS.

Documentacion verificada.

Recomendacion.

Observacidén comentada.

Partida a revisar.

JRRK 5 £ <

Inspeccion ocular.
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@ Referencia numeérica.

@ Pendiente.
\/\/ Correcto segun auditoria anterior.

DO...

Nota de explicacion.

Verificacion oficial VS. informacion.

Wz/ Verificacion de la adecuada

aplicacion.
Todas las Marcas de Revision incluidas en el Catalogo deben ser hechas con
la mayor uniformidad posible. Ademas han de ser de tamaio pequefio, aunque
visibles, con el propdsito 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 Revision 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 elaboracion de los

Papeles de Trabajo de Auditoria Interna.
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Entre otras se pueden utilizar Abreviaturas de nombres de empresas,
miscelaneas fiscales, etc. Para el caso de la presente tesis, a continuacion se
muestra un ejemplo de Catalogo de Abreviaturas para miscelaneas fiscales y

otras aplicaciones.

GLOSARIO FISCAL

Abreviatura Significado

IN Ingresos Nominales

IAC ingresos Acumulables

IE Ingresos Exentos

IG Ingresos Gravables

GD (astos Deducibles

GND Gastos no Deducibles

CIA Componente Inflacionario de los
Activos

Cip Componente Inflacionario de los
Pasivos

Gl Ganancia Inflacionaria

PI Pérdida Inflacionaria

INTA Interés Acumulable

INTD Interés Deducible

DF Depreciacion Fiscal

INPC Indice Nacional de Precios al

Consumidor
FA Factor de Actualizacion
Cu Coeficiente de Utilidad

PP Pago Provisional
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DA
SBC
SDI
LISR
LIVA
LIA
LIMSS

LIESPVS

LFT

2% SIN
5% INFONAVIT

2% SAR
CFF
DOF

R

MF

Abreviatura
CPEA

CEEA

Ajuste a los Pagos Provisionales
Declaracién Anual de Impuestos
Salario Base de Cotizacion

Salario Diario Integrado

Ley del Impuesto Sobre la Renta
Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ley del Impuesto al Activo

Ley del Instituto Mexicano del Seguro
Social

Ley del Impuesto Especial sobre
Produccion y Servicios

Ley Federal del Trabajo

2% Sobre Néminas

Instituto del Fondo Nacional para la
Vivienda de los Trabajadores
Sistema de Ahorro para el Retiro
Codigo Fiscal de la Federacion
Diario Oficial de la Federacion
Reglamentos

Miscelanea Fiscal

OTROS

Significado
Ceédula Proporcionada por la Empresa
Auditada.

Calculo Efectuado por la Empresa
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SMRC

SMRCM

ART
0oBS

3.5.8 INFORMES

Auditada.

Fuente.

Significado de Marcas de Revision en
Catalogo.

Significado de Marcas de Revision en
Cedula de Marcas.

Observacion.

Articulo.

Observacion Importante.

Solicitud de Conformidad Enviada.
Conformidad Recibida.

Inconformidad Recibida.
Inconformidad Aclarada

Ajuste (Numerar del 1 al n).

Reclasificacion.

Los Auditores Internos deben informar los resultados de su trabajo, para lo cual

se emitira un Informe por escrito y firmado al término de cualquier Auditoria. 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 Administracion 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 Auditoria Interna se define como el documento formal por medio
del cual se dan a conocer los resultados obtenidos como producto del trabajo
de Auditoria realizado.

2) Preparacion del Informe

Los Informes de Auditoria Interna deben ser preparados por los Supervisores
de cada area, y firmados por el Gerente o Director de Auditoria Interna, para lo
cual tendra 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 Auditoria Interna es
responsabilidad exclusiva del Gerente o Director, no lo serd en cuanto al
contenido de los mismos, ya que la responsabilidad se comparte entre las

personas que intervienen en la elaboracion del trabajo de Auditoria.
3) Presentacién del Informe

Es responsabilidad de los Supervisores de Auditoria Interna el esmerarse en la
presentacion de todo Informe que suscriban, ya que si el aspecto fisico del
mismo por consiguiente, no resulta grato a la vista, de seguro no causara una
primera impresién favorable por parte del lector, ya que ésta, es por lo general.

la que mas perdura en el animo de las personas.
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4) Uniformidad del Informe

Para la Auditoria Interna en general y para los Informes en particular, ia
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 supervision de los Informes, asi como la comparacion y
analisis de dos o0 mas informes correspondientes a diferentes fechas.

¢) Mejora la presentacion general de los Informes.

En consecuencia, los Informes de cada area del Departamento de Auditoria
Interna han de ajustarse a la presentacion y contenido del modelo oficial que

para cada una de ellas se diserie (ver anexos 4 y 5).

5) Autenticacién del informe

Después de revisar el Informe, y de haberse efectuado, en su caso, todas las
correcciones necesarias, el Director de Auditoria Interna lo firmard en el

extremo inferior derecho de cada hoja y en €l espacio que para el efecto se
destine.

6) Composicion del Informe

Todo Informe de Auditoria Interna ha de contener como minimo la siguiente

composicion:
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a) Presentacion.- La presentacion de los Informes de Auditoria Interna esta

compuesta por los siguientes aspectos:

Nombre y puesto de la persona a quien se dirige.

Citar el "Departamento de Auditoria Interna” y el nombre del area del mismo
que emite el Informe.

Asunto a tratar.

Fecha del Informe.

b)Introduccion.- Es la primera seccion revisada por el lector en donde se
describen los objetivos o instrucciones que le giraron al area responsable de

Auditoria Interna para dar efecto al trabajo.

c) Alcances y Trabajo Efectuado.- En esta seccion se describe la profundidad
aplicada en las investigaciones, las areas que se han examinado y
evaluado, una breve descripcion de las técnicas y procedimientos de
Auditoria que se emplearon, método de seleccion de muestras elegidas y la
razon de ello, asi como una breve explicacion de las actividades realizadas
para cumplir dichas técnicas y procedimientos, para poder asi alcanzar los

objetivos de Auditoria predeterminados.

Debe incluirse en esta seccién cualquier salvedad que ocurra durante la
Auditoria, como pueden ser, algunos aspectos especificos que no fueron

cubiertos durante el trabajo realizado o cuando las técnicas vy
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procedimientos de Auditoria fueran reducidos o ampliados por la naturaleza
de los descubrimientos.

d)Resultados.- En esta seccién se detallan los Resuitados del trabajo
desarrollado y los hallazgos de Auditoria, cuidando de dejar perfectamente

claro y soportar todas y cada una de las aseveraciones que se presenten.

NOTA: Los Informes presentan el propdsito, alcance y resultados de la
Auditoria, y cuando se considere apropiado, deben de contener la opinién del
Auditor Interno.

e) Recomendaciones.- Como consecuencia del trabajo desarrollado, deben

presentarse después de cada observacion las recomendaciones que se
juzguen pertinentes y que estén en congruencia con los resuitados y

hallazgos reportados en |a seccion de resultados.

f) Conclusién.- En la conclusion de todo Informe de Auditoria Interna, se
expone, en forma resumida y con vision de conjunto, el resultado de la
evaluacion de las operaciones, asi como del trabajo y la conducta individual

de los funcionarios de la empresa o area que se audita.

g)Cierre del Informe.- Es la parte final del Informe que esta integrada por lo

siguiente:

o Nota, donde el Supervisor de Auditoria Interna y @l area involucrada se

ponen a las ordenes de la persona a quién se dirige el informe.
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e Nombre del drea que elabora el Informe y, nombre y firma del Director de

Auditoria Interna.

e Distribucion.

* Iniciales de las personas que intervinieron en el trabajo.

h) Anexos.- Los anexos se destinan, por lo comun, 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 propdsito de contribuir a la

mayor concision de texto y hacer del mismo un materia’ de lectura mas agil.

e Facilitar la agrupacion ordenada de las observaciones de naturaleza similar.

Cada anexo tendra un titulo apropiado a ia naturaleza de su contenido y un

numero.

7) Concision del Informe

En consideracién al gran nimero de ocupaciones de alto nivel a cargo de las
autoridades superiores, directores y demas jefes a quienes primeramente han
de dirigirse los Informes de Auditoria Interna, los Auditores Internos deben
esforzarse por preparar dichos Informes de tal manera que su lectura reporte a
aquellos funcionarios el maximo beneficio con el minimo 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 limitacion a asuntos de verdadera trascendencia.

Los Auditores Internos que preparan Informes deben de tomar en cuenta las

siguientes reglas de la concision:

a) La eliminacion de palabras “con muletas” (adornos innecesarios).

b) La exclusién de palabras innecesarias en un escrito.

c) La eliminacion de tautologia (la repeticion inutil de un mismo pensamiento,
aunque se exprese con distintas palabras).

8) Revision del Informe

El Director de Auditoria Interna que suscribe los informes y los Supervisores
de las areas que los elaboran son los responsables directos de la absoluta
veracidad y exactitud de su contenido, asi como del cumplimiento de los
requisitos de presentacion. 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 intrinseco.

Los errores de copia de ninguna manera son imputables a la persona a cargo
de la impresion mecanogréafica del Informe. Los Supervisores de las areas de

Auditoria Interna, tienen la responsabilidad personal de revisar la labor de
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dicha persona con objeto de verificar, a su entera satisfaccion, 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
minimo razonable las posibilidades de error.

9) Entrega o Remisién del Informe

Los Informes de Auditoria Interna se deben entregar a aquellos miembros de ia
organizacion que puedan asegurar que los resuitados de Auditoria seran
debidamente considerados. Esto significa que el Informe debe llegar a
aquellos funcionarios que estdn en una posicion en la que pueden tomar
medidas correctivas o asegurar que se estan tomando dichas medidas. El

Informe final debe asi mismo entregarse al funcionario responsable del area
almaceén, empresa, etc.

En ocasiones, alguna informacion no conviene que sea revelada a todas las
personas que reciben el Informe, en virtud de su confidencialidad o propiedad
exclusiva o cuando esta relacionada con actos ilegales o impropios. En tales

casos dicha informacién puede ser presentada en un Informe por separado.

El Director de Auditoria Interna debe revisar y aprobar el Informe final antes de

emitirio 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

Auditoria reportados.

La Auditoria Interna debe determinar si la medida correctiva tomada logra los
resultados deseados, o si la Gerencia o Direccibn asumieron la
responsabilidad de no tomar ninguna medida correctiva sobre los hallazgos
reportados.

11)Custodia

Todo Informe de Auditoria Interna es, sin excepcién, un documento
confidencial de la exclusiva propiedad de la organizacion. Ningun Auditor u
otro Furicionario, en consecuencia, esta autorizado para conservar, con.

caracter personal copia de ningun Informe ni de sus borradores.

Ninguno de los Auditores Internos tampoco esta autorizado para entregar o
mostrar sus informes, asi como tampoco los borradores de los mismos, a
persona alguna no incluida expresamente en la distribucion de ejemplares de

los informes.

El Auditor Interno que tenga a su cargo la custodia definitiva o temporal de
cualquier Informe de Auditoria Interna, o de algun 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 Auditoria Interna.
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4.1 ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

Se trata de una organizacion comercializadora (GRUPQ 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 corporacion opera con cinco almacenes de tiendas departamentales en el
area metropolitana (PELZAR MEXICO, S.A. DE C.V.), uno en Villahermosa,
Tabasco (PELZAR VILLAHERMOSA, S.A. DE C.V.), y otro en Monterrey,
Nuevo Leon (PELZAR MONTERREY, S A . DEC.V.).

Asi mismo cuenta con una empresa gque presta servicios administrativos al
resto de las entidades del grupo (SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V), en
donde se encuentran ubicadas las areas de Recursos Humanos, Contabilidad
de Empresas Locales y Foraneas, Finanzas, Impuestos, Auditoria Interna,
Presupuestos, Cobranzas, Juridico, Compras, Publicidad, Informatica, Credito

Corporativo, Control Bodega, Inventarios y Envios.

Por ultimo, existe otra empresa (BODEGA PELZAR, S.A. DE C.V.), que recibe
la mercancia de los proveedores, almacena y distribuye a los distintos
almacenes del area metropolitana y foraneos, y efectua entregas a los clientes

en su domicilio.

El GRUPO PELZAR adquiere mercancias de la mas alta calidad (nacionales e
importadas), y las exhibe en los diferentes departamentos (Ropa Damas.
Caballero y Nifos, Alajas, Joyeria de Fantasia, Perfumeria, Electronica, Linea
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,
Dolares al Tipo de Cambio Oficial, Cheques, Notas de Devolucion de
Mercancia, Vales de PELZAR y Tarjetas de Crédito Bancarias), y a credito
(Tarjeta de Crédito PELZAR).

El sistema de crédito PELZAR consiste en el otorgamiento de cuentas de
Presupuesto, en donde se solicita al cliente un minimo a pagar del 10% de su
saldo al momento del corte mensual, mas los intereses del saldo insoluto,
calculados de acuerdo con el C.P.P.; ¢ corriente, en donde se solicita la
liquidacién de la totalidad del saldo a los tres meses, mas los intereses,

calculados en ia 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 6 36 mensualidades, mas
intereses, ademas 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 hara mencion de los puntos contenidos en los capitulos
Iy lll, ya que se trata de conceptos tedricos de igual aplicacion para todas las
empresas privadas, por lo que seria repetitivo y el contenido de la presente

tesis muy extenso.

En igual forma se procedera con los anexos del manual, ya que son muy

numerosos y en la realidad llegan a integrar varios tomos, por lo que sélo se

inciuirén alguno ejemplos que ilustren su contenido.
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En éste capitulo se comentaran las funciones y los procedimientos que
realizan las diferentes éreas que integran el Departamento de Auditoria Interna

de la empresa en cuestion, como sigue:

El Departamento de Auditoria Interna del GRUPO PELZAR se divide en cuatro

areas fundamentales, como sugue:

AUDITORIA CONTABLE Y FINANCIERA

AUDITORIA OPERACIONAL

AUDITORIA DE INFORMATICA

AUDITORIA DE TRABAJOS ESPECIALES

De cada una de estas areas se hablara de su Definicion, Objetivo, Funcion,
Alcance y Procedimientos, asi como un ejemplo breve de los anexos que se
utilizan para la Planeacion, Ejecuciéon de Trabajo, Comunicacion de los

Resultados y Seguimiento de Deficiencias Detectadas.
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4.3 CONTENIDO DEL MANUAL
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4.3.1 AUDITORIA GCONTABLE Y FINANCIERA
A.- Definicidén 3
B8.- Objetivaoas 3
C.- Funcidn 3
D.- Alcance 3
E.- Procedimientes 4
F.- Personal 6
| G.—- Papeles de Trabaio 7
H.~- Marcas de Revisidn 9
| 1.~ Indices 10
4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL ‘
A.- Definicidn 12
B.- Objetivos 12
C.- Funcidn 12
D.- Alcance i3
E.- Procedimnientos 13
F.- Personal 15 P
| G.—- Papeles de Trabado 16
H.- Marcas de Revisidn 21
I[.- Indices 22
4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA
A.~- Definicidn 23
B.- Objetivos
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C.- Funcidn

D.- Alcance 23
E.- Procedimientos 249
F.- Personal 26
G.- Papetles de Trabadjo 27

H.- Indices

4.3.4 AUDITDRIA DE TRABAJOS ESPECIALES

A.~ Definicidn
B8.—- Objetivos

C.- Funcidn 38
D.- Alcance 20
E.~ Procedinientos K}
F.- Persanal 33
G.- Papeles de Trabadjo 34
H.- Marcas de Revisidn 34
I.- Indices 35
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AUDITORIA CONTABLE
Y FINANCIERA

4.3.1

A Definicién:

Es e! area del Departamento de Auditoria Interna encargada de
la comprobacién y evaluacién del cumplimiento, por parte del
personal contable, fiscal 4y financiero, de las Politicas y

Procedimientos establecidos, dentro de 1a organizacién, asi
como el apego a los Principios de de Contabilidad Generalmen-
te Aceptados,Cédigo de Etica Profesional y Ordenamientos Lega
les Vigentes.

B> Objetivas:

Su obJjetivo es el de apoyar a los directivos de la empresa en
el conocimiento de deficiencias u omisiones, para una adecua-
da toma de desiciones, 4 a 1|05 responsables de cada &4rea de
fa organizacién en materia Contable, Financiera y Fiscal.

€)> Funcidn:

La funcién fiscalizadora del 4area Contable y Financiera ha
de comprender el examen de los Libros, Documentos Contables y
Fiscales de todas 4 cada wuwna de las empresas del GRUPO PEL-
ZAR, asi como el Estudio y Evaluacidén del Control Interno es-
tablecido 4y la revisién ocasional de los Libros y Documentos

Contables de los Prestatarios,

D> Alcance:

E!l alcance de los +trabajos que realiza el Area Contable
y Financiera se determina en base a las cifras reflejadas en

[PREPARD “] AUTORIzZO “T REEMPLAZA A PAG. | £
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fas balanzas de comprobacién que respaldan los Estados Finan-

cieros de las Empresas sujetas a revisioéon, considerindo eil
total de tas clasificaciones de Activo, Pasivo y Capital, ade
mas de los Ingresos, Costos y Gastos que componen el Resulta-
do de! periodo sujeto a examen, determinando a Jjuicio del
Supervisor de esta 4rea un alcance representativo para Jjuz
gar la razonabilidad de las citadas cifras,

E) Procedimientos:

aJPlaneacidn de la Auditoria:

Para llevar a cabo una adecuada planeacién de la Auditoria
se elabora el "Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna”
(VER ANEXO 2), que cubre el tipo de revisién que se pretende
realizar <(Financiera, Contable, Fiscal, Especial, etc.),
considerando ademis los siguientes datos:

-ENPRESA 0 AREA A REVISAR
-FECHA DE REVISION

-TIEMPO ESTIMADO DE REVISION
-PERSONAL ASIG6HADO

También se planea de manera individual, dependiendo del tipo

de revisiéon, empresa o area, importancia de los rubros en re-
lacién a su impacto en los Estados Financieros, etc., para
lo cual se utiliza el "Programa de Trabajo de Auditoria Intar

na” (VER ANEXO 3).

b) Examen ) Evaluacidn del Control Interno:

IPREPARD  AUTORIZO ) REEMPLAZA A PAG. [
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Para este efecto, se cuenta con guias estandar de Auditoria,
Yy en los casos, en que éstas no sean utiles debido a la com-—|
ptejidad de algunos procedimientos, deben prepararse memoran-—]
dums y diagramas de flujo, que describan en forma obJjetivaj

el control internc establecido para su examen.

Las guias cubren, entre otros, los siguientes aspectos:

-AUTORIZACION
-CUSTODIA
=REGISTRO
—PERSONAL

c) Examen y Evaluacidn de Transacciones 4y Registros:

De igual forma se cuenta con gquias estandar, para la aplica-
¢cién de pruebas de Auditoria de Cumplimiento y Sustantivas,
asi como con el material proporcionado por los auditados,para
alcanzar los obJjetivos originates planeados,

d> Comunicacién de los Resul tados:
Una vez terminado el trabajo de auditoria y comentado las de-
ficiencias con el personal auvditado, se debe proceder, con

la debida oportunidad, a comunicar los resultados a través
del "Informe de Auditoria Interna” (VER ANEX0O 4).

e) Seguimienta:

seguimiento de los resultados se d& en aquellas c¢asos

PREPRRD ﬁUTOR[ZD REEHPLRZR A PAG.
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e Do 1

gue por su importancia lo amerite o solicite ta Direccién, y
se |leva a cabo de la siguiente manera:

Se d4& continuidad a un informe ya presentado en aquellos pun-
tos (Resultado de 1a Revisién), que se consideren priorita-
rios, revisando que se hayan corregido, la forma en que se
corrigiaeron 4y que medidas preventivas se han tomado para evi-
tar incurrir de nuevo en las desviaciones detectadas.

Con base en 1o anterior, se prepara el ”Informe de Segqguimien
to de Auditoria Interna (VER ANEXD 9).

F) Personal

adPersonal que Integra el Area:

El &rea de Auditoria Contable y Financiera est4 integrada
Ppor siete elementos, cuya Jerarquia es la siguiente:

-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA
-D0OS AUDITORES ENCARGADOS
-CUATRO AUDITORES

b? Evaluacidn del Trabadjo de los Auditores:

Se evalua al personal del 4rea a través del desempero de su
trabajo, mediante la observacidén de sus papeles de trabagjo,
conocimientos técnicos y criterio de aplicacién, asi como de
sus relaciones con los demis miembros del A4rea y del personal
auditado.
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¢) fisesoria Y Supervisidon de los Auditares en o Referente a:
Trabajo 4y Desarrollo Prafesional:

El apoyo a los auditores se Illeva a cabo mediante platicas
para disipar dudas en la elaboracién del trabajo, lectura dej

boletines técnicos, interpretacién de textos legales, inquie-—§

tudes personales, etc.

La supervision de los auditores, a todos niveles, se ejerce a
través de la revisién del trabajo, anoctando los puntos pen-
dientes en los que a Jjuicio de un auditor de mayor Jerarquiar
se deba ampliar o profundizar, comentidndolios previamente con
él.,

E! desarrollo profesional, es encauzado a través de la asigna

cién de trabaJjos cada vez méds complejos e importantes, en los
cuales el auditor pone de manifiesto su creatividad, de acuer

do con su experiencia y conocimientos.

G)> Papeles de TrabaJo:

a) Guias de Auditaoria para la Evaluacién del Controil Interno:

Se cuenta con una guia de Auditoria para la Evaluacién del
Control Interno, por cada rubro:
Nombre de fa 6Guia AHEXO

j-Observacion Ingresos Efectivo en Caja.

- —— 0| REEMPLAZA A PAG.] FECHA
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Nombre de la Guia

—Examen de Efectivo en Bancos.
—Examen de Cuentas por Cobrar y Ventas.

—~Revisién de Importaciones.

~Inmuebies, Maquinaria y Equipo.

i—Pagos Anticipados y Otros Activos Circulantes.

i-Cuentas por Pagar, Compras y 6astos. 8
-Compromisos y Pasivos Contingentes.

j-Capital Contable.

-Néminas y Beneficios a los Trabajadores,

b) Guias de Auditoria para la Evaluacién de Transacciones 9'

Registros:

Se cuenta c¢on guias de Auditoria para la Evaluacién de Tran-|
sacciones y Registros, para cada rubro!?

Kombre de la Buia

|-Observacién Ingresos Efectivo en Cadja.
-Examen de Efectivo en Bancus. 7
-Circularizacién de Cuentas por Cobrar.

-Examen de Cuentas por Cobrar y Ventas.

f-Revisién de Importaciones.

 -Inmuebles, Maquinaria y Equipo.

j-Examen de Obras en Proceseo.

1-Pagos Anticipados y Otros Actives Circulante.
f-Inversiones a Corto Plazo 9y Otros Activos no
Circulantes,

~Cuentas por Pagar, Compras y Gastos.
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Nombre de la Guia ANEXOD

-Compromisos y Pasivos Contingentes,
{-capital Contabie.

-Néminas y Beneficios a los Trabajadores.
[~-Observacién de un Pago de Némina,
-Examen de Cuentas IntercompaRias.

G) Céduias Proforna:

El 4rea utiliza también las siguientes Cédulas Proforma para
el Desarrollo de su trabajo:

NHombre de 1a Cédula ANE XD

-Cédula Sumaria

~-Cédula para Revisién de Gastos

~Cédula de Impuestos por Pagar

§—Céduia para la Revisiéon de Inmuebles, Maquinaria y
Equiro por ARos de Adquisicidn
H> Marcas de Revisidn:

a) Catilogo de Marcas:

Las marcas estandar utiiizadas son:
Marca Significado

VYerificado Contra Registros Contablecs.

PREPRRO ﬂUTUR[ZD REEMPLAZA A PAG.
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Marca Significado

= Verificado Contra Balanza de Comprobacioén.
Cotedado Contra Eztado de Cuenta Contabilidad.

. = Verificacién de loz INPC Contra los que Publica el
Banco de México.

4\

DE = Fuente de Datos.

Z& = Cotejado Contra Documentacidn Original.
Las marcas deben escribirse con color rojo, y las gque sean
diztintas a3 las antericres deben concignarse en una Cédula
de Marcas, la cual debe ser cruzada contra los papeles de tra
bajo.

I> Indices:

a) Catalago de Indices:

Para el Dezarrollo del Trabado de azta 4rea de Auditoria se u
tilizan los siguientes Indices,para identificar cada rubro de
loz Estados Financieros, en los Papeles de Trabajo.

Indice Significado
A = Efectivo.
B = Inversziones.
c = Cuentas por Cobrar.
D = Activo FiJo.
E = 0tros Activos.
AR = Pasivo.
BB = lmpuestos.
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Indice Significado
cc = Cias. Afiliadas,
DD = Capital Contable,
X = Ingresos.
¥ = Costos.
2 = Gastos,

Los Indices alfabéticos deben ser consignados en las Cédulas
Sumarias de cada rubro, como tales, y en las Cédulas Analiti-
cas debe adicionarse con un numero aribigo en forma progresi-

Va.
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4.3.2 AUDITORIA OFPERACIONAL

A

2 Definicidént

Ec el 4rea del Departamento de Auditoria Interna encargada de
la revisién de las operaciones que se llevan a cabo en los
diztintos Almacenes 4 la Bodega del BRUPC PELZAR,para determi
& zi ze cuenta con controles adecuados, 0 &an sSu ¢aso mejo-

loz ya existente, pa~a contribuir a un manedo eficiente
de dichas operaciones.

B> Objetivas:

El obJjetivo de esta 4area es el de apouar a loz directives de
la empresa en el conocimiento de deficienciasz U omizionas.
Para una adecuada *oma de decisiones, en baze & laz siguien-—
tes premizacs:

1.- Vigilar el apago & las politicas de ta empresa. por parte
de quienes intervienen an las 4reas cperativas.

2.- Vigilar la correcta salvaguarda del efectivae g .

o
o
b
m
i
R
Q

piedad de la empresa.

2
-~

-~ Proporner los cambios que ze estimen necesarios para incre-
nentas la eficiencia aen &l decsampeno de las actividades.

C) Funcidn:
Evaluar las politicas. procedimientes v ope-aciones., 3 deter-—

minar si eumplen con los objetivos para 1o que fueron crea-—

dos. Yy en zu ¢350 hacer las recomendaciones pertinentes para
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4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL

sSu mejora o sustitucidn.

D> Alcance:

1.~ Efectivo y Valores.—- E! alcance esta deterrinado para un
recuento ai 168@%

2.~ Operaciones y Transacciones.- En este caso el alcance seré&

determinado con base en una muestra representativa del univer
so a evaluar, lo cual se determinarad al azar y al volumen de

F operaciones en un periodo determinado.

E) Procedimientos:
a? Planeacién de la Auditoria:

Para llevar a cabo una adecuada planeacién de ta Auditoria se
elabora el ”Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna” (UER
ANEXO 2), en donde se Jjerarquizan en forma razenable, y por
un periodo anual, las 4areas a revisar, con base an el grado
de importancia, que de acuerdo a la experiencia emn “evisiones
q efectuadas se aprecia en cada una de ellas, en c¢coordinacién
con los Directivos de la empresa para los requerimientos que
establezcan, considerando adem4s los siguientes datos:!

-EMPRESA 0 AREA A REVISAFR
-FECHA DE REVISION

-TIEMPO ESTIMADO DE REVISION
-PERSONAL ASIGNADO

T AUTORIZO [ REENPLAZA A PAG.
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También ze planea de manera individual, dependiendo si se tra
ta de procedimientos de Almacén, Bodega u otras, para lo cual
se utiliza el ”"Programa de Trabajo de Auditoria Interna” (VER
ANEXD 3).

b? Examen y Evaluacién del Contral Interno:

Para este efecto, se cuenta con guias estandar de auditoria,
Yy en los casos, en que éstas no sean Utiles debido a ta comn-
plejidad de alqgunos procedimientos. deben prapararse memoran-
dums y diagramas de flujo, que describan en forma objetiva
el control internc establecido para su examen.

¢> Examen 4y Evaluacién de Transacciones y Registros:

Se efectua mediante procedimientos astandar establecidos en
las quias de Auditoria., las cuales sirven corme apoyo en la e-

valuacidén de controles 4 tranzacciones para cada rubro.

dY Comunicacidn de los Resultados:

Una vez terminado el trabajo de auditoria 4y comentado tas de-
ficiencias con ! personal auditado. se debe proceder, con
la debida oportunidad. a comunicar los resultados a través
del "Inforwe de Auditoria Interna” (VER ANEXD 4).

e) Seguimienta:

El Seguimiento de los resultados se d& en aquellos casos en
que por su importancia lo amerite o solicite la Direccibdn., y

se llava a cabo de la sjquiente‘manera=r
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4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL

Se d4& continuidad a un informe ya presentado en agquellos pun-
tos (Resultado de 'a Revisién:. que se consideren priorita-
»ri0s., revisando que se hayan corvegido. la forma en que se
corrigieron Yy que medidas praventivas se han tomado para evi-
tar incurr-is de nuevo en lag desviaciones detectadas.

Con base en 1o anterior, se prepara el ?Informe de Sesuinien
to de Auditoria Internx (UER ANEXO S).

F> Personal

aYPersonal que Intagra el Area:

El 4rea de Auditoria QOperacional ast4 integrada paor siate e-

leventoz, cuya Jerarquia s la siguiente:
-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA
-D0S RUDITORES ENCARGARDOS
~-CUATRO RUDITORES

h) Evaluacién del Trahajo de los Auditores:

Se evalua al personal del &rea a través del dezemparo de su
trabajo, mediante la obzervacidn de sus papelec de trabado,

conoccivientos técnicos 3y critesio de aplicacidn, aszi covro  de
3us celaciones con loz derds wievbros de! 4rz2a oy de! peczonal
auditado.

c¢) Asesoria 4 Supervisidn de las Auditores en 'o Referente a

Trabago y Desarrolio Profesional:

"I AUTORIZO U REEMPLAZA A PAG. |
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4.3.2 AUDITORIA

El apoyo a los auditores se llava a cabo mediante plati
L para disipar dudas en la elaboracién de! trabajo, lectura
boletines técnicos, relacionados con la Auditoria Operac
nal, interpretacion de textos legales,inquietudes personal
etc.

|

La zsupzrvisidén de los auditores, a todos niveles, se ejerc

través de la revisiéon del trabajo, anotando los puntos p
dientes en los que a Jjuicio de un auditor de mayor Jjerary
se deba ampiiar o profundizar, comentindolos previamente

él,

El desarrollo profesional, es encauzado a través de la asi

cidn de trabajos cads vez nds complejos o irvportantes, en
cuales ae! auditor pone de manifiesto su creatividad, de ac
do con su experiencia 43 conocimientos.

G)> Papeles de Trabajo:

a) Guias de Auditoria para la Evaluacidén del GCaontrol Inter

Se cuenta con unx guia de Auditoria para la Evaluacidn
Control Interno, por cada caso!

Hombre de la Guia ANE XD

I-Examen de CaJja Principal. 10
-Yerificaciédn del Procedimiento de Entrega de
Mercancia ¥y Cobro a los Clientes en Cajas Au-

wiliares.
~Yarificacién del Procedimiento vde Mane.jo de
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Honbre de 1a Guia ANE X0

Cupdnes.
-Yersificacidén del Procedimiento de Devolucioc-
nes de Contado.

I—Verificacién de Solicitudes de Crédito.
~Examen de Gastos y Control de Suministros Ma-

teriales y Herramientas.

B) Guias de Auditoria para fa Evaluacién de Transacciaones y
Registros:

3e cuenta con guias de Auditoria para la Evaluacién de Tran-
sacciones y Registros, para cada casoi

Nombre de la Guia ANE 20D

—-Examen de CaJja Principal. 1
—-Examen de Cajaz de Contado.
~Examen de Cupdnes,
—-Examen de Cheques Cupén.
—-Examen de Boleztosz de Comedor.
~-Examen de Vistas.
-Lamen de Envios de Mercancia,
~-Examen de Personal.
.Coizidén Mixta de de Segur-idad e Higizna
+Expedientes de Personal,
+Conciliacién de Comisiones,
.Reciboz de Némina.
~Examen de Restaurante.
—E::amen de Tarjetas Telefénicas.
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~Examen de Mercancias para Reparacidén o Cawbio.
-Eiamen de “Ventac

-Examen de Boletasz de Cradito Manua!.
-Examen de Devolucicones de Corntado.
Rereszas Recibidas por Corveu,
ojes Checadorez.
E Cancalacidén de Boletuz do Cradita.
-Riamen de Pagueteria de Personal,
= [

o mas Huveradasz.

scurentes QOficialacz.

|
m
G
]
[1¢
a3
Q.
13
Lo

~Ewamen de Control de Chesgue-az,
C.

-Examen de onciliacidn de Méwina con-
+ra Contabilidad.
~Exawen de Conciliacién de £-4di%s con-

tra Contabilidad.
—Examen de Control de Wi'lomat alsz.
-Examen de Control de Licencias.
~Eiamen de Cajas de Crédito.
—-Eramen de Solicitudes de Crédito.
~E.iaren de Plasticos para Tarjetas de
Crédito.
-Examen de Cuentas Cooperativas.
-Examen de E:pedicién de Facturas.
-Examen de Archivo de Documentos.
-Examen de Pagarés de Cuentas Especia-
les.
-Exaren de Devolucioneszs de Cradito.

~Examen de Cancelacidén de Ctas. de Casa.

—Examen de Cheques Devueltos.
AUTORIZO
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Hombre de ta Guia

-Examen de Cobranza en Poder de Aboga-
dos.
~Examen de Estados de Cuenta Devueltos
por el Correo.

j-Examen de Mercancia Embargada a Clien-
tes.

¢) Cédulas Proforma!

DEFARTAMENTO ADMINISTRATIVO

i~-Arqueo de Caja Principal.

-Arqueo de Cajas de Contado.

-Arqueo de Cupénes.

-Arqueo de Cheques Cupén.

-Arqueo de Boletos de Comedor.

j-Arqueo de Cajas de Vistas.

j—Revisién de Remisiones del Departamento
de Envios con Anomalias.

f-Revisidén de Documentos de Perscnal.
-Arqueo de Cajas de Restaurante.

{—Arqueo de Tarjetas de Telefénicas.
j—-Verificacidn del Registro de Salidacs de
| Mercancia en Reparacidén o Cambio.
-Cuantificacién de la Venta,

|-Revision de Boletas de Crédito Manual
-Revisién de Devoluciones de Contado.
—Revisién del Control de Mercancias Re-
| cibidas en Piso de Venta.

-Revisién de Remesas Recibidas por Correc.
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Nombre de 1a Cédula

j-Revisién de Relojes Checadores.
-Revisién del Procedimiento de Cancela-
cion de Boletas de Contado y Crédito.
j-Revision de! Control General de Formas
- Foleadas,

| -Revisién de Paqueteria de Personal.
|-Revisién de Documentos Oficiales.
§-Revisién del Control! de Cheque Foraneos.
-Conciliacidén de Cifras de No6mina Contra
Contabilidad (Foraneos).

~Conciliacidn de Saldos de Crédito Con-
tra Contabilidad (Foraneos).

DEPARTAMENTO DE CREDITO

-Arqueo de Cajas de Crédito.

-Revisién de Solicitudes de Crédito.

~Inventario de Piasticos de Tarjetas de
de Crédito.

l-Integracién de Cuentas Cooperativas.

j-Revisidén de Expedicién de Facturas.

-Revisién de Archivo de Documentos.

~-Revisién de Pagarés de Cuentas Especia-
les.

-Revisién de Devoluciones de Crédito.

-Revisién de de la Cancelacién de Cuentas
de Crédito de Personal de Casa.

-Revisién de Cheques Devueltos (Foraneos).

—-Cobranza en Poder de Abogados {Foréneos).

[PREPARD | AUTORIZD "REEMPLAZA A PAG.
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4.3.2 AUDITORIA

Nombre de la Cédula ANE X0

1~Revisi6n de Estados de Cuenta de Clien-
tes Devueltos por el Correo.

I-Inventario de Mercancia Embargada a
Clientes (Foraneo),

DEPARTAMENTOS DE UENTA

:-RevisiOn de Funciones Administrativas y
Operativas de Jefes de Departamento.

-Revisién de Mercancia en Bodega, Exihibida

en Piso de Venta.
-Revisidén de Requisitos Lecales de Mercancia,

H) Marcas de Revisién!
Las marcas estandar utilizadas son:t

Marca Significado

=Procedimiento Correcto.

R

=Procedimiento Incorrecto.
z=Sumas Cuadradas.

=HoJa.

=Nota.

ST\

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.

[PREPARD AUTORIZD ~ ] REEMPLAZA A PAG. |
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4.3.2 AUDITORIA OPERACIONAL

I> Indices:

a> Catailogo de Indices:

Para el Desarrollo del Trabajo de ésta srea de Auditoria se uf
tilizan los siguientes Indices para identificar cada rubro a-}

nalizado en los Papeles de Trabajo!

Indice Significado

>

=Administrativo.
=Crédito.
sCheques Devueltos.
=Envios Foranees.

=Finciones de Jefes.

=6astos y Control de Suministros.
=lnventarios.

=Cartas de Crédito.

=Mercancia Embargada.

=Personal.

=Requisitos Legales de Mercancia.
=Sobregiros Bancarios.

=6estores de Cobranza.

=Cuentas en Poder de Abogados.
=Prevencién de pérdidas.

< C -4 OV IV XMF —-~0mM MoOCO

Los Indices alfabéticos deben ser consignados en las Cédulas

Sumarias de cada rubro, como tales, y en tas Cédulas Analiti-
cas debe adicionarse con up numero arabigo en forma progresi-

Vas,

[PREPARD ] AGTORIZO REEMPLAZA A PAG.§ FECHA DE
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l 4a.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA |

> Definicidn:

Es el 4rea del Departamento de Auditoria Interna, que examina

Yy evalua los diversos controles y procedimientos aplicados
por el area de Informatica.

B> Objetivo.

Su obJjetivo es el de identificar y reducir los riesgos que pu
dieran impedir la continuidad en el servicio de procesamiento

Yy generacién de informacién integra, oportuna y veraz, que
el 4&rea de Informatica proporciona a todos los usuarios.

€)> Funcidn:

Conocer y participar en las funciones de tas diversas Aareas
de Informitica (Sistemas, Produccién y Telecomunicaciones),
asi como en el desarrollo de nuevos sistemas y mantenimiento
de los mismos, para realizar una evaluacién de cada uno de e-
Ilos y de su interrelacidn, detectando anomalias, sugiriendo
controles correctivos y preventivos en su oportunidad.

D> Alcance:

El 4rea de Auditoria de Informitica, determina el alcance de

sus revisiones de acuerdo a los siquientes puntos!

a) Al Estudio y Evaluacién dei Control Internc de las 4rea de

Informatica y Usuarios,

aF ' i AUTORIZO Y REEMPLAZA A PAG.| FECHA
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA

b) Por la estructura y magnitud de los sistamas, incluyendo:

-BASE DE DATOS Y PROGRAMAS QUE LO CONFORMAN

-CONSULTAS EN LINEA ¥ REPORTES GENERADOS

-DOCUMENTACION DEL SISTEMA (MANUALES DE USUARIO, OPERACION V¥
MESA DE CONTROL>

Las revisiones a los sistemas de informacién, en desarrollo y
produccidén, se llevan a cabo abarcando inicialmente aspectos
generales, y posteriormente de manera particular a cada uno
de sue componentes (Procesos, Programas, Usuwaries, Funciones,

etc.).
E) Procedimnientoas:
] a2 Planeacidn de la Auditoria:

Para llevar a cabo una adecuada planeacién de la Auditoria
se elabora el Pltan Anual de Trabajo de Auditoria Interna”
(VER ANEXD 2), que cubre el tipo de revisién que se pretende
realizar de acuerdo con las metas y objetivos establecidos
por el’area,

-EMPRESA 0 AREA A REVISAR
-FECHA DE REYISION

-TIEMPO ESTIMADO DE REVISION
~-PERSONAL ASIGNADO

También se planea de manera individual, dependiendo del 4&rea
0o sistema de informacién sujeto a revisién, para lo cual se

[PREPARD ] AUTORIZO | REEMPLAZA A PAG. | 3
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4.3.3 AUDITORIA DE

utiliza el "Programa de TrabaJjo de Aiuditoria Interna” (UER A-}
NEXO 3).

b) Examen y Evaiuacidn del! Pracedimiento y Generacién Informal
cidn:

Esta actividad se puede realizar "Alrededor de Computador?,
mediante la observacién directa de las actividades que se lle
van a cabo dentro del centro de cémputo para el procesamien—j§

to, desarrolls o mantenimiento de sistemas, cotejando los prol
cedimiantos empleados contra paridmetros uya establecidos, o
bien implementandolios en conjunto con los auditados, e inclu=}
sive en ocaciones con

tos mismos usuarios.

Otra alternativa para su revisién, es el examen ’Dentro del

Computador”, anal izando fa elaboracién y estructura de los|

programas, datos almacenados en los archivos, asi como otras

utilerias, las cuales en conjunto o individualmente deben cum§
plir con las politicas Yy normas establecidas para el control

de sistemas.

Del
tandar para

mismo modo que en
la aplicacién de pruebas de Auditoria.

las demas areas se cuenta con guias es-

¢? Comunicacidn de los Resultados:

Una vez terminado el trabajo de auditoria uy comentado las de-

ficiencias con el personal auditado o con los usuarios de unf
sistema, se debe proceder, c¢on la debida oportunidad, a

fcomunicar los resultados a través del "Informe de Auditoria

(PREPARD [ AUTORIZD ] REEMPLAZA A PAG. |
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA

Interna” (VER ANEXOD 4),.
dY Seguimiento:

El seguimiento de los resultados se da en aquellos casos en
que por su importancia 1o amerite o solicite la Direcciédn, y
se lteva a cabo de la siguiente manera:

Se di continuidad a un informe ya presentado en aquellos pun-
tos (Resultado de la Revisidn), que se consideren priorita-
rios, revisando que se hayan c¢orregido, la forma en que se
corrigieron y que medidas preventivas se han tomado para evi-

tar incurripr de nuavo en las desviaciones detectadas.

Con base en lo anterior, se prepara el *Informe de Seguimien
to de Auditoria Interna (UVER ANEXD 5).

F)> Personal:
a) Personas que Integran el Area:

E! 4rea de Auditoria de Inform&tica esta integrada por cuatro
elementos, cuya Jjerarquia es la siguientes

=UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA
-UN AUDITOR ENCARGADO
-p0S AUDITORES

b> Evaiuacién del! Trabajo de los Auditores:

IPREPARD ] AUTORIZO T REEMPLAZA A PAG. 'Eggs?
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA

3e evalua al personal del 4rea a través del desempeRo de su
trabajo, mediante la observacidén de sus papeles de trabago,
conocimientos técnicos y criterio de aplicacién, asi como de
s5us relaciones con los demads miembros del &rea y del personal
auditadeo.

c) Asesoria Y Supervisidn de los Auditores en lo Referente a
Trabajo Yy Desarrollo Profesional:

El apoyo a los auditores se fleva a cabo mediante platicas
para disipar dudas en la elaboracién del! trabajo., aspectos
técnicos, inquietudes personates, etc.

La supervisién de los auditores, a todos niveles, se ejerce &
través de la revisién del trabajo, anotando los puntos pen-
dientes en los que a Jjuicio de un auditor de mayor Jjerarquia
se deba ampliar o profundizar, comentindolos previamente con
él.

E! desarroilo profesional, es encauzado a través de la asigna
cién de trabajos cada vez mas complejos e importantes, en los
cuales el auditor pone de manifiesto su creatividad, de acuer
do con su experiencia 4 conocimientos.

G> Papeles de Traba.o:
a? Guias de Auditoria para el Examen y Evaluacién del Proce-

dimiento vy Generacién de Informacién:

El 4rea cuenta, entre otras, con las siguientes Guias para la

[PREPARD FautoRIZO ] REEMPLAZA # PAG. ]
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4.3.3 AUDITORIA DE INFORMATICA |}

elaboracién de su trabado:

Nombre de la Guia ANEXO
i-Revisién a el Area de Operaciédn. 12
-Revisidén a un Sistema de Informacién. 13

b> Cédulas Proforma:

El area cuenta con las siguientes C&dulas Proforma para el de
sarrollo de su trabajo:

Nombre de la Cé&dula ANE KD

-Revisidon al Area de Informacién.
[-Cedula para Entrevista y Comentarios,

H?> Indices:

Para la organizacién de los papeles de trabajo, emplea el si-
guiente estandar en la elaboracién de Indices:

AR Nt

D N2 de M
Indice Significado r
An =lniciales del! Area Auditada.
1) =Sigla que Denota el Documento de que

se Trata.

N1 =Es el Nimero Consecutivo del Documento

PREPARD autoRIZO

'REEMPLAZA A PAG.




SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V.

PREPARD AUTORIZD REEMPLAZA A PAG. [ EE

Legajo de Papeles de

Némero de HoJja Consecutivo,

Total
Jas del

de! DPocumento.

Documento.

Indice Significado
Dentro dei
JDe

N2 =Es el
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A Definicidn:

Es el! 4rea del Departamento de Auditoria Interna,encargada de
la comprobacién de operaciones particulares(Financieras, Admi
nistrativas y Operativas), y de Areas muy especificas (Publi-
cidad, Display, Seguridad,etc.), y que requieren de atencién
profesional,

B) Objetiva:

Su objetivo es el de apovar a la direccion en la toma de deci
siones, con base en el conocimiento de deficiencias u omisio-

nes encontradas en las 4&reas sujetas a revisién.

€> Funcidén:

La funcién del 4rea de TrabaJjos Especiales es la de evaluar

politicas, procedimientos y operaciones, asi como examinar
los tibros, documentos contables y fiscales de las empresas
de la organizacioéon, en cuanto a los aspectos especiales no

contemplados dentro de los programas de trabajo de las demas
4reas de! Departamento de Auditoria Interns, como pueden ser
la revisién a los Fondos de Ahorro del Personal, i{a verifica-
cién de los Catadlogos que emite el Departamentoc de Publiicidad
3y otros requerimientos de la direccién de la empresa,

D> Alcance:

El alcance de los trabajos que realiza el 4rea de Trabajos Es
peciales, se establecen en base a la identificacién de |los

PREPARD AUTORIZO “§ REEMPLAZA R PAG.] FECHA DE
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controles establecidos en las 4reas sujetas a revisidén, y del
acuerdo a la planeacién realizada.

E? Procedimientos:

a) Planeacidn de la Auditaria:
Para tlevar a cabo una adecuada pianeacidon de la ARuditoria
se elabora el "Plan Anual de Trabajo de Auditoria Interna”
(UER ANEXD 2), que cubre el tipo de revisién que se pretende
realizar (Financiera, Administrativa, Operativa, Comercial,
etc.), considerando ademés los siguientes datos:

-EMPRESA 0 AREA A REVISAR
-FECHA DE REVISION

-TIEMPO ESTIMADO DE REVISION
-PERSONAL ASIGHADO

También se planea de manera individual, dependiendo del tipo
de revisién, empresa o &rea, para lo cual se utiliza el ”Pro-
grama de Trabajo de Auditoria Interna” (VUER ANEXOD 3).

by Examen 4y Evaluacidn del Control Internoa!l

El Examen 4 Evaluacidén del Contro! Internc se realiza a tra-

vés de la descripcién de procedimientos por medic de memoran-—

dums y diagramas de flujo, los cuales son sujetos a revisién
previa determinacién de su alcance. )

c) Examen y Evaluacidn de Transacciones 4 Registros:

PREPARD I AUTORIZD REEMPLAZA A PAG. |
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De acuerdo al Resultado del Estudio y Evaluacién de Control
Interno ¥y a la Planeacidn existente, se seleccionan las parti

das sujetas a revisién y se establecen alcances confiables
para la aplicacién de pruebas de cumplimiento Yy sustantivas,

En algunos casos si se utilizan Guias de Auditoria para Ila
ejecucién del trabajo, como es el caso de la Revisién de Ca-
t4logos de Publicidad.

d? Comunicacion de los Resultados:

Una vez terminado el trabajo de auditoria y comentado las de-
ficiencias con el personal auditado, se debe proceder, con
la debida oportunidad, a comunicar los resultados a través
de! "Informe de Auditoria Interna” (VER ANEXC 4).

e) Seguimiento:

El sequimiento de !los resultados se d& en aquellos c¢casos en
que por su importancia lo amerite o solicite la Direccidén, y
se lleva a cabo de - la siguiente manera: '

Se d&a continuidad a un informe ya presentado en aquellos pun-
4os (Resultado de la Revisién), que se consideren priorita-
rios, revisando 4que se havyan corregido, la forma en que se

corrigieron ¥y que medidas preventivas se han tomado para evi-
tar incurrir de nuevo en las desviaciones detectadas.

Con base en o anterior, se prepara el ”Informe de Seguimien
to de Auditoria Interna (UER ANEXO S).

IPREPARD [FAuTORIZOD 'REEMPLAZA A PAG. }
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a4.3.4 AUDITORIA DE
TRABAJOS ESPECIALES

F> Personal
aYPersanal que Integra el Area:

€l 4rea de Auditoria de Trabajos Especiales est& integrada
por tres elementos, cuya jerarquia es la siguiente:

-UN SUPERVISOR DE AUDITORIA INTERNA
-UN AUDITOR ENCARGADO
~-UN AUDITOR

b)Y Evaluacidén de! Trabajo de ios Auditores:

Se evalua al personal del 4area a través del desempefoc de su
trabajo, mediante la observacién de sus papeles de trabajo,
conocimientos técnicos Yy criteric de aplicacidén, asi como de
sus relaciones con los demis miembros del 4rea y del personal
auditado.

c) fisesaoria 4 Supervisidon de los Auditores en lo Referente a
TrabaJjo y Desarrollo Profesional:

El apoyo a los auditores se lteva a cabo mediante platicas
para disipar dudas en la elaboracidn del trabadjo, lectura de
boletines técnicos, interpretacidn de textos legales, inquie-
tudes personales, etc,

La supervisién de los auditores, a todos niveles, se ejerce a

través de la revisién del trabadjo, anctando los puntos pen-—
dientesz en los que a Juicio de un auditor de mayor Jerarquia

se deba ampliar o profundizar, comentindolos previamente con

TPREPARD 1 AUTORIZO REEMPLAZA A PAG.] FECHA DE
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TRABAJOS ESPECIALES

él,

E! desarrollo profesional, es encauzado a través de la asigna
cién de trabajos cada vez mas complejos e importantes, en los
cuales el auditor pone de manifiesto su creatividad, de acuer
do con su experiencia y conocimientos.

G) Papeles de Trabajo:

a) Guias de Auditoria:

Para este caso solo se anexa una 9uia para ilustrar la fun-
cidn que desempeRa el 4&rea:l

Nombre de la Buia ANEXO

-Revisién de Catilogos de Publicidad 14

H> Marcas de Revisidn:

a? Catalago de marcas:

Las marcas estandar utilizadas son?
Marca Significado

=Yerificado Contra Balanza.

=Yerificado Contra Registros Contables.
=V¥isto Fisicamente.

QI >

Las marcas deben escribirse con color rogjo, a que sean
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distintas a las anteriores deben consignarse en wuna Cédula

de Marcas, la cual debe ser cruzada contra los papeles de tra
baJjo.

I> Indices:
a> Catalogo de Indices:

En esta Area no se utilizan Indices especificos, 4Ya gque las
revisionese son muy divereas, cin embargo se trata de emplear
indices afines con el 4&rea Contable 4y Financiera.
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CARATULA PARA LEGAJOS DE PAPELES
] DE TRABAJO DE AUDITORIA INTERNA

A L

Servicios Auditoria
Peizar, S.A de C.V. Interna

Lega jo Nimero

EMPRESA

L

PERIODD DE REVISION

INDICE DE LEGAJOS

AUDITORES!:

FECHA |
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INFORME DE AUDITORIA INTERNA

INFGRHME DE AUDITORIA

fA: Nombre de |a persona,puesto
y empresa a quien se dirige
el informe.

Fecha: Fecha del informe Asunto:A tratar

I. Antecedentes

En esta seccidén se cribe i iones que se le
giraron al area de cto al trabagjo.

II. Traba,Jjo Desarrollado
Descripcion del trabajo realizade durante 1a auditoria vy
alcance de ta misma,

III. Resultado del Teaba,jo Desarrollado

reambuio a las observaciones o breve descripcién de ios
allazgoss

{. Nombre del rubro, almacén, bodega, etc., analizado,
1.1. HNombre y nimero de la cuenta analizada.
1.1.1. Descripcidén de las deficiencias, comentarios del

{uncnonario auditado y recomendaciones del audi-
or.,
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INFORME DE AUDITORIA

INTERNA

IV. Canclusién

Se expone en forma resumida Y con visié
resultado de 1a evaluacién de, |as opera
el trabajo y ndi de

n_de conjunto el
vidual

ciones, asi como

ta conducta los funcionarios
el 4rea o

i
empresa auditada

Director d
ponen a

r de Au
6rdenes de |
informe,

ditor
ap

Atentamente,

Departamento de Auditoria Interna

c.c.p. HNombre de las personas
a quienes se les entrega
copia del informe.

los auditores que participaron
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INFORME DE SEGUIMIENTO DE
AUDITORIA INTERNA

UDITORIA IMTERNA-NOMBRE -
a¢. DE INFORME-ARND. DEL AREA

INFORME DE AUDITORIA

A: Nombre de la persona,puesto De: A
g|empresa a quien se dirige ¢

informe,

Fecha del

Fecha: infarme

fintecedentes

Preambulo del seguimiento reailizado a |
nes ancontradas en el informe para las cua
tomadce medidas correctivas.

I.

[I. TrabaJjo Desarrollado

Breve descripcibn del trabado desarrollado p
rar que las observaciones reportadas en el i
corregidas o en proceso de correccioén.

ara carrobo-
nforme estén

I1I. Resultado del Trabajo Desarrallado

III.! Breve comentario, numero y porcentaje de las ob--
servaciones corregidas.,

t. Nombre del rubro, almacén, bodega, etc.

t.t. Nombre 4y numero de !a cuenta.
1.1.1. Descripcitén de la deficiencia no corregida,




SERVICIOS PEL2AR, S.A. DE C.V.

INFORME DE SEGUIMIENTO DE
AUDITORIA INTERNA

IV. Conclusidn

Comentario alusivo a las observaciones ya subsanadas v a
las pendientes de corregir, asi como recomendacién de la
supervisidn que debe ejercerse para completar la correc—-

cion de las mismas.

Nota de despedida en donde e] Director y el 4rea de Au-—-
ditoria Interna se ponen a las 6rdenes de la persona a
quien se dirige el informe,

Atentamente,

Departamento de Auditoria Interna

Nombre y firma del
Director de
Auditoria Interna

c.c.p. Hombre de las personas
a quienes se les entrega
copia del informe.

s auditores que participaron

"AUTOR1ZD REEMPLAZA A PAG.
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GUIA DE AUDITORIA PARA EL EXANEN '
OE EFECTIVD EN BANCOS
EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS

SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V.

HECHD CONENTARIOS JINIC.

6 ANDO CONFIRMACION DE

CONCLUYA SOBRE EL RESULTADO DEL TRABRJO
EFECTUADO.
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NEXD 12,

"MANUAL DE AUDITORIA
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GUEA DE AUDITORIA PARA LA REVISION

AL AREA DE OPERACION

INIC.
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S ¥ DOCUMENTACION & REVIEAR:
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cean
evyve

¥ REPRCC

3) CONTROL DE BIBLIOTECAS:

MANEJO ¥ CONTROL DE CINTAS:

)

~
v

TACION,
ENIDD (SYSDUNP).

D) CONTROL DE RESPALDOS EXTERNOS:

gE ENTRADAS/SALIDAS,

E) CONTROL DE RESPALDOS INTERNOS:

£ RESGUARDO.
1DaD,

0 EN CINTOTECA (ORGANIZACION),

¥ APLI-

0 AL SOFTHARE

DE ACCES

SEGURIDAD
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“ PR B2
"HANUAL DE AUDITORIA
INTERNA”

SERVICIOS PELZAR, S.A. DE C.V.

GUIA DE AUDITORIA PARA LA REVISION
OE UN SISTENA DE INFORMACION

HECHO COMENTARIDS JINIC,

1. § UBTENGA ANTECEDENTES DEL SISTEMA,

LA ESTRUCTURA YV ORGANIZACICH DEL
SQLES APLICACIONES (PROCESOS) ¥
AN CON 07008 S1avEMac,

3. | ASPECTOS DE PROGRAMACION: !
A) IDENTIFICACION OE PROGRAMAS,

o) gMoLeD DE ESTANDARES PARA SV SLABCRA-
) 3%8¥6QC10N E DATOS DE ENTRADA Y SALIDA,

D) AUTOMATICACION DE POLITICAS ¥ CONTROLES,
€Y MANEJ? DE TIFRAS DE CONTROL,

F) CORRECION DS CRRORES,

4, J ENTRADA AL SISTEMA:

A SESURITAD DE ACCEST (PRITRICADES:.
8) CLAVES DE USUARICS.

C)> CAPTURA OE DATOS EN LINEA,

S. ] SALIDAS DEL SISTEMA:

R) EMISICN DE LISTADOS, }
8) GENERACION DE ARCHIVOS.

6, ] CICLO 2E VIDA DEL SISTEMA
AY ANALISIS JFE REJUCRIMIENTIS T PGCBLENA-
TICA.
T S S T Y 5 O R 2rerscrryd

FECHA DE CAMBID

oo avtoRizo o IRELHPLAZA A PAG,

PREPARD
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T
"FﬁNUﬁL DE ﬂUDITURlﬁ
INTERNA"

r-.-.ﬂ-.---'--------l’-.----lll-!-l--'---'----"!-'--ﬂ-'-'-!

GUIA DE AUDITORIA PARA LA REVISION
DE UN SISTEMA DE INFORMACION

SERVICIDS PEL2AR, S.A. OE C.V.

m

HECHO COMENTARIODS JINIC.
8) DISENO DE ZOLUCIONES

C) PROGRAMACION.
©) REALIZACIIN DE PRUEBAS.
£) PUESTA SN PRODUCTION,

7. CONTROL DE CAMBITS (MANTENINIENTO):
A) SCLICITYD ¥ EVALUACION DE REQUERIMIEN-

103,
83 ELABORACION 2E REQUERIMIENTCS,
O PRUEBAS DE LAS NODIFICACIONIE,
2) APROBACION DE RESULTADCS POR EL UYSUARIO.

£ IMPLANTACION £ PRIDUCCION ¥ REGISTRO

DEL TanBID.

8. | DOCUMENTACION DEL SISTEMA!

A) MANUAL DE OPERACION DEL SISTENMA,
8) ‘Mlal‘ul\l ne |IB|IRQ'H

Al ve Jwwin

ZAPACITAC UH SOBRE EL SISTEMA A USUARICS Y
PRODUCCICH,

FECHA DE CAMBIO

AUTOR?Z0 " IRECMPLAZA A PAG.
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¢ La Empresa es la Unica instituciéon formal, por medio de la cual el hombre
satisface sus necesidades de produccion y sustento, y los paises fortalecen
su economia, a través de la produccién y comercializacion de bienes y
servicios.

e La Empresa tiene una importancia tan grande que ha trascendido desde
tiempos remotos, y hoy en dia es el alimento de la humanidad.

e 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.

o La Auditoria Interna es una de las heramientas mas valiosas con que cuenta
La Administracion, ya que su funcion 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 informacion financiera, se promueva la eficiencia

operativa y la adhesion a politicas prescritas por la propia Administracion.

o La Auditoria Interna, por las actividades que realiza debe tener el apoyo de
la alta direccion para el desarrollo de sus funciones. Asi mismo las funciones
del Departamento de Auditoria Interna dependeran de las necesidades de la

empresa, en funcion a la naturaleza de sus operaciones.

¢ Ademas de las actividades de revision que caracterizan al Departamento de

Auditoria Interna, debe servir de apoyo técnico a les funcionarios de la
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organizacion, y participar en la elaboracion de proyectos administrativos, ya
que los elementos que lo integran deben ser profesionales con experiencia y
amplia capacidad profesional.

o El Auditor Interno debe contar con el apoyo del “Manual de Auditoria
Interna”, para darle a su trabajo la uniformidad y calidad requeridas en la
emision de opiniones que puedan significar cambios sustanciales en la vida
administrativa de la organizacion.

o “El Manual de Auditoria 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 organizacion

tomar decisiones con apego a la realidad.

e “El Manual de Auditoria Interna” debe ser actualizado con cierta
periodicidad para adecuarlo a los cambios que pueda sufrir la Auditoria
Interna como tal o la misma empresa.

e Para la preparacion de “El Manual de Auditoria Interna” es necesario
contar con personal especializado en el area, que tenga bien identificados
los objetivos de la organizacion y de la Auditoria Interna, contando para ello
con el apoyo de las autoridades superiores de la organizacion (Consejo de

Administracién y Direccién General).

+ “El Manual de Auditoria Interna” de las Empresas Comercializadoras
debe adaptarse a la continua evolucion a que éstas estan sujetas, en cuanto

a sus operaciones y a las exigencias del mercado de los ultimos tiempos.
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