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INTRODUCCION

He escogido el tema relativo a la "Estructura
de los Programas de Trabajo en Auditoria, en virtud de
que lo considero de suma importancia para la actividad del
Contador Piblico, ya que emitir una opinibén profesional
sohre los Estados Financieros de una empresa representa
una gran responsabilidad, por lo que para respaldarla, de-
be realizar revisiones que se conozcan de acuerdo con nor-
mas de auditoria gencralmente aceptadas y tomar en consi-
deracibébn todos los procedimientos que se consideren nece-

sarios,

Por tal motivo el Diactamen deberd esar apoyado
por una serie de papeles de trabajo en los que se indique
con claridad las pruebas efectuadas para obtener los ele-
mentos de juicio necesarios; estos resultados sblo podrén
obtenerse si la programacién de la auditori{a es adecuada
a las condiciones y limitaciones especificas del trabajo
que se va a realizar, aqui es donde el programa de trabajo
de auditoria forma parte esencial en el desarrollo del tra

bajo de la auditoria.

Siendo tan variadas las circunstancias que ocu-
rren en cada empresa, el objeto de este trabajo es propor-
cionar una visibébn general sustentada por medio de opinio-
nes y consideraciones personales sobre la utilizacibdn de

los Programas de Trabajo de Auditorfa.



I.- ALGUNAS CONSIDERACIONES SOBRE L4
AUDTTORIA

La auditoria es la actividad mas frecuente del
Contador Piblico Independiente, cuyo objetivo final es el
de emitir un dictamen en el que conste que determinados
Estados Financieros presentan razonablemente la situacién

financiera de la Compafifa objeto del examen.

a) CONCEPTO DE AUDITORTFA.

El trabajo del Contador Pitblico se va estable-
ciendo sélidamente como un servicio indispensable para las
empresas y también, en grado cada dia mayor, para con in-
versionistas, fisco y pablico en general. Sus conocimien-
tos de organizacibén y técnicas relativas son bastos, ya
que la contabilidad es actualmente un eclemento necesario
en todas las actividades humanas, y se estd convirtiendo
m&s y mds en un medio esencial de control de operaciones,
cualquiera que seca la forma de organizacibn. Asi al revi-
sar la contabilidad y las politicas financieras de deter-
minada empresa, el Contador Piblico se encuentrn con fre-
zuencia con problemas comfinmente vinculados con la ética
de los negocios y su administracién. Su funcibén es de im-
portancia primordial para la sociedad, pues es el {nico
extrailo a la empresa que en forma periddica hace aprecia-

ciones ¢ informa sobre los resultados de la operacidn de



los netgocios. Ademés en el caso de grandes empresas y afin
pequefias, se requiere por la constumbre, la ley o por al-
gunas reglamentaciones, que se haga plblico el resultado
de su trabajo en informes cuya redaccién y extensibn son

la exclusiva competencia del Auditor,

La Auditoria ser4d pues una revisibn analitica
o a base de pruebas selectivas hecha por un Contador Pé-
blico, sobre el control interno, registros de contabilidad
y operaciones de una unidad econbdmica, asi{ como la consis-
tencia en la aplicaciédn de los principios de contabilidad
generslmente aceptados que preceden a la expresibén de una
opinibn profesional acerca de la razonabilidad de los Es-

tados Financieros examinados.

Debe quedar asentado que la Auditoria no tiene
como objeteivo primordial el descubrir errores, f{raudes
o melos manejos cometidos en el periodo sujeto a revisidn,
ya que las limitaciones que impone el uso de pruebos se-
lectivas, puede originar que tales hechos no surjen duran-
te el examen, y aunque si bien es obligacidn del Auditor
hacer del conocimiento de la empresa cualquier circunstan=-
cia que dé lugar a dudas o haga resaltar plenamente un ac-
to delictuoso, el Contador Pdblico no serd responsable en
el periodo que se verificd, siempre y cuando compruebe ha-
ber aplicado los procedimientos de auditoria que se consi-

deraron necesarios y que no se omitid prueba alguno de las
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especificamente seiialadas como minimas por la Comisibn de

Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Con-

tadores Piblicos,

b) ANTECEDENTES HISTORICOS.

En Estados Unidos de Norteamérica, existen aso-
ciaciones de Contadores PGblicos desde 1887, pero fue has-
ta principios de 1917 cuando se hicieron los primereos in-
tentos para codificar las normas sobre las que pudiera ha-
cerse el procesoc de auditoria, con el folletoc "Uniform
Accountings", una propuesta de prueba hecha por la Junta
Federal de la Reserva. Al afio siguiente volvid a publicar-
se este folleto con ligeras modificaciones bajo el titulo
de "Approbed Methods for the preparation of Balance-Sheet
Statements", El objetivo primordial de este folleto era
proporcionar el bosquejo de los posibles contenidos de co-
da uno de los conceptos del balance. Los métodos a seguir
por el auditor se subordinaban al esfuerzo de asegurar que
las distintas pates del balance se clasificaran y descri-
bieran correctamente, Ambos folletecos se prepararon por
comités del Insituto Norteamericano de Contadores; en 1929
una edicién con el titulo de "Verification of Financial
Statements", fue sélo una réplica de las publicaciones an~
teriores, pero ademds describia ampliamente procedimientos
recomendados de auditoria. Posteriormente, en 1936, hubo

una nueva versibén intitulada “Examination of Financial



Statesments by Independent Public Accountents". En ésta,
se fijaron procedimientos de auditoria, la palabra verifi-
cacibn desaparece del titulo, los estados financieros se
reconocieron como pertenecientes a la administracién y la
funcién del Contador Pdblico se limitd a una revisidn de
los estados e implantacién de pruebas especificas para es-

tablecer la correccién de los mismos.

En 1939, el Consejo del Instituto Norteamericano
de Contadores aprobé un informe de un comité especial so-
bre procedimientos de auditoria que fijaba las bases para
un examen mAs riguroso de cuentas por cobrar e inventa-
rios., También se prestd atencidn & la forma de dictamen
o informe del auditor, emitiéndose ese mismo afio una serie
de boletines denominados "Statements on Auditing Procedu-
re”, Durante los siguientes diez aflos se publicaron un to-
tal de 24 boletines, suprimiendo la distribucibn tan pron-
to se reconocié que la gran variedad de particularidades
inherentes afrontadas por el auditor en cualquier empresa,
imposibilitaban 1a formulacibén de procedimientos especifi-

coSs.

Se procedib entonces a distinguir las normas de

los procedimicentos de auditoria,

En 1947 se publicd a m,anera de tentativa un in-

forme titulado "Tentative Statement or Auditing Standards



Their Generally Accepted Significance and Scope", propo-
niendo nueve normas, las cuales fueron aprobadas por el
Institute de Contadores, estas normas son las que prevale-
cen actualmente, las tres primeras se refieren a las nor-
mas personales, las siguientes tres son relativas a la eje
cucidén del trabajo y las tres dltimas se reficren a la in-

formacibén y dictamen rendido.

En 1951 el Instituto publicé "Codification of
Statements on Auditing Procedure” que contenia la recopi-
lacidn de las normas de auditoria asi como nueve normas

generales més,

Finalmente, en 1953 el Instituto Norteamericano
de Contadores, publicd el "CPA Hand Book", que trata va-
rios aspectos del trabsjo del Contador Pablico, entre los
cuales se tratan aspectos referentes a normas, planeacibn
y control de procedimientos de auditoria, papeles de tra-

bajo y control interno.

En México, los primeros trabajos tendientes ol
establecimiento de normas y procedimientos para la revi-
sién de estados financieros, se publicaron en 1939 bajo
el titulo "La Certificacién de Balances para Fines de lns-
cripcibébn y Cotizacién de Valores™, E1 mismo afio salid al
piblico una traduccién del folleto publicado por el Insti-

tuto Nortcamericano de Contadores en esa época, siendo el



titulo "Ampliacidn de los Procedimientos de Auditoria".

Asimismo, se hicleron traducciones de los titu-
los publicades en Estados Unidos en 1los afios de 1917,
1918, 1929 y 1936, los cuales fueron ya tratados en los

pdrrafos anteriores.

En el afio de 1955 el Instituto Mexicano de Con-
tadores Péblicos cred una Comisién de Procedimientos de
Auditoria, la que a patir de Agosto de 1956, ha emitido
una serie de 21 boletines dedicados a los problemas técni-
cos mAs importantes que se presentan en el examen de los

estados financieros,

c) FINALIDADES DE LA AUDITORIA.

Lo primordial f{inalidad de la auditorfia es ser-
vir de instrumento de informacién a la direccibdn de una
empresa, para que ésta, con base en las apreciaciones he-
chas por el Contador Piblico, tome decisiones tendientes
a reforzar o mejorar sus politicas financieras y de con-

trol.

Es indudable que existen otras finalidades de
la auditoria, ya que los cstados financieros dictaminados
son base de confianza para los acreedores del negocio, los

propios sccionistas y pablico en general.



Asimismo, merced al decreto del 21 de Abril de
1959 en el cual se establecid la Auditoria Fiscal Federal,
la actuacién del Contador Piblico en el campo de la audi-
toria, tuve una finalidad mAs, que es la de servir de me-
diador entre el fisco y contribuyente, ya que é&ste puede
designar libremente a su auditer y el dictamen que éste
emita serd aceptado por el {isco, si redne las condiciones

legales.

d) NORMAS DE AUDITOR1A.

Como ya se menciond en el punto segundo de este
capitulo, en 1947 se publicd un informe del Comité Espe~--~
cial sobre Procedimientos de Auditoria nombrado por el Ing
tituto Norteamericano de Contadores Pdblicos en donde se
proponian nueve normas que dehe observar el Contador en

sus juicios sobre los procedimientos seleccionades.

Respecto a estas normas, el propio Instituto de-

clara las siguientes expresiones:

"Las Normas de Auditoria como cosa distinta de
los precedimientos de auditoria se refieren no solamente
a las cualidades profesionales del auditor, sino también
al ejercicie de su juicio en el desarrollo de su examen

y a la informacidn relativa a é1",



"Las Normas de Auditoria deben considerarse como
los principios subyacentes de la auditoris que controlan
la naturaleza y extensién de la evidencia que va a obte-

nerse mediante los procedimientos de auditoria",

En consecuencia, las Normas de Auditoria deben
ser consideradas como un principio esencial de 1la profe-
sibn, ya que cuslquier actividad profesional, reclama re-
quisitos fundamentales que la hacen distinta de las dembs.
No solamente se requiere de los conocimientos técnicos,
es menester ademis asumir las responsabilidades inheren-

tes.

La Comisibén de procedimientos de Auditoria defi-
ne a las notmas de Auditoria como "Los requisitos de cali-
dad relativos a la personalidad del Auditor y al trabajo
que desempefia, que se derivan de la naturaleza profesional
de la actividad de Auditoria y sus caracteristicas especi-

ficas",

Las Normas de Auditoris, se clasifican en tres

grupos:

1.~ Normas Personales.
2.~ Normas Relativas a la Ejecucibn del Trabojo.

3.- Normas relativas a la Informacién y Dictamen.
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1.~ NORMAS PERSONALES.~ Este grupo se refiere a las cuali-
dades que debe tener el auditor para llevar a cabo un tra-~
bajo de esta naturalezae, siendo tres las normas que rigen

estos aspectos:

a.~ Entrenamiento técnico y capacidad profesio-
nal.~ Es decir, para estacr en condiciones de ofreccer las
servicios de auvditoria, es necesario tener una preparaciéa
sdecusda, lograda a través de los estudios realizados en
las instituciones autorizadss dentro de Territorio Naclo-
nal, ya que en el curso de la carrera se obtienen los co~-
ngcimientos fundamentales pars cjercer la profesidbn de Copn

tador PGblica.

No es suficiente sin embargo, el lograr el titu-~
1o que acredita come profesionsl, ademés de este requisi-~
ta, es necesarie haber obtenido prfictica para adquirir ha-
bilidad y criterio, ambas cualidndes sblo es posible ta-
marlas de ls experiencia vivida en un periodo bajo la di-

reccibn de un Auditor Especializado.

Estas cunlidades no pueden adquirirse en una so-
la ocasibn, ys que el constante avance en el mundo de los
negocios requiere de la implantacidén de nuevas técnicas
o procedimientos mis adecuados, cs pues obligscibn del Con
tador Fiblico estar en comstante revisiébn de sus conoci-

micntos pars conocer los avances logrados en la actividad,
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conservando asi{ su capacidad profesional,

b.~ Cuidado y Diligencis Profesionales.- Esta
cualidad, estd ligada a cuslquier actividad que se desem-
pefie, no es suficiente que se tenga capacidad, es necesa-
rio ademds poner todo el empefio posible por lograr que el
trabajo 8 realizar sea lo més cuidadoso y diligente que

se pueda.

c.- Independencia Mental.- Debido a que el Audi-
tor es llamado a emitir Su opinidén profesional, no debe
mediar ningdn hecho o circunstancia que afecte el juicio

del mismo.

El Reglamento de Etica Profesional del Instituto
Mexicano de Contadores Piblicos, en los articulos siguien-
tes establece claramente lo relativo o Independencia MHen-

tal,

El Contador Piblico que actia en forma indepen-
diente, acepta la obligacibn de sostener un criterio libre
e imparcial al examinar las cuentas y emitir su opinidn
respecto a los estados financieros. No se considerarh que
hay independencia e imparcialidad para expresar una opi-
nidn acerca de los estados financieros, cuentas y documen-~

tos, cuando el Contador Piiblico sea:
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a).-~ Pariente consanguineo o civil en 1linea rectan sin 1i-~
mitacién de grado colateral dentro del cuarto y afin
dentro del segundo del propietario o socio principal
de 1a empress o de algdn director, administrador o
empleado empleado del cliente que tenga intervencién
importante en la administracidén o en las cuentas del

propic cliente;

b).- Director, administrador o empleadeo del cliente o de
una empresa afiliada, subsidiaria o que esté vincula-
das ecconémicamente o administrativamente, cualquiera
gque sea la forma como se le designe y se le retribu-

yan sus servicios; o,

c).~ Propietario de la empresa o tenga slguna ingerescia
o vinculacibn eccondmics en un grade tsl gue pueda

afectar su libertad de criterio,

Nirgln contador phblice independiente podrd par-
ticipsr en un negocio u ocupacidn que a juicio de 1a Comi~
sién de Honor del Instituto o de la asociocidn afiliada
a que pertenezca sea incompatible con la profesidn de con-~
tador pliblico. Cuando cese ol trabajo u ocupacibn incompa-
tible, podré& previa aprobacidn de la Comisibn de Honor del
Instituto o de 18 asociacidbn afiliada a que pertenczca,
reanudar sus actividades como contador phblico 4indepen-

diente, La Comistén de Honor del Instituto, a peticibn de
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parte, calificard acerca de la compatibilidad o incompati~

bilidad a que se refiere esta regla.

El contador que desempefia un cargo piblico o
privado, solamente podrd firmer los estados e informes de
las cuentas de la dependencia oficial o de la empresa en
que preste sus servicios, indicando el carlcter del puesto
que desempefie, Sin este requisito no podré anteponer o pos
poner a su nombre o firma, inicial o expresiédn alguna que

denote su profesidén de contador piblico,

El contador plblico serd considerado culpable
de un acto que desacredite la profesién, si al expresar
su opinibén respecto a los estados financieros que haya exa
minado o al pfesentar cualquiera otra informacidn profe-

sional:

a).- Omite un hecho importante que conozca y sea necesario
manifestar para que los estados o sus informes no de-

sorienten o induzcan aconclusiones erréneas;

b).- Disimula o no informa scbre cualquier dato importan-
te que aparezca en los estados financieros y del cual

tenga conocimiento;

¢).- Incurre en negligencia grave en la ejecucién de su

trabajo profesional o al rendir el informe correspon-
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diente;

d).- No obtiene suficiente informacién para justificar la

opinidn que sustente; o,

e).- No informa respecto a cualquier desviacibén grave de
los principios contables generalmente reconocidos o
acerca de cualquier omisién importante en los proce-
dimicntos de auditoria generalmente aceptados y apli-

cabales en las circunstancias del caso concreto.

En suma, los informes y documentos que presente
el contador plblico deber&n contener la expresibn de su
juicio fundado, sin ocultar o desvirtuar los hechos de ma-

nera que puedan inducir a errvor.

El contador plblico no expresard wuna opinibn
acerca de los estados financieros ni presentard cualquiera
otra informacibn profesional, sin haber practicado un exa-
men adecuado de acuerdo con reglas de auditoria aplicadas
mediante procedimientos generalmente aceptados y laos reco-
mendados por el Consejo Nacional Directiro del Instituto.
No firmard dichos estados ni informes, sin incluir un dic-
tamen redactado de tal manera que exprese claramente su
opinibén., Cuando las salvedades o la falta de datos y com-
probaciion lo hagan nugatorio o confuso, hard constar en

su informe o al pie del estado que presente, que no puede
emitir su opinibén y también los motivos que se lo impidan.
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Tampoco permitird que los estados, documentos o informes
sean presentados en papel con su membrete cuando no hayan
sido examinados en los términos de este regla o no se ha-
gan anotaciones para aclarar que no ha examinado los pro-
pios estados o que deban leerse en relacibébn con su dicta-

men en otro estado o en el informe.

Los dictémenes, opiniones o informes gque emita
el contador phblico con su firma, deberdn ser necesaria-
mente fruto de una revisibn practicada por &1, con su su-
pervisibn o la de algin miembro o empleado de su firma,
Podré suscribir aquellos informes, dictémenes u opiniones
que se deriven de trabajos en colaboracién con otro miem-
bro del Instituto o de instituciébn similar, ya sea nacio-

nal o extranjera.

2.~ NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO.- Entre las normas per
sonales se menciond que el auditor esté obligado a ejecu-
tar su trabajo con "un cuidado y diligencia razonables"
aunque es dificil precisar cuan cuidadoso y diligente fue
un trabajo, sin embargo existen aspectos bisicos que son
precisamentc los que constituyen este grupo de tres nor-

mas:

a.- Planeaciédn y Supervisibdn.- La planeacibn es
tema del siguiente capitulo, quedando Gnicamente por men-

cionar lo referente o la supervisién del trabajo.

{
P
t
3
t
{
1
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Debido a le naturalezs de la profesibn, no es
posible que un solo suditor desempeiie todas ias labores
requeridas en una suditoria, razéa por la cusl ticne qué
delegar cierto tipo de funciones en personal de menor je~
rarquia, que desde luego deberd tener los conocimientos
sdecuados para llevar a cabo el trabajo que se le designe,
este personal, debersd ser supervisade convepientemente,
ya que el delegar funciones no disminuye la responsabili-

dad del audiror.

b.- Estudio y Evaluacibén del Control Internoc.-
Este tema se trata tsbmién con amplitud en el siguiente

capitulo.

c.~ Obtencibn de Evidencis Suficiente y Compe~
tente.- Puede considerarse estn norma como comsecuencia
de las dos anteriores, ya que precisamente el planrear y
supervisar el trabajo asl como estudiar y evaluar el con-~
trol interno, dard le pauta para precisar 1s intensidad
con que se deban realizar las prucbas y poder obtener la
evidencia suficiente que permita fundsmentar el juicia en

el cual se base la opinibn & emitir.

3.~ NORMAS DE DICTAMEN E INFORMACION,- Como término de la
avditoria estd precisamente el dictamen, pudiendo decir
que fste viene a ser el producto terminado que se entrega

al cliente, sicndo por consecuencia de suma importancie,
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ya que con base en é1 se tomarhn decisiones. Las normas

relativas a dictamen son tres:

a.,~ Aclaracibén de la Relacién de los Estados Fi-
nancieros y la Responsabilidad Asumida Respecto a Ellos.-
Es de suma importancia que el Contador Piblico aclare su
posicibén con respecto a los estados financieros firmados,
ya que no todos los balances presentados implican dicta-

minacidn,

b.- Bases de opinibdn sobre estados financieros.
El auditor, al opinar sobre estados financleros debe ob-

servar que:

~ Fueron preparados de acuerdo con los principlos de con-
tabilidad.

- Dichos principios fueron aplicados sobre bases consis-
tentes.

- La informacibn presentada en los mismos y en las notas
relativas, es adecuada y suficiente para su razonable

interpretacién.
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IT.- PLANEACION DE LA AUDITORIA

a) CONCEPTQ Y CONSIDERACIONES DE LA PLANEACION,

El boletin Na. 4 de la Comisidn de Procedimien-
tos de Auditoria del Tmstituto Mexicano de Contadores Pi-
blicos dice: Planear significa hacer planes, es decir, de-

cidir anticipadamente lo que se va a ejecutar.

En mi opinidn planeacidn en un concepto general
serd: investigar, y de acuerdo al resultado, formor o ela-
borar para decidir de una manera anticipada el trabajo a
desarrollar, sujetes a la flexibilidad de las contingen-
cias que se presenten y al buen juicio y criterio del ou-
ditor. E1 auditor deberd llevar a cabo su trabajo, debien~
do aplicar sus conocimientos especializados y sujetarse
a clertas normas y procedimientos previamente establecidos
que vienen a constituirse por asi decirlo como requisitos
minimos obligatorios para efectuar el trabajo de audito-

ria.

Planear el trabajo de auditeria serd decidir pre
viamente cuhles son los procedimientos mis convenientes
que han de emplearse y qué cxtensibn se les dard o las
pruebas, la opartunidad para su aplicecidn, qué papeles
de trabajo se emplearin para registrar los resultados, qué
personal intervendrd es el trabajo asi como la calidad prg

fesional del mismo.
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Pero en el momento de planear el trabajo a rea-
lizar como en cualquier tipo de planeacién hay qué consi-

derar las preguntas siguientes:

1°, :Qué vamos a hacer?
29, ¢{Qué serd lc mhs conveniente?
39, iCébmo y cuBindo lo vamos a elaborar?

4%, (Quién lo va a elaborar?

Sin embargo, debemos tener presente las condi-
ciones y caracteristicas propias de lo que estamos planean
do, as! como las limitaciones que pueden presentarse en
el desarrollo del trabajo. En mi opinién es razonable que
en auditoria se tome mucho en cuenta la importancia rela-
tiva de los diferentes conceptos que integran los estados
financieros, de ahi podemos tener una base para la exten-

sibn de nuestras pruebas a realizar.

Es sabido que el trabasjo de auditoria puede pla-
nearse no solamente bajo el buen juicio y experiencia del
Contador PGblico, sino que también puede auxiliarse de
otras técnicas o métodos para la planeacidén de su trabajo,
debido al desarrollo comercial, econdmico y financiero de
las empresas se encuentra ante la complejided del crecien-
te volumen de las operaciones de las empresas, se efectfa
la aplicacibn del muestreo estadistico, la utilizacién de

programas de trabajo de suditorfa. Sin embargo llego a
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concluir que el auditor aplica su criterio profesional en
forma exhaustiva, pudiendo auxiliarse de técnicas de and-
lisis de los estados finamcieres, las cuales permitirdn |
planear en forma mis adecuada el trabajo a desarrollar re-
duciendo sus pruebas al minimo y concretdndose en las
4reas propicias de opinar respecto a los resultados obte-

nidos derivados de su examen.

Ademis, se puede considerar el anélisis de los
estados financieros como una técnica complementaria en el
desarrollo de la auditeria, pudiendo obtener ventajas ta-

les como:

1%, Sefalard &reas en las que deberdn aplicarse procedi-

mientos y téecnicas especiales de auditoria.

29, Mostrar problemas importantes que posteriormente serén
motivo de discusidén con el cliente, o bien, nos lleva-
rdn @ investigaciones y verificaciones adicionales,

3°. Cuasndo existan pérdides o fluctuaciones de caricter

extraordinario y ayudard @ determinar la extensibn y

alcance de nuestras pruebas.

Por consiguiente, el ondlisis de los estados f£i-
nancieros, nos auxilia dentro de 1p auditoria, tanto en

la planeacibdn come en la ejecucidén del trabajo,
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La aplicacibén de razones e {ndices deben ser lle
vadas a cabo con juicio razonable, principalmente encami-
nando a detectar incorrecciones o inconsistencias en la
aplicacibn de los principios de contabilidad, as{ como po-
siblees errores o irregularidades en los registres conta-

bles,

Uno de los problemas importantes estriban en de-
terminar las cifras que deben en un momento dado conside-
rarse como fluctuaciones extraordinarias o significativas,
una base pueden ser los controles internos establecidos
y en forma mds segura el criterio y experiencia del audi-

tor.

Las fluctuaciones pueden ser ocasionadas por al-

gunos factores tales como:

19, Tendencias: Estss en un momento no se pueden conocer
por medio del enélisis de estados iinéncieros, y& que
éstos pueden desarrvollarse en perfodos de tiempo més
o menos largos, estas teadencias pueden ser por una

administracién dindmica e imeginativa.

2%, Estacionales, Las cuales en cierta forma son sencillas
como su nombre lo indica, son por temporadas, siempre
y cuande las tendencias sean consistentes, ¢l auditor

estard en condiciones de apreciar la industria sujeta
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a examen,

IRREGULARIDADES: Requieren mhs de la atencibn
del auditor porque normalmente se efect{an investigaciones
exhaustivas encaminadas a determinar el significado y ra-
zonabilidad, as! como su adecuado tratamiento contable,
estas fluctuaciones carecen normalmente de una aplicacibn
ldgica, pero es aqui donde 1a intuicibn, el juicio y el
criterio del! auditor, deberén sobreponerse en forma defi-

nitiva,
b} INVESTIGACION PRELIMINAR,

Cuando un cliente solicita un servicio de un
despacho de contadores piblicos independientes, éste debe
de tener una idea, cuando menos a grandes rasgos, del vo-
lumen y caracteristicas del trabajo, a efecto de poder co-
tizar sus honorarios. Esto, claro, se logra por medio de

ciertas investigaciones en las que se ecncuentran:

1) Las platicas con funcionarios y cmpleados. BEstas con
con el objeto de obtener informaciébn no sblo respecto
a asuntos contables y financieros, sino también respec-
to a otros puntos como son: produccién, ventas, crbédi-

tos.

2) Visitas a la compaiiia,
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Estas visitas dar&n una idea mis completa de las carac-

teristicas de sus operaciones.

3) La revisibn de dictémenes de auditorias anteriores de
otros contadores pliblicos. Este etudio servird para de-
cidir sobre 1lan extensidn de determinados procedimien-
tos de auditoria, basados en la calidad del contador

piblico que efectud anteriormente la revisibn,
4) Estudio de los estados financieros en los cuales sus
cifras se pretende dictaminar, o los {(ltimos que tenga

preparados la compaiifa.

5

-

Investigacidén superficial del control interno. Esto
servirh como medio para aprovechar superficialmente su
efectividad y estimar el tiempo necesario para hacer

la auditoria.

En m3 opinién.

Es importante determinar la conveniencis de es~
tablecer en los despachos de contadores plblicos una guia
impresa que indique cn forma general y ordenada los asgun-
tos principales a investigarse y que pudieran afectar la
extensibén del trabajo; éstas debiéndose llenar en las pri-
meras entrevistas con el cliente, y conteniendo: fdentifi-
cacibn del cliente, contacto o relacibén, servicio a pres-

tar, periodo y plazo, aprobaciébn y pago de los servicios,

i
i
|
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descripcién y dimensiones de la empresa, situacidn fiscal,
organizacibén interna, sistema de contabilidad, aspecto le-

gal, etc,

Las ventajas principales de dicha guia son:

19. Como ayuda para no omitir asuntos importantes.

29, Para la obtencién de datos més claramente.

3%, Como medio de informAcién que podria consultarse pos-
teriormente.

49, Como fucnte de datos para preparar el andlisis de tiem
po estimado pars cxaminar cada renglén de los estados
financicros.

5%, Como evidencia escrita de la informacidn e¢n que se bha-

s6 la estimacibén de los honorarios,

Al efectuar las pllticas propuestas el contador
piiblico debe asegurarse que ¢l cliente haya comprendido
el objeto y alcance de la auditoria, y las limitaciones

en la responsabilidad del profesionista,

En mi opinidn aun cuande los dates no se hayan
comprobado inmediatamente en las investigaciones prelimi-
nares, es conveniente dejarlos snotados en papeles de tra-
bojo con el objeto de aprovecharlos con posteridad, inde-
pendientemente que se deja evidencia escrita de la infor-

macibén proporcionada inicialmente.



25

Para obtener la informacién y cerciorarse de la
veracidad de las cifras que muestran los estados financie-
ros suvjetos 8 examen el contador piliblico necesita realizav
investigaciones que le den la certeza que requiera para

su dictamen o informe,

De acuerdo al boletin No. 2 de la Comisibn de
Procedimientos de Auditorfia: Los métodos précticos de in-
vestigacién y prueba que el contador phblico utiliza para
lograr la informacidén y comprobacibébn necesaria para su

opinibn, se deneminan "Técnicas de Auditoria".

En relacién al desarrollo de las técnicas de au-
ditoris en las diversns fases de una visita preliminar,
debemos considerar si el estudio y evaluacidn del control
interno se 1llevé con bastante anticipacién a la fecha que
se esth revisando. Debemos revisar nuevamente los sistemas
y realizar algunas pruebas complementarias para asegurar-
nos que los controles continuaron operando correctamente
en el lapso posterior a la revisibn inicial de la audito-

ria.
De acuerdo a la clasificacibn de las técnicas
de auditoria nos da el Boletin No. 2 de la Comisibn de

Procedimientes de Auditorfia son:

1?. Técnica del Estudio General, Examen de carfcter pano-

i
;
{
;
!
i
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rdmico sobre un 4rea o cuenta de los estados [inancie~

ros, con juicio c¢ritico del auditor pars determinar

el trabajo a desarrollar, nos dice el Boletin que esta

técnicu puede ser:

a) Formal. Cuando le anteccden recursos técnicos, como
la preparacidn de estados comparativoes.

b) Informal. Por sola lectura de los estados, cuentas

o documentos sometidos a examen,

Técnica del Andlisis. Clasificar una cifra o un votal

dividido en partes homogéneas, El an&lisis peneralmen-

te se aplica a cuentas o rubros genéricos do los esta~
dos financieros, dada la naturalecza de estas cuentas

y rubro, puede ser bhsicamente de dos clases:

a) Anklisis de saldo: E1l andlisis de partidas residua-
les y su clasificacidén en grupos homogbneos y sig-
nificativos.

b) Andlisis de movimientos. El anilisis debe hacerse
por agrupacibn, confurme a conceptos homogéneos y
significativos de los distintos movimientos deudo-
rers y acreedores que vinieron a constituir el sal-

do final de le propia cuenta,

Técnica de la laspeccibn,
Es el examen fisico de bienes materiales o de documen-
tos com el objeto de cerciorarse de la autenticidad

de un activo o de una operacids registrada en la con~
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tabilidad y presentada en los estados financieros.

Técnica de la Confirmacién,

£s la obtencién de evidencia suficiente y compe-
tente por el dicho de terceros, independiente de la
empresa examinada y que se encuentra en condiciones
de conocer la naturaleza de la operacién, por lo que

puede informar de una manera vilida sobre la empresa.

Técnica de la Investigacibn.

Es la evidencia comprobatoria y competente a través

del dicho de funcionarios y empleados de la empresa,

esta técnica puede ser:

a) Formal. Cuando el Contador Phblico obtenga eviden-
cia y la ponga por escrito.

b) Informal., Cuandc se obtiene evidencia pero no hay

necesidad de ponerla por escrito.

Técnica de las Declaraciones o Certificaciones.

La obtencibén de evidencia o suficiencia competente gque
obtiene el Contador Piblico de las plédticas con fun-
cionarios y empleados de una empresa, debe hacerse por
escrito dirigida al auditor y firmada por la persona
que proporcione los datos y papel membretado de la

compaiiia.

Técnica de la Observacibn.
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Mediante la cual se obtiene evidencia de la forma como
se realizan las operaciones en la empresa, déndose
cuenta personalmente de modo abierto o discreto, de
forma como el personal de la empresa realiza ciertas

operaciones.

89, Técnica del Calculo,
0 sea, la comprobacibén de las operaciones aritméticas
en las cuales estin basados los hechos de los estados
financieros, El auditor puede cerciorarse de la co-
rreccibén numérica de estas partidas mediante el cllcu-

lo independiente de las mismas.

Generalmente el Contador Plblico no puede obte-
ner evidencia suficiente y competente, como resultado de
una prueba, sino que, llega a formar su coanviccibn por el
resultado concurrente de varias pruebas diferentes aplica-
bles a la misma partida o al mismo grupo de hechos o cir-
cunstancias es lo que se denomina, procedimientos de audi-

toria.

Datos o asuntos que pueden atenderse en las vi-
sitas preliminares que realiza el Contador Piblico pueden

ser:

1. Qué informacidn nos puede preparar el clien-

te, para utilizarla el auditor como papeles de trabajo ta-
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les como: relaciones y comparaciones analiticas, porcenta-
jes de variaciones en el afio respecto a ejercicios ante-

riores,

29, La discusién de los estados financieros, as-
pectos principales, aun cuando sdlo se cuente con cifras

preliminares.

32, Actualizacidn del archivo permanente,

4%, Informes al cliente sobre las observaciones

advertidos.

En mi opinién la eficacia en el trabajo de audi-
toria se refleja mAs positivamente cuando se tienme contac-
to frecuente con los funcionarios de la empresa que sc
examina, con las visitas preliminares se podréd tener una
visibn para enfocar nuestra atencidén sobre asuntos que lo
requieran., Con esta relacidén por parte del auditor el
cliente podré apreciar mejor los beneficios de una audito-
ria bien planeada y estar& en posibilidad de colaborar en

forma m&s positiva.

Como conclusidén, las visitas preliminares son
por consecuencia la clave para la adecuada planeacidn del

trabajo y la ejecucién eficiente del mismo.
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c) EVALUACTON DEL TIEMPQ.

Dentro de la planeacidn del trabajo adesarrollar
es punto importante que el auditor tenga una base aun cuapn
do ésta sea estimada del tiempo a emplear en general y en

cada una de las Areas de los estados financieros.

Cuando el auditor haya evaluado la informacibn
sobre los estados financieros, debe programar los tiempos
estimados a emplear en cda una de las Areas y puede ser
tan detallado como lo considere conveniente, contendrd el
nimero de horas para el examen de cada rengldn de los es-
tados financieros, as{ como la preparacibén de memordndums
de sugestiones de control interno, pléticas y entrevistas

con funcionarios de la compaiia.

Pero es necesario destacar que existen condicio-

nes que aumentan el tiempo entre las que se pueden citar:

A) En una auditoria inicial no se tiene un cono-
cimiento tan amplio de las operaciﬁnes, registros, proce-~
dimientos, etc., de la empresa, como en el caso de un exa-
men subsecuente, porgque normalmente el alcance que se le
dé a la revisidéon de determinadas secciones ser& mbs am-

plio,

B) Los procedimientos de auvditoria en el caso
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de las iniciales, cubran periodos mayores en lo que res-

pecta por ejemplo a la revisibén de cuentas histdricas,

C) Hay mayor posibilidad de encontrarse con de-
terminadas situaciones que obliguen 8 aumentar las pruebas
previstas originalmente cuando se trata de primeras audi-

torias,

D) En auditorias iniciales el estudio del con-
trol interno se efectOa en forms extensa y profunds, En
las subsecuentes aun cuando debe revisarse otra vez en
forma completa, no es necesario profundizar demasiado en

determinadas Areas,

Una vez evaluada la informacibén obtenida sobre
los estados financieros que se van a examinar, se prepara
un programa general por Areas o renglones, simultlneamente

con un anflisis de tiempo necesario para efectuarlo,

Ya elaborado el andlisis de tiempo se conocerh
el nimero total de horas que se empleardn por el encargado
y sus ayudantes y se estimaré el tiempo que se lnvertird
en la supervisibn del examen asi como el de 1la preparacidn
y envio del informe, Una vez determinado el nimero de ho-
ras que se utilizarén en la revisibn, se prepara un presu-
puesto de tiempo clasificado por categorias del personal

a fin de obtener la cotizacibn total de honorarios,
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Al preparar el presupuesto de tiempo, habré qué
tomar en cuenta algunos factores que pueden modificar el
mismo como son: el grado de cooperacidn que se reciba del
personal del cliente, la condicibn real de los registros
contables, el grado de eficacia del sistema de control in-
terno, etc. En el caso de auditorias subsecuentes, los
presupuestos de horas se formulan con base en el tiempo
realmente empleado en trabasjos anteriores, la experiencia
del personal y la clase y extensién dc los procedimientos
a utilizar, de acuerdo con la organizacibn interna del

cliente,

Una vez formulado el control de tiempo, estarh
en posibilidad el auditor de tener una idea general, de
conocer el total de horas estimadas que empleard el encar-
gado y sus ayudantes en el desarollo del trabajo, teniendo
en cuenta el tiempo que se empleard con la supervisibdn de
los papeles de trabajo, asi como el que emplearn las me-
canbgrafas en la preparacibédn, confronta y envio del infor-

me,

Por lo que se refiere al auditor externo, es de
gran utilidad este control de tiempos porque serd una base
una vez hecha la comparacibn contra sus tiempos reales,
para efectuar el cobro de sus hoporarios. Y el auditor
interno a su vez estd en posibilidad de informar en forma

aproximada cufinto tiempo le llevarh una determinada revi-
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sibn y qué personal estard asignado en la misma.

El uso de presupuestos de tiempo permite descri-
bir y controlar el trabajo, evaluar y promover la eficien=-
cia del personal, y en caso de desviaciones, enfocar la

atencibén para investigar las causas.

d) EXAMEN DEL CONTROL INTERNO.

"La Comisién de Procedimientos de Auditoria del
Instituto Mexicano de Contadores Pliblicos considera que
al emitir una opinibén profesional sobre estados financie-
ros, el examen del control interno es la base fundamental
sobre la que se spoyan la naturaleza, la extensibn y la
oportunidad de las pruebas de los registros de contabili-
dad y de los demés procedimientos de suditoria, que se

aplican en cada caso".

"Segltn lo define el Comité de Procedimientos de
Auditoria del Instituto Americano de Contadores en su es-
tudie Inmternal Control, publicado en Noviembre de 1948"

el concepto que da es el siguiente:

"El control interno comprende el plan de organi-
zaciébn y todos los métodos y procedimientos que en forma
coordinada se adoptan en un negocio para la proteccién de

sus activos, la obtencidn de informacién financiera co-
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rrecta segura, la promocibn de eficiencia de operacibn

y la adhesidn a las politicas prescritass por la direccién.

Esta definicibén reconoce que el sistema de con-
trol interno se extiende mhs alld de las funciones que di-
rectamente corresponden & los departamentos contables y
, financieros, tal sistema puede incluir control presupues-
tal, costos estédndar, informacibn peribdica sebre la ope-
racibn, analisis estadis{icos, su distribucibn, programas
de adiestramiento de personsl y un cuerpo de auditorla in-

terna.

Por lo consiguiente, los objetivos del control

interno son:

a) LA OBTENCION DE INFORMACION FINANCIERA CORRECTA Y SEGU~
RA. Que es bhsica para el desarrollo del negocio, ya
que es una base para tomar decisiones asi como la pla-
neacifon de las actividsdes futuras es necesario el
control interno, para ascgurar la veracidad de la mis-

ma.

b) LA PROTECCION DE LOS ACTIVQOS DEL NEGOCIQO. El examen de
estados financieros no tiene por objeto el de descubrir
desfalcos y otras irregularidades similares, se basa
en el sistema de control interno establecido de acuerdo

al cual el sistema de contabilidad es adecuada.
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¢) LA PROMOCION DE EFICIENCIA DE OPERACION. Que desde lue-
go se refiere a mejorar la productivided de las empre-

8as,

En lo referente a auditoria interna el auditor
tiene como objetivo principsl el de ayudar a la gerencia
al logro de la administracién mAs eficiente de lps opera-
ciones de la organizacibn, pero podemos enumerar algunos

objetivos mhs determinantes como son:

12, Comprobar la exactitud y razonabilidad de
los datos contables existentes y la efectividad de los

procedimientos internos.

2%, Revelar y corregir 1a ineficiencia en 1las

operaciones.

3%, Recomendar cambios necesarios en las diver-

sas fases de las operaciones.

4%, Averiguar el grado de proteccibn, clasifica-
cibébn y salvaguarda del sctivo de la compaiila, contra pér-

didas de cualquier clase o descripcibdn,

La auditoria interna alcanza el dominio de una
investigacibén y anblisis peribdicos y completos de las

operaciones de la empresa.
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Como modelo de un cuestionario de control inter-

no se acompaila en el apéndice B un ejemplo.
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I1I. EL PORQUE DE LA EXISTENCIA DE LOS
PROGRAMAS DE AUDITORIA.

a) ALGUNAS GENERALIDADES SOBRE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA.

Los programas de trabajo deberdn ser formulados
antes de iniciar el trabajo ya que servirdn de guia y di-
reccibn para comparar el trabsjo desarrollado. Como cual-
quier otro tipo de planeacidn bien ideado, un programa
cuidadosamente trazade y ejecutado, proporciona orden y

coordina la realizacién de la auditoria.

Comfinmente los programas se presentan en forma
de instructivos y su amplitud es a discresibn del encarga-
do principal, dependiendo esto de varios factores. En oca-
siones, se nombra a un auditor, de cuyos conocimientos
profesionales se tienen buenas pruebas, para que realice
un trabajo, sin instruirlo demssiasde. Los instructives de
auditoria pueden resultar breves y requerir ampliaciones
considerables para poderse ejecutar, no siempre se podré
tener a los ayudantes bajo una supervisibén adecuada y serd
entonces cuando se deban expresar 6rdenes mAs precisas pa-

ra suplir la falta mencionada.

Como modelo de un programa de trabajo de audito-

ria se acompaiia en el apéndice A un ejemplo.
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b) CONCEPTO E TMPORTANCIA DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA.

De acuerdo con lo establecido por la Comisién
de Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de
Contadores Piblicos, en su boletin No. 4 de enero de 1957,

el programa de auditoria es:

"Un enunciado légicamente ordenado y clasificado
de los procediﬁientos de auditoria que han de
emplearse, la extensién que se les ha de dor y
la oportunidoad en que se han de aplicar. En oca-
siones se agrega a esto, algunas explicaciones
o detalles de informacién complementaria, ten-
dientes a ilustrar a la persona que va a aplicar
los procedimientos de auditoria, sobre caracte-

risticas o peculiaridades que debe conocer".

En mi opinién los programas servirdn como una
salvaguarda de que no se omitird algln detalle importante
dentro del trabajo de revisién. Por lo que estoy de acuer-
do en los programas de trabajo deben de estar enfocados
a las 4recas en que se debe prestar mis su atencidn, nece-
sidad de un programa de auditoria ya que se puede conside-
rar a éste como punto de patida y al mismo tiempo como una
base de orientacidn constante en el transcurso de la audi-

toria.
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19, Observar los tipos de errores o irregulari-
dades que pudieran ocurrir y con qué frecuencia suceden,
también considerar la naturaleza de las operaciones y la

eficacia de sus respectivos controles internos.

29, Tener la certeza o seguridad de la informa-
cién disponible que nos podria indicar la presencia o au-

sencia de um error o irregularidad importante.

Es importante hacer notar que para un cliente
el programa de auditoria debe ser revisaodo constantemente,
4e acuerdo con las condiciones cambiantes de las operacio-
nes del cliente y de acuerdo con los combios en los prin-

cipios, normas y procedimientos de auditoria.

Es importante al desarrollar un programa de au-
ditoria y un cuestionario de control interne para un cliepn
te determinado, tener cuidado de incluir todos los proce~
dimientos y preguntas aplicables a las operaciones de ese
cliente, para esto deberd aplicarse el sentido comfin y un
sano juicio en el esarrolle, deber&n omitirse los renglo-
nes sin iwportancia, y los renglones importantes deberén
incluirse de acuerdo con las circunstancias del trabajo,
claro que tratdndose de un cliente nuevo el auditor debe-
r4d estudiar todas las operaciones y condiciones existen-
tes, En auditorias posteriores el auditor revisard su pro-

grama y el cuestionario de la auditoria anterior tomando
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en cuenta las modificaciones hechas por el cliente en las
operaciones, personal y productos y procedimientos conta-

bles.

Es esencial hacer notar que los programas de
trabajo normalmente se elaboran en hojas substituibles,
divididas por #reas o secciones, con el objeto de que,
cuando haya necesidad de aumentar, disminuir o cambiar
parte del contenido, no se tenga qué repetir el programa

nuevamente,

Al planear el programa de auditoris deberd de
hacerse uso de todas las ventajas, comec de los conocimien-
tos y criterio personal con el objeto de no poner en el

programa procedimientos excesivos.

c¢) CLASIFICACION DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA,

Es sabido que anteriormente se consideraba préc-
tico tratar de elaborar programas de auditoria que sirvie-
ran para cumplir con todos los fines de ésta, o para los
diversos tipos de suditorias (auditorfa fiscal, auditoria

auditoria financiera, etc.).

Sin embargo, el aumento y sofisticacibén de las
operaciones de los negocios modernos ha originado un au-

mento considerable en la diversificacién de las condicio-
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nes y problemas que el contador plblico puede encontrar
en el curso del trabajo, esto como conclusién nos indica
que no es conveniente que un programa de auditoria se apli
que en todos los casos ya que no seria practico, como tam-
poco es prlctica la uniformidad de las operaciones conta-

bles,

El Comité de Procedimientos de Auditorfa del
Instituto Mexicano de Céntadores Piblicos en su informe
especial titulado "Fijacién Provisional de Normas de Audi-

toria" declaré:

"“..,Ho es préctico, por la gran diversificacién
de las circunstancias o condiciones que se encuentran, ex-

pedir un programa de auditoris para todos los fines...",

No obstante es sabido que los despachos de con-
tadores piblicos consideran préctico implantar normas bé-
sicas para la ejecucién de trabajos de auditoria. El em-
pleo de estas normas o procedimientos de auditoria esta-
blecidos como gula de trabajo deben ser susceptibles de
modificarse o adaptarse conforme las circunstancias lo re-

quieran, resumiendo todo esto en un programa de auditoria.

Los programas de auditoria se pueden clasificar:
A) Desde el punto de vista del grado de detalle a que lle-

gan.
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B) Desde el punto de vista de su relacidn con un trabajo

concreto,

Y tomando en cuenta el grado de detalle a que
llegan, los programas de auditorias se clasifican en:
1) Programas generales,

2) Programas detallados.

PROGRAMAS GENERALES,

Son aquellos que se limitan a un enunciado pené-
rico de los procedimientos de auditorino que se deben apli-
car, con mencibén de los objetivos particulares en cada ca-

so.

FROGRAMAS DETALLADOS.

Son elaborados para la revisién o examen de al-
guna &rea determinada o bien para aquellas personas que
tiencn poca experiencia, a las cuales se les tiene la ne~
cesidad de explicar paso por paso del trabajo a desarro-
llar. En concreto se puede decir que son aquellos en los
que sc¢ describe con mucha minuciosidad la forma préctica

de aplicar los procedimientos de auditoria,

A la vez éstos se dividen en:
12, Programas esténdar y

29, Programas especificos,
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PROGRAMAS ESTANDAR.

Son aquellos que mencionan los procedimientos
de auditoria a seguir en casos o situaciones aplicables
a un nimero considerable de empresas o a todas las que

forman la mayoria de la clientela de un despacho.

PROGRAMAS ESPECIFICOS,
Son wsquellos que se preparan o formulan concre-

tamente para cada situacibén particular.

Este a su vez se divide en 2 tipos:

Predeterminados y Progresivos.

El programa predeterminado es una lista detalla-
da de los procedimientos de auditoria que se prepara antes
de su iniciacibén y cuyos procedimientos sc intentan seguir

lo mhs estrictamente posible a trovés de toda la revisioén,

E1l tipo de programa progresivo consiste en que
partiendo de un proyecto general de las principales fases
de la revisidn, se dejan los detalles del trabajo para

llenarsc a medida que éste avanza.

Como conclusibn puede decirse que cualquiera que
sea el programa que se use, el auditor siempre debe de es-

tar preparado para modificarlo o si en el curso de su tra-
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bajo lo considers necesario para que la auditoria se desa-
rrolle en tal forma gue su resultado le permita expresar

su opinidn sobre los estados financieros que examina.

d) VENTAJAS Y DESVENTAJAS.

En mi opinibén los programas de trabajo de audi-
toria como ys vimos en el inciso anterior son indispensa-
bles, sin embargo se ha llegado a considerar que éstos li-
miten la responsabilidad, iniciativa y el criterio de las

personas encargadas de su cumplimiento y desarrollo.

A continuncibn enumeraré las ventajas y desven-

tajas que 8 mi consideracibn existen.

VENTAJAS :

1°, Establecen divisién del trabajo entre el personal de
auditoria. Lo que permite que el trabajo se lleve a
cabo con mayor fluidez y se delimiten responsabilida-

des.

2%, Ahorro de tiempo en estar dando explicaciones verba-
les.
3%, Proporcionan un plan a seguir con el nbmero de difi-

cultades y confusiones.
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59,

62,

8o,

99,

10¢,
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Los supervisores pueden planear las tareas que habrén
de realizar sus ayudantes utilizando al méximo su ca-

pacidad.

Se observa claramente el avance de la auditori{a en ca-

da seccibn del examen.

Es una base para la planeacién y programacién de afios

subsecuentes,

Facilita la supervisién de papeles de trabajo a los

suditores.

Si el encargado de la auditoria es asignado & otro tra
bajo, su sucesor puede observar rhApida y fhcilmentelo

realizado y lo pendiente de hacer.

Cuando se concluye la auditoria, el programa sirve pa=-
ra verificar que no hubo omisibén alguna en los proce-

dimientos.

Sirve de guia al hacer la planeacién de auditorias
futuras. En &)1 se anotan tanto las Areas débiles como
las fuertes, por lo que se refiere al control inter~
no, El auditor estard en aptitud de aumentar o redu-
cir el programa, previamente a la iniciacién de la re-

visiédn, con el fin de investigar problemas especiales,
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En ocasiones se argumentan las sigulientes des-

ventajas de los programas de auditorias.

DESVENTAJAS.

19, El programa prefijado inhibe al auditor, pues éste se

concreta a desempeiliar las taresas sefialadas, conside-

rando que no debe hacerse més,

29, El empleo de un programa de auditoria da como resulta-
do una auditoria corriente y de cajén.
39, Puede ejecutarse trabajo innecesario cuando el control

interno sea eficlente, o cuando los errores no sean

de importancia en cuanto a su monto.

En mi opinién estas desventajas desaparecen si
se tiene en consideracidn que los programas deben ser fle-
xibles, e¢s decir, que se puedan modificar a la luz de las

circunstancias.

Como conclusibén podemos decir que las caracte-
risticas vitales de todo auditor deben ser su iniciativa
y espiritu de investigacién, las cuales deben ser ejecuta-
das al méximo, por lo tanto se deduce que si 1la puditoris
resulta de cajén serd culpa del auditor y no del programa

de auditoria,
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IV, ASPECTOS FUNDAMENTALES PARA LA
ELABORACION DE UN PROGRAMA DE
TRABAJO DE AUDITORIA.

En mi opinién al elaborar los programas de tra-
bajo, se deberafd tener en cuenta, ademhds de los estudios
preliminares y la evbaluacién del control interno tres as-
pectos fundamentales que son, los objetivos de la revi-
sibén, el alcance de la revisién y la oportunidad de la re=

visién,

Cda uno de los aspectos es determinante en el
desarrollo de la auditoria porque al conocerlas, se enfo-
can con facilidad los puntos que prescntan mayor grado de
dificultad o bien, por los objetivos perseguidos, culles

son los renglones de mhs interés,

A continuacién se exponen breves comentarios de

cada uno de los aspectos mencionados:

a) OBJETIVOS DE LA REVISION,

En el curso de las visitas preliminares, deben
quedar estasblecidos los objetivos que se persiguen al
llevar a cabo la revisibén, de acuerdo con las caracteris-

ticas del negocio.
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Existen sin embargo, objetivos particulares para
cada fase del trabajo, que pueden considerarse como comu-
nes en todas y cada una de las auditorias que se practi-
quen, por ejemplo, al revisar los renglones de efectivo

en caja y bancos, los objetivos de la auditoria serén:

a) Determinar si los fondos de efectivo y depb-
sitos a la vista que se presentan en los estados financie-

ros son auténticos.

b) Determinar si esthn presentados todos 1los

fondos y depbésitos que existen.

c) Determinar si los fondos y depésitos que se
presentan dentro del rubro Efectivo en Caja y Bancos lle-

nan las condiciones de disponibilidad.

d) Determinar si los fondos y depbsitos que no
son dinero efectivo o sustitutos perfectos de dinero, como
divisas extranjeras y metales preciosos, estén adecuada-

mente valuados.
Al examinar el rubro de cuentas y documentos por
cobrar, los objetivos generales que deberdn considerarse

son los siguientes:

a) Determinacibén de la autenticidad de los dere-~
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chos adquiridos que se presentan en el balance,

b) Determinacibébn de la propiedad de su presen-

tacién en el balance.

¢) Examen de su veluacidn y probabilidad de co-

bro de los derechos presentados.

d)} Verificacibn de las cuentas y documentos por
cobrar como partes integrantes del régimen de propiedad

del negocio.

El examen de inventarios tiene como objetives

comunes:

a) Asegurarse que las cifras que se muestran co-
mo inveantarios estin ecfectivamente representadas por mate-
riales, mercancias, abastecimientos y productos que exis-
tan fisicamente y, consecuentemente, el auditor debe sa-
tisfacerse que el cliente ha tomado el cuidade razonable
para la determinacibdn de las cantidades fisicas y el esta-

do de los inventarios.

b) Que los inventarios se hayan valuado de acuer
do con los principios de contabilidad generalmente acepta-

dos,

i
¢
'
h
\
‘
i
§
i




51

c) Que los inventarios estén aritméticamente co-

rrectos.

d) Que contengan solamente mercancias y materia-
les en buenas condiciones de uso o de venta y que se ex-
cluyan las existencias obsoletas y defectuosas, o bien que
ge estasblezcan provisiones adecuadas para posibles pér-

didas al) disponerse de dichas existencias.

e) Que la empresa efectivamente tenga posesibn
legal de las existencias y que cualquier gravamen gue exis
ta sobre los {nventarios se muestre claramente en los es-

tados financieros con las notas relativas a los mismos.

f) Que la presentacién de los inventarios en los

estados financieros sea correcta.

El examen de los renglones de activo fijo tienen

como objetivos normales:

a) Comprobar gue los bienes son propiedad de 1la

empresa que los muestra en su balance.

b) Conocer y mostrar en el balance cualquier 1li-

mitacidn o gravamen a esa propiedad.

c¢) Cerciorarse de qgue todos los bienes de los
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cuales la empresa es propietaria, estén reflejados en el

balance.

d) Comprobar que la presentacidn de estos bienes

en el balance sea al costo de adquisicidn.

e) Comprobar gque el cémputo de la depreciacién
sea razonable, consistente con el ejercicio anterior y de
acuerdo con los métodos éccptados para calcularla, adenis
de que la parte proporcional del ejercicio jue se revisa,

esté correctamente cargada a resultados,

f) Ascgurarse del adecuado registro de las altas

y bajas de los bienes a que se refiere este rengldn.

Las-partidas que formen parte del balance consi-
deradas como activos intangibles, al ser revisadas, debe-

rdn tenerse en cuenta los siguientes objetivos:

a) Asegurarse de que el saldo en que esthn pre-
sentadas las partidas de que se trata, representa blenes
de los que se derivardn beneficios para ejercicios futuros
y que no se incluyen conceptos que debieron ser absorbidos
en ejercicios anteriores. Se deberd comprobar que estén
presentadas en los estados financieros de acuerde con los
principios de contabilidad generalmente aceptados aplica-

dos sobre hases consistentes con las del ejercicio ante-
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b) Precisar si el lapso de aplicacibn a ejerci-
cios futuros, en su caso, es razonable, o que por tratarse
de partidas de duracién indefinida excepcionalmente es

adecuado no amortizarlas,

c¢) Comprobar que estén valuadas al costo.

d) Comprobar que el cargo a resultados, derivade
de la aplicacién del costo de los intangibles de vida 1li-
mitada, esté de acuerdo con los principios de contabilidad
generalmente aceptados, aplicados sobre bases consistentes

con las del ejercicio anterior.

Por lo que respecta al examen de cuentas y docu-

mentos por pagar, los objetivos son:

a) Cerciorarse de que todas las deudas contrafi-
das y pendientes de liquidar a plazo menor de un aifio, es-

tén registradas en cuentas y presentadas en el balance.

b) Cerciorarse de que todos los saldos que nmues-
tran las cuentas y documentos por pagar, corresponden efec

tivamente a obligaciones reales y pendientes de cubrir.

c) Determinar la correcta clasificacibn de estas

deudas segin su naturaleza, documentacién y fechs o época
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de vencimiento,

Los objetivos de la revisién de pasivos acumula-

dos serén:

a) Satisfacerse de que todas las obligaciones
sujetas a pago o liquidacidén a corto plaze se incluyen en

montos razonables en los estados financieros,

b) Determinar si los estados financieros inclu-
yen estimaciones de pasivo con importes exagerados o por
conceptos que no justifican claramente una provisibn fi-

nanciera,

Al examinar los pasivos a largo plazo de una em-

* presa, los objetivos perseguidos son:

a) Cerciorarse de que todas las deudas contrai-
das y pendientes de liquidar con vencimiento mayor de un
aiio, a la fecha del balance, estén registradas en cuentas

y s¢ presenten en el balance,
b) Cerciorarsc de que todos los saldos que mues~
tran las cuentas y ducumentos por paar corresponden a obli

gaciones reales y pendientes de cubrir.

c) Determinar la correcta clasificacién de 1las
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obligacicnes, cuidando principalmente de que si parte del
pasivo que era a largo plazo vence en el término del afio
siguiente, esta parte sea excluida del pasivo a largo pla-

zo y presentada dentro del circulante.

d) Determinar las garantias otorgadas y los gra-

vhmenes que sobre algln activo puedan representar.

La revisién de las contingencias tiene como ob-

jetivos fundamentales:

a) Comprobar que todas las contingencias de im-
portancia estén mencionadas en los estados financieros o

en notas a los mismos.

b) Determinar, en los casos en que el resultado
de las contingencias se pueda anticipar razonablemente y
que redundard en pérdida para el negocio, que se hayan he-

cho las provisiones necesarias en la contabilidad.

¢) Determinar, como consecuencia del estudio de
las contingencias, si por la importancia de éstas el audi-
tor puede tener la necesidad de emitir un dictamen con

salvedad, o de abstenerse de opinar.

En el examen del capital contable deberln tener-

se presentes, como objetivos, los siguientes:
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a) E1 auditor debe satisfacerse de que los valo-
res que se presentan en los distintos renglones del capi-
tal contable corresponden, por su naturaleza, a los rubros

correspondientes,

b) El auditor debe satisfacerse de que los re-
quisitos lepales y estatuarios necesarios para la consti-
tuciédn de las distintas partidas del capital contable han

sido satisfechos,

c) E1 auditor debe satisfacerse de que la des-
cripcibn y clasificacibn de las patidas que se presentan
en el capital contable, son suficientemente explicativas
y de que incluyen todas las disposiciones y aclaraciones
necesarias para el conocimiento de la situacibdn del capi-
tal contable, segregando aquellas partidas que por su na-

turaleza no scan repartibles.

Para el examen de los renglones de ventas y cos-
tos de ventas es necesario tener presente estos obje-
tivos:

a) Ascgurarse de que las ventas que aparecen en
los estados financieros de la empresa presenten transac-
ciones efectivamente recalizadas, que no se incluyen ventas
ficticias por mercancias no despachadas o servicios no

rendidos,
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b) Determinar, dentro del alcance del examen,
que todas las ventas realizadas durante el ejercicio estén
incluidas en el estado de resultados y que por lo tanto
no se incluyen dentro de las ventas del ejercicio, ventas
efectuadas en el ejercicio inmediato posterior o vicever-

sa.

c) Determinar que todas las deducciones por re-
bajas, devoluciones, etc,, se muestran en el estado de re-
sultados disminuyendo a las ventas y que estas deducciones

sean auténticas,

d) Que en el estado de resultados sc muestren
las ventas que provengan de transacciones normales dentro
de la operacién del negocio, separéndolas de aquellas
otras que no refinen estas condiciones. Asimismo, que exis-
tan las suficientes declaraciones informativas cuando una
parte substancial de las ventas se efectla a compaiias sub

sidiarias o afiliadas, o bien a una sola compaiila,

e) Que pars la contabilizacién de las ventas y
su representacién en los estados financleros se hayan ob-
servado principios de contabilidad semejantes a los apli-

cados en el ejercicio anterior,

f) Que el costo de las ventas incluya todos aque

llos costos atribuibles a las ventas efectuadas durante
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el ejercicio.

g) Que todos aquellos costos que deban diferirse
por referirse a erogaciones que beneficien a ejecrcicios
futuros no se carguen a los resultados, y viceversa. Que
si son por conceptos especiales no directamente relaciona-
dos con las ventas, como por ejemplo, gastos de investiga-
c¢ibn y experimentacién y los cargos a los resultados son
por cantidades de importéncin, se muestren en renglbén por
separado para no distorcionar la presentacidn e interpre-

tacibén de la utilidad bruta.

h) Que para la contabilizacidn del costo de ven-
tas y en su presentacién en los estados financieros se ha-
yan observado principios de contabilidad semejantes a los

aplicados en el ejercicio anterior,

Los gastos de operacibén y otros gastos y produc-
tos, al ser revisados, se persiguen los siguientes objeti-

vos:

a) Asegurarse de que los resultados que aparecen
en los estados financieros corresponden a transacciones

efectivamente realizadas y no incluyen partidas ficticias.

b) Determinar que todos los gastos incurridos

y todas las pérdidas sufridas durante el ejercicio, estén
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incluidos en el estado de resultados y que, por lo tanto,
no se han diferido para ejercicios futuros, ni se han de-
jado de registrar resultados correspondientes a servicios

ya recibidos durante el periodo.

¢) Que en el estasdo de pérdidas y ganancias se
muestren los resultados provenientes de la operacibdn nor-
mal del negocio, en formn separada a aquellos que reflejan
operaciones extraordinarias, especiales o no recurrentes.
Cuando una parte importante de los resultados refleja ope-
racivnes realizadas con empresas subsidiarias o afiliadas,
este hecho debe hacerse constar en el estado de pérdidas

¥ ganancias o en notas complementarias al mismo.

Los objetivos mencionados, son los que enuncia
la Comisién de Procedimientos de Auditoris del Instituto
Mexiceno de Contadores Pdblicos, en sus boletines publica-

dos.

b) ALCANCE DE LA REVISION,

Por la naturaleza de las operaciones celebradas
por una empresa, en la cual intervienen caracteristicas
repeteitivas en numerosas operaciones individuales, no es
necesario que €l auditor efectle trabajos exhaustivamente
onaliticos, bhastard en la mayor parte de los casos, en de-

terminar cierto nimero de partidas a los cusles aplicorén
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las pruebas que se consideren convenientes, en cuyo resul-

tado obtenido basard su criterio.

El nimero de patidas que se tomen para ser exa-
minado depender4d del control interno existente, el total
de partidas que formen el universo, los errores encontra-

dos en el examen practicado, etc,

Se enticnde pueé como alcance de la revisibén "La
relacidn guardada entre el nlmero de partidas individuales
examinadas con el nimero de patidas individuales que for-
man la partida total"., Este procedimiento se conoce con

el nombre de métode de pruebas sclectivas o de muestreo,

Es 1légico suponer que mientras més grande sea
la muestra, serd menor en promedio, el error de muestreo,
y por lo tanto, es mayor la confianza que se tiecne en los
resultados, Para que una muestra sea atil, debe darnos

idea del error de muestreo.

De acuerdo con la certeza obtenida, se determi-
narf si el alcance fue adecuado, o si es necesario ampliar
lo para lograr elementos de juicio razonables en los cua-

les sc fundamente la opinibn,

Antes de finalizar este punto, deseo mencionar

las técnicas de auditoria recomendadas por el Instituto
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Mexicano de Contadores Piiblicos, que aungue debido a las
condiciones especiales de cads empresa son variables, pue-

den agruparse en los siguientes términos:

A.~ ESTUDIO GENERAL,~ Consiste en apreciar en
los repistros, estados financieros, la fisonomia y carac~
teristicas generales de la empresa, las normas y procedi-
mientos predeterminados, a fin de formarse uns opinidn

acerca de la exactitud o propiedad, suficiemcia, etc.

B.- ANALISIS.- Consiste en la clasificacibdn y
agrupocibn de los distintos elementos individuales obte-
niendo desglose y explicacibébn de las partidss examinadas,
se puede hacer snélisis de saldos o anhlisis de movimien-
tos, el primero consiste en integrar solamente la cantidad
que quedd pendiente despubs de uns serie de mavimientos
compensados, en cambio el segundo consiste en revisar cada

una de las partidas que forman el ssldo.

C,~ INSEPCCION.~ Consiste en comprobar fisica-
mente la existencia de algin bien materisl o de documentos

que prueben de manera fehaciente la operacibdn realizada.

D.- CONFIRMACION.~ Consiste en cerclorarse de
la autenticidad de derechos mediante lo aseveracibn hecha
por escrito de personas ajenas a la negociaclén, puede

aplicarse ests técnica en diferentes formas como son:
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a) Confirmacién positiva, en la que se solicita la contes-
tacibén tanto en cl caso de inconformidad como de incon-
formidad con el saldo presentado, que puede ser direccta
si es que no se suministran datos y se pide al confir-

mante que los proporcione.

b) Confirmacién negativa, es en la que se solicita contes-

tacibn Gnicamente en el caso de inconformidad.

Bn el curso de una auditoria se pucden aplicar
indistintamente las dos téecnicas llambndose entonces con-

firmacidn mixva.

B.~ INVESTIGACION.- Significa obtener informa-
ciibn rhpida y hébilmente sobre aspectos genersles de los
procedimientos, mediante datos proporcionados por los fun-

cionarios y empleados de la empresa.

F.- DECLARACIONES O CERTIFICACIONES.- En slgunos
casos, la informacibn recabada en las investigaciones re-
quiere que sea por escrito, f{irmada por las personas que

proporcionaron la informacidn,

G.- OBSERVACION.- Consiste en cerciorarse de de-
terminados hechos percaténdose personalmente de la forma

como se realizan ciertas operaciones.
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H.- CALCULO.,- Consiste en cerciorarse de la pre-
cisién de las operaciones aritméticas mediante procedi-

mientos distintos a los que se emplearon originalmente,

c) OPORTUNIDAD DE LA REVISION.

Se conoce con el nombre de oportunidad de la re-
visién al periodo o época mAs adecuada para aplicar las
pruebas en determinado renglén, no es necesario que la re-
visibén de las cuentas sec efectiie precisamente en la fecha
de cierre de los estados financieros de que se trate o du-
rante el curso del periodo que comprenden., Algunos de los
procedimientos son mds recomendables que se realicen en

fecha posterior al cierre,

Ademds, debido a las caracteristicas de la acti-
vidad de la compaiiia sujeta a revisidn es conveniente que
el auditor programe de tal manera sus revisiones, que evi-
te que al finalizar el afio natural, época en la que cie-
rren sus operaciones gran nlmero de empresas, se le acumu-
le el trabajo hasta el grado de no presentar con diligen-

cia el resultado de las auditorias practicadas.

Una forma adecuada de planeacidén es la de prac-
ticar por lo menos una revisidn intermedia en el curso del
ejercicio sobre el cual se va a dictaminar, enfocando las

pruebas sobre los renglones de activo fijo, cuargos diferi-
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dos, y resultados para examinar la documentacidén probato-
ria de las altas habides, los gastos erogados, haciendo
notas sobre las deficiencias que presenten en cuanto 8 re-
quisitos de orden fiscal y administrativo para que éstas

puedan ser corregidas con oportunidad.

Con lo anterior no se quiere decir que al f{ina-
lizar el ejecicio de la compafiia no se vuelvan a revisar
ligeramente estos rengloﬁes, pues puede suceder que con
posterioridad a la revisidn, surjan hechos notorios que
afecten grandemente la situacidn financiera o el criterio
formado, pero en la mayor parte de los casos, bastard con
una simple revisibébn ocular de los estados para cerciorarse
que los renglones revisados no han tenido variaciones de

importancia.

Existen otras pruebas que en mi opinién pueden
llevarse a cabo con antelacién al cierre del ejercicio,
tal sucede con las solicitudes de confirmacibén de saldos
que actualmente se cefectlan con posterioridad al cierre
del ejercicio y en ocasiones, ecn fechas tan lejanas, que
el resultado obtenido es digno de poca confianza, de otra
forma, si se efectfia la circulacibén antes del cierre, la
informacidén que se obtiene es de gran valor, pues las con-
testaciones logradas se recibirAn con bastante exactitud
y sobre todo se tendrd oportunidad en insistir hasta en

mis ocasiones sobre determinados saldos que lo ameriten,
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Indudeblemente que serd necesario aplicar cier-
tos procedimientos precisamente al cierre del ejercicio,
tales como arqueos de caja, corte de formas, arqueos de
documentos por cobrar, inventarios fisicos, etc., ya que
de esta forma se evitan conciliaciones que ademds de re-
sultar laboriosas pueden inducir & errores de apreciacidn

o falsos datos.

Finalmente, considero que los procedimientos de
cobros y pagos posteriores, pasivos no registrados, movi-
mientos de capitsl contable y el aspecto impositivo, si
es conveniente realizarles con posterioridad al cierre,

una vez que se hayan corrido todos los ajustes necesarios.

La elaboracibn de los programas de trabajos, re-
queriré entonces que sean tomados en cunta los puntos men-
cionados en el presente caplitulo; de los objetivos, alcan-
ce y oportunidad que se dé a la revisién dependerd en gran

parte el resultado que se obtenga.
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CONCLUSTONES

1.~ Puesto que el Contadar Plblico es el (nico profesionis
ta con los conocimientos técnicos necesarios para dic~
tamingr si los resultados de una empresa sos razona~
blemente correctos o no, consecuentemente deberd fin-
car su opinidn profesional en un trabajo sdecuadamente
planeado mediante programas de trabajo acordes a las
caracterysticas de cada entidad econbmica que se va

a revisar,

2.- Dentro de los programas de trabsjo, deherd incluirse
in elaboracibn de un informe para que se presente jun-
te con el dictamen, en el gque sc mencionen aspectos
que scan de interés para la direccibn de la empresa

anditada.

3.- Un programa de trabajo cuidndosamente trazedo y ejecu~-
tada, proparciona orden, puntualiza y coordina la rea-

lizacibn de la auditerisa.

4.~ La propramscibn deberd indicar ademds del trabajo que
deber&d realizorse, ¢l tilempo ssignado a cada seccibn
de la suditoria, para comparar los tiempos reales con
los estimados para considerarse en las siguientes audi

torias.
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Asimismo, el programa de trabajo servir& de base para
futuras auditorias, para corregir las diferencias de
ejecucibébn y tener presentes las fallas encontradss y

observar si se han corregido.,

La programacibn adecuada del trabajo darh como resul-
tado que la presentacibn de los informes sea oportuna.
Es preciso tener presente siempre, que un informe que
llega fuers de tiempo, plerde gran parte de su volor,
puesto que este documento estd destinado a personas

interesodas en su oportuna presentacidn.
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MODELO DE UN PROGRAMA DE TRABAJO

DE AUDITORIA

PROGRAMA DE EFECTIVO EN CAJA

No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA Hoon? OBSERVACIONES

1

w

Revise la seccidn relativa del
cuestionarioc de control interno y
a base de pruebas selectivas, ase-
girese dec que los procedimientos
indicados han sido observados.

Investigue localizaciones, encar-
gados y monto de los fondos de cg
ja (incluyendo los fondos ajenos a
la compadia bojo el control del
personal), y los ingresos no depg
sitados.

Determine si deben scguirse proce
dimientos especiales para el re-
cuento de los fondos de caja, por
medio de uno o mds de los procedi
mientos siguientes:

a.-Referencias al libro mayor
gencral,

b.-Discusién con funcionarios y
empleados.

c.-Revisidn de papeles de trabdajo,
programas de trabajo,ectc,

En generol, el arqueo debe incluir
todas las partidas en efectivo en
poder de las personas quc lag tie-
nen 8 su cuidado, incluyendo:

a.-Fondos de caja chica y de tra-
bajo.

b.-Fondos generales de caja.

c¢.=Cobranzas no depositadas.

d.-Sueldos no reclamados.

e.-Efectivo para pago de sucldos.

f.-Timbres de correo,

g.~Cheques devueltos o postdata-
dos.

h.-Fondos ajenos a la compaiia




n

No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO

OBSERV NE
POR SERVACIONES

[F]

@

Considérese la posibilidad de eli
minar el recuento de algunos fon-
dos en virtud de:

a~Su relativa importancia.

b-Que se practique arqueos inde-
pendientes por el auditor inter
no.

c-Por otros motivos.

En cualquier ocasién anote el mo-
tivo por el cual no se hizo el re
cuento de algdn fondo.

Considérese cubles fondos deben
ser arquendos simulténeamente y
decida si es necesario conciliar
las cuentas bancarias, inspeccio-
nar facturas por cobrar, documen-
tos por cobrar, valores, al mismo
tiempo que se cuente el efectivo.

La persona encargada de los fon-
dos u otro empleado autorizado,

debe estar presente nientras se

practica el arqueo.

Cuando las cantidades son de con-
sideracidn, deberdn participar en
el arqueo cuando menos dos audi-
tores del despacho.

En el caso de que haya fondos va-
riables, discuta con ¢l supervi-
sor encargado de la auditoria el
trabhajo adicional a desarrollar,

Cuente los fondos de caja cuando
sea posible (véase progreuma para
el arqueo,

Obtenga confirmacién de los fon-
dos que no haya sido posible con-
tar.
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COMENTARTO: Aqui el auditor tomando como guia
su programa deberd de cerciorarse de la comparacién de las
operaciones registradas con los documentos bancarios rea-
les para cvidencia relativa al cumplimiento con los proce-
dimientos establecidos para los ingresos y egresos de ca-
joa, tombién deberd verificar 1a evidencia respecto a si
todas las fuentes importantes de los ingresos de caja es-
tin bajo un control contable de efectivo y examinar para
tener la evidencia respecto a si las operaciones de cgre-
sos de caja se encuentran bajo un control contable efecti-
vo, todo esto como rinalidad de los objetivos de la propia

suiitoria,
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PROGRAMA PARA EL ARQUEO DE CaAJa

No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ugggo OBSERVACIONES

1 Liste las monedas y los billetes.
S{ son cantidades de considera-
cidn,listelos por denominaciones
indicando los paquetes de monedas
quese han abierto y contado {véa-
se modelo en la parte final de
este programa),

2 Examine los cheques y haga una
lista de ellos, anotando el im-~
porte, y en los cheques importan-
tes la fecha, el girador, el be-
neficiario y ¢l endosante. Debe
observarse cuidadosamente:
a-Fechas y cantidades alteradas.
b-Respaduras y enmendaduras y
c~Cheques postdatados,

3 Liste los comprobantes por préo-
tamo y anticipos anotando la fe-
cha, nombre, objeto o importe.

4 Investigue los comprobantes por
préstamos y anticipos, y verifi-~
que los reembolsos subsecuentes.

5 Verifique que los comprobantes
s¢ encuentren debidamente auto-
rizados,

6 Examine y liste los comprobantes
de egreso,anotando la fecha,des-
cripeibn del pago. noambre de la !
persona que secibid y el importe |
Observe si los comprobantes son
razonables.

7 Obténgase la firma de la persona
encargada del fondo al terminar
el arqueo.

8 Obréngase del encargado del fon-
do una explicacidn de todas las
diferencias y excepciones,

9 Obtenga la aprogacidn de un fun-
cionario responsable, respecto a
los comprobantes que se encuen-
tren sin autorizaciénm.
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HECHO

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

10 Tnvestigue cualquier comprobante
que forme parte del fondo y que
tenga fecha anterior a la del
Olrimo reembolso.

11 Revise las transacciones relati-
vas al fondo fijo de caja duran-
te el periodo aprobado por el su-
pervisor, e investigue cualquier
partida fuera de lo normal. Ase~
girese de que los comprobantes no
han sido alterados y que no re-
presentan pagos duplircados.

12 Determine el monto de las cobran-
zas no depositadas que deban con-
tarse, mediante el examen de los
reportes de cobranzas, libros de
ingresos, etc.

13 Solicite al cliente que, bajo
nuestra supervisibén, formule la
ficha de depésito de los fondos
contados por nosotros con una co-
pia adicional para nuestros pape-
les de trabajo, revise cl depbsi-
to y obtenga nuestra copia debi-
damente sellada por el banco (es-
to eliminaria la cédula de recuen
to}, o bien, obtenga copia de la
ficha de depésito debidamente se-
llada por el banco y concilie el
total depositado con el total ango
tado en la cédula de recuento.

14 Revise los cheques que forman par

te de los fondos contados y:

a-Si son cheques emitidos por la
empresa (que no sean cheques de
reembolso) determine si efecti-
vamente se han cambiado de los
fondes contados y si esta ope-
racién fue aprobada.

b-Si son cheques cambiados a ter-
ceras personas: 1) determinese
si el cambhio fue dehidamente a-
probado por funcionario respon-
sable,en caso contrario obtén-
gase su aprobacibn; 2) si se
considera necesario, exija que
sean depositados posteriormente



Ko. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO
POR

OBSERVACTIONES

o bien, que se hagan efectivos
inmediatamente,

15 Todos los cheques (incluyendo los
que forman parte de las cobranzas
no depositadas) que estén fecha-
dos con mucha anterioridad por
cantidades importantes o anorma-
les:

a-Contrélelos hasta que sean de-
positades o cobrados en efecti-
vo y solicite al banco que nos
notifiquen directamente si al-
gnunos de ellos son rechazados,

b~S1 se considera conveniente,
presente la lista de los che-
ques 8 un funclonario para que
los apruche.

16 Si se considera nccesario, revi-
se simulténeamente al arqueo, las
f{scturas, documentos por cobrar,
contrarrecibos, etc.,investigan~
do los que son muy atrasados.

17 Comprucbe el importe de los fan-
dos que no son propiedad de la
empresa y gque se incluyeron en
el arqueo por medio de:

a-Confirmscibn con las personas
4 quienes pertenecen los fon-
dos 0 que son responsables de
su administracién

b~Verificando los registros
cuando sea posible,

18 Compare los comprobantes impor-
tantesg de desembolsos de csja
que se incluyeron como parte de
los fondos contados, con la pb-
liza de reembolsoc.

19 Agregue a continuecibén, cual-
quier procecdimiento adicional
de auditoris gue se considere
necesario, segin las circuns-
tanciss,
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COMENTARIO: Aqui el auditor siguiendo los pasos
de su programa deberd de verificar por medio del examen
fisico del efective, el correcte saldo en caja, esto con
el propbésito de formarse una opinidén sobre la veracidad
que tienen las cifras que integran los estados financie-

ros, esto como finalidad primurdial de 1a auditoria,
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PROGRAMA DE BANCOS

HECHO

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

1 Revise la seccién relativa del
cuestionario de control interno y
a base de preubas selectivas, asg
glirese de que los procedimlentos
indicados han sido observados.

2 Obtenga del cliente una lista de
los funclonarios autorizados pars
firmar cheques.

3 Obtenga las conciliaciones ini-
cial y final del mes o meses que
se seleccionaron para hacer las
pruebas y, a-Verifique sumas, b-
Compare los saldos con el mayor
y auxiliares,

4 Obtenga los estados de cuenta
del banco del mes ¢ meses que se
revisan y de los meses posterio-
res,

5 Realice una prueba global formu-
lando una conciliacibn de movi-
mientos para cada cuenta hanca-
ria que se lleve. (Véase modelo
al final del programa).

CONCILTACION INICTAL

6 Revise las operaciones aritméti-
cas, incluso el detalle de che-
ques ern trénsito.

7 Coteje el saldo seglin banco con
el estado de cuenta y el saldo en
libros con el saldo del mayor.

8 Anote en la conciliacibn luas fe-
chas en que se acreditaron en los
estados de cuenta del banco los
depbsitos en trénsito.

9 Revise las otras partidaes de con-
ciliacibn, asi como los compro-~
bantes relativos e indique cbmo
fueron eliminados.




No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA ”Eggo OBSERVACIONES
DEPOSITOS
10 Coteje los depbsitos (por el pe-

1

—

riodo seleccionado) del estado de
cuenta contra el registro de ban-
cos, observando que las fechas
correspondan e indiquen que las
cobranzas son depositadas inmedia
tamente,

Tome nota de las partidas no depo
sitadas prontamente.

Revise la evidencia comprobatoris
y explique:

a-Depdsitos registrados en el es-
tado de cuenta del banco y no
correspondidos en libros.

b-Depbsitos anotados en el regis-
tro de bancos, no correspondi~
dos por el banco.

Por el perfodo seleccionado, su-
me las columnas del registro de
bancos y baloncéelo. Anote el to
tal de depbsitos en la concilia-
cién de movimientos.

Verifique los pases al mayor de
la concentracibn de depbsitos.

Sume los depdsitos del estado de
cuenta del banco y anote el to-
tal en la conciliacibén de movi-
mientos.

Coteje los asicntos anotados en
el registro de bancos contra re-
portes de cobranzas, duplicado

de facturas, etc., para comprobar
que estédn bien registrados.

Coteje las fichas de depbsito se-
lladas por el banco con el regis-
tro de bancos y con los estados
de cuenta.




No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

17

20

21

Verifique las partidas individua-
les mostradas en las fichas de de
pbsito contra los abonos a los re
gistros de cuentas por cobrar u
otras cuentas,

SALIDAS

Compare les cheques pagados por
el banco seglin estado de cuenta
contra el registro de cheques,
observando que coincidan tanto
el nimero como el importe.

Compare los cheques expedidos en
meses anteriores contra los che-~
ques en trénsito de la (ltima cop
ciliacibn.

Obtenga o prepare una relaciba de
los cheques en trdnsito al fin
del mes o meses elegidos para
prueba selectiva:

a-Verifique la suma,

b-Identifique los cheques que apa
recian en la conciliacién ini-
cial y anote la fecha en gue
scan pogados por el banco.

c~Anote la fecha en que sean pa-
gados por el banco los cheques
expedidos en el perfodo exami-
nado, que aparezcan en trénsi-
to en la conciliacibn final.

d-Anote en la relacidn el ndmero
fecha y beneficiario de los
cheques poco usuales o por cag
tidades importantes.

Liste e investigue los cheques
expedidos "Al portador”, a "Us-
tedes mismos", "Nosotros mismos",
a favor de empleados (con excep-
cién del pago de sueldos), post-
datados y cualquier desembolso a-
normal ¢ por cantidades exagera-
das. Explique el propésito de
esas erogaciones.

J{J

;
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No.

PROCEDTMIENTOS DE AUDITORIA

HECHO i
PoR_  OBSERVACIONES

22

23

24

Prepare una cédula que muestre
los traspasos intercompaiilas y

de banco a banco efectuados los
cinco dias anteriores y los cinco
dias posteriores o la fecha de la
conciliacibén final.

Explique los traspasos a cuentas
bancarias especiales (para nbdmi-
nas, fondos fijos de trabajo) y
verifique que tanto las entradas
como las salidas quedaron refle~-
jadas en el mismo periodo.

Revise los cargos hechos por el
banco que no correspondan a pago
de cheques; verifique que estos

‘cargos scan justificados, exami-

26

27

28

nando los avisos de cargo y cré-
dito enviados por el banco.

Por el periodo seleccionado sume
las columnas del registro de chg
ques y balancéelo. Anote el total
de cheques y cargos del banco en
la conciliacidbén de movimientos.

Verifique los pases al diario y
al mayor de las concentraciones
del registro de cheques.

Revise el registro de cheques
por el periodo seleccionado y a~
seglirese de que los cheques se
registran en orden numérico pro-
gresivo,

Cercibrese de que los cheques han
sido expedidos a nombre de la per
sona, institucién o sociedad co-
rrectos.

Cercibrese de que los cheques can
celados lo fueron correctamente y
se encuentran anexos al talonario
o archivados convenlentemente.
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No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO
POR OBSERVACIONES

30

3

—

32

33

34

35

36

37

Cercidrese de que las cuentas bap
carias aparecen registradas a nanm
bre de la compaiia y no e nombre
de otra persona.

Verifique,por el periodo seleccip
nado, que la cuenta afectads por
la expedicibén del cheque ha sido
la correcta.

CONCILTACION FINAL

Compare el saldo segén bancoes con
el estsdo de cuenta y con el cer-
tificado bancario, y el ssldo se~-
glin libros con el saldo del mayor,

Revise detnlladamente los depbsi-
tos en trénsito y prepare una re-
lacién de squéllos que sean poco
usuales (indicando la fecha de de
pbsito y el importe), o que sean
depdsitos de cheques de la misma
compaiis,

En el caso de cheques de lamisma
empresa, verifique que &stos tam-~
bidn aparezcan coms cheques en
trénsito y ademés, en la relacibn
de traspasos intercampaiilas y en-~
tre bancos.

Revise las otras partidas en trén
sito, examine los comprobantes rg
lativos e indique cbmo fueron eli
minadas.

Calcule el importe de los cargos
seghn estado de cuenta, por dife-
rencia, como sigue: saldo inmicial
mhs créditos menes saldo final,

Anote dicha cantidad en la conci-
liscibén de movimientos,

Analice las cuentas de los bancos
por los meses que cubre esta prug
ba.
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No.

HECHO

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

38

39

40

41

42

43

Anote el saldo inicial, las en~-
tradas, las salidas y el saldo fi
nal en el Qltimo renglén de la
conciliacibén de movimientos.

VERIFICACION POSTERIOR

De acuerdo con las circunstancias
solicite de los bancos se nos en-
vie o entregue directamente una
copia del estado de cuenta por el
periodo que se juzgue necesario.

Termine la cédula de traspasos ip
tercompafias y entre bancos. Cru~
ce referencias con las concilia-
ciones de movimientos y cercibre-
se de que todos los traspasos apa
rezcan registrados como entradas
y salidas de ecfectivo en el mismo
mes.,

Coteje los depbsitos en trénsito
de la conciliacibn final con los
créditos correspondientes en el
estado de cuenta del mes siguien-
te. Investigue los depbsitos que
no hayan sido abonados prontamen-
te por el banco. Anote en la con-
ciliscidn de movimientos las fe-
chas en que fueron operados los
depdsitos.

Revise los cargos por devolucio-
nes de cheques por falta de fon-
dos u otro motivo.

Formule una lista de cheques que
sigan en transito al tcrminar
nuestra revisiédn de caja y bancos,
que indique fecha, nlmero, bene-
ficiario e importe. Examine los
comprobantes e informe al cliente
de estos cheques.

Revise el movimiento de bancos
que cubra un lapso anterior y
posterior a lafecha de 1la audito-
ria en busca de transacciones a-
norsales o por cantidades de im-
portancia,
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No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA Hgggo

OBSERVACIONES

44 Obtenga confirmacibn directa de

45

46

47

48

49

todas las cuentas bancarias a la
fecha de la conciliacién final.
Esta confirmacibn debe abarcar tp
das las cuentas bancarias, inclu-
sive las saldadas en el ejercicio.

Cercibdrese de que todos los prés-
tamos, descuentos, garantlas, etc.
que figuran en las confirmaciones
bancarias recibidas, se encuen-

tran registrados en libros y asen
tados en los estados financieros.

Verifique, por medio de los esta-
dos de cuenta, que los cheques en
tradnsito al final de la auditoria
del afio anterior hayan sido paga-
dos. En el caso de que alguno se
haya cancelado examinelo fisica-
mente y compruebe que se solicitéd
le suspensibén del pago y que el
banco contest$ de conformidad.

Examine la documentacién contabi-
lizadora y comprobatoria de los
pagos, en cuanto a:

a-Aplicacién contable.

b-Aprobacién de dicha aplicacién.

c-Evidencia de la recepcibn de
las mercancias o servicios.

d-Requisitos fiscales.

e-Revigibn de cllculos.

f-Cancelacidn de los comprobantes.

g-Aprobacibn del pago por un
funcionario, y

h-Anotacién en el registro de
cheques.

Liste las anomalias y discitalss
con el cliente.

El encargado de la auditorin debe
discutir con funcionarios respon-

sables de la empresa lo siguiente:

a-Cheques poco usuales o por can-
tidades importantes no cobrados
a la fecha en que se termine la
revisién,
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HECHO

POR OBSERVACIONES

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

b-Partidas de conciliacién con
antiguedad mayor de un mes.

c-Ingresos no depositados de in-
mediato.

d-Irregularidades en los compro-
bantes y

e~Cualquier otra partida anormal

50 Agregue a continuacién, cualquier
procedimiento adicional de audi-
toris que se considere necesario,
seglin las circunstancias,

COMENTARIO: El1 examen de las operaciones del -

« efectivo en bancos estd dirigido a todas las cuentas afec=-
tadas por los ingresos y cgresos de la caja con respecto
a la existencia y valuacién de los saldos resultantes de
las cuentas, si se ha registrado correctamente todas las
operaciones reales de efectivo, como conclusidn se puede
decir que el auditor al examinar los controles sobre el
efectivo en bancos deberd extenderse a todas las facetas
de los ingresos y egresos y custodia del efectivo. Esto
con el propbdsito de verificar la veracidod del saldo de
las cuentas bancarias, csto como objetivo de la propia au-

ditoria.
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PROGRAMA DE INVENTARIOS

HECHO

. No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

OBSERVACION

1 Revise la seccibén relativa del
4 cuestionario de control interno
y a base de pruebas selectivaos,
ageglrese que los procedimientos
. indicados han sido observados.

I . 2 Antes de la fecha de la toma de
inventarios, visite las bodegas
y almacenes del cliente y:

a-Determine la localizacibn de
los inventarios y haga arre-
‘ glos para presenciar el recuen
_ to fisico.
b-Revige las instrucciones escri
' tas preparadas por el cliente
1 para la toma del inventario f}i
sico, a fin de determinar si
H los procedimientos indicados
‘ dardn por resultado un inventa
rio razonablemente exacto.
c~Si los procedimientos parecen
inadecuados y el cliente no eg
td de acuerdo en modificarlos,
el supervisor deberd informar
esto al socio encargado del
trabajo.
d-Obtenga una copia de las ins-
trucciones para nuestros pape-
les de trabajo.

- Gpee—

3 Presencie la toma de los inventa

l rios fisicos y:
a-Verifique que se estén cumplien
) do los procedimientos delinea-
L dos en las instrucciones.
b-Haga pruebas selectivas en ni-
1 meros suficientes para determi

nar que los recuentos sean ra-
zonablemente exactos. Las pruge
. bag deben cubrir los distintos
tipos de inventarios, asi como
las diferentes bodegas.
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Las hojas de auestras pruebas fi-
sicas deben contener el detalle
suficiente para poder cotejarlas
posteriormente con el inventario
finpal. Estas hojas no deben ser
sacadas posteriormente en limpio
y deben de quedsr como fueron he-
chas originalmente.

Por lo que se refiere al corte de
inventarios, tome en considera-
cién lo siguiente:

a-A la fecha del inventario tome
nota del nimero del &lrimo com-
probante de entrada, vale de sa
lida, remisidn, factura expedi~
da y cualquier otro documento
prenumerado que se use para el
control del mevimiento de invep
tarios.

b-Revise las ventas de los (lti-
mos dias del ejercicio y cercib-
rese de que no se hayan inclui-~
do ep los inventarios de mate-
riales despachados antes del
cierre.

c-Cercibrese de que no se hayan
incluido en los inventarios ma-
teriales ya facturados, pero
aGin no despachados a la fecha
del recuento.

d-Investigue s8i hay existencias
en poder de la compaiia o de
alguna otra persona, que hubie-
ran sido excluidas del inventa-
rio.

e-Cercibrese que los pasivos por
compras de articulos imcluidos
en los inventarios, se hayan
registrado correctamente. Esto
comprende mercancias en trénsi-
to, cuando ya sean propiedad de
la compaiia.

f-Corcidrese de que na se inclu-
yan en los inventarios mercan-
clas recibidas con posteriori-
dad a la fecha del cierre.
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PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA finena

OBSERVACIONES

Supervise la recoleccién de las
etiquetas de inventarios y cercid
rese que exista un control apro-
pilado y que todas absolutamente
se recojan, verificando la conti-
nuidad de la numeracibn al termi-
nar el inventario fisico.

VERIFICACION ARITMETICA Y COMPRO-
BACION

Obtenga las hojas de inventario
del cliente y preparc resumen de
inventarios, Verifique las opera-
ciones aritméticas, como sigue:

a~Verifique multiplicaciones.

b-Verifique sumas de las hojas de
inventarioes.

c~Compruebe los traspasos de las
sumas de las hojas de inventa-
rios sl resumen.

d-Verifique las sumas del resumen

e-Concilie los totoles con libros

f-Verifique e investigue los ajus
tes en libros.

Compare cantidades y descripcio-
nes de nuestras pruebas fisicas
contra las tarjetas de inventa-
rios perpetuos, considerando las
transacclones entre la fecha de
toma de inventsrios y la fecha
del balance.

Compare cantidades y descripcio-
nes de las hojas finales de in-
ventarios con las tarjetas de in-
ventarios perpetuos.

Formule un breve resumen e indi-
que en qué grado intecvenimos en
la toma de)l inventario fisico y
dé su opinibn respecto 8 los pro-
cedinientos scguidos y la exacti-
tud del recuento.
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11

12

13

Investigue cualquier diferencia
de importancia entre los datos
segln inventario fisico y libros.

Obtenga confirmacién con respec-
to 8 inventarios en poder de pro-
veedores, almacenes de depdsito,
o de cualquier otra persona,

En el caso de que la empresa no
lleve el sistema de inventarios
perpetuos, proceda como sigue:

a-Seleccione uno o varios produc-
tos facilmente identificables.

h-Determine la existencia inicial

c-Tabule las unidades compradas y
las vendidas durante el ejerci-
cio.

d-A las unidades del inventario
inicial, simeles las compradas
y résteles las vendidas. La di-
ferencia debe de ser el iaven-
tario final contado filsicamente

e-En caso de discrepancia,deter-
mine si exsite error en los in-
ventarios inicial o final, en
las compras o en las ventas,

f-Proponga los ajustes correspon-
dientes.

ESTIMACION

Verifique los precios de materias
primas y articulos comprados exa-
minando las facturas correspon-
dientes, comprobantes de fletes,
scarreos, derechos y gastos, y
cualquier otro documento.

Cercibrese de la correccidn del
prorrateo de los gastos de compra
entre los diversos articulos am-
parados por una sola factura,

Efectlie pruebas para verificar la
correccién de los costos prome-
dios, en su caso. Verifigue que
no excedan del valor de mercado.
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17

18

20

21

22

23

Compare las listas de inventarios
con las tarjetas de inventarios
perpetuos y haga lo siguiente:

a-Observe que concuerden los pre-
cios, cantidades e importe to-
tal,

b-Investigue y anote los ajustes
importantes a las tarjetas de
inventarios perpetuos, ya sca
por cantidades o por valores.

c-Anote aquellas partidas de exis
tencias que hayan tenido poco
movimiento o que sean obsoletas.

Cercibérese que todas las materias
primas y materiales de consumo
estén en condiciones de usarse en
la produccidén y gue los articulos
terminados sean de calidad tal
que puedan colocarse fAcilmente
en el mercado.

Por lo que se refiere a la produc
cién en proceso y articulos ter-
minados, revise el sistema de cos
tos y cercibrese de que el costo
acumulado no exceda del valor del
mercado. Haga un resumen del sis-
tema de costos empleado por la
empresa y dé su opinibn acerca de
lo razonable de dicho sistema.

Satisfégase acerca de la correcta
estimacién de los articulos obso-
letos o de poco movimiento.

Compruebe que las mercancias reci
bidas en comisién o que son pro-
piedad de terceras personas, no
se incluyeron en los inventarios.

Investigue y confirme, en su caso,
la pignoracidén de los inventarios.

Revise facturas de proveedores,
informes de recepcibn,etc,, por
las mercancias en trénsito de cap
tidades importantes a la fecha
del cierre.
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24 Cercibrese de que se hayan hecho
provisiones adecuadas para pérdi-
das originadas por compromisos de
compra,

25 Cerciérese que los procedimientos
de estimacibn sean consistentes
con los empleados en ejerciciloes i
anteriores.

26 Cercidrese que las existencias de
mercancias estén enproporcibdn ra-
zonable con las necesidades de la
empresa,

27 Como revisidn general de la co-
rreccibn de los inventarios a fin
de aflo, determine la rotacibn y
el porcentaje de utilidad bruta
de los mismos y comparelos con
los del afio anterior, investigan-
do las variaciones de importancia.

28 Investigue y comrpuebe con los
funcionarios de la empresa o por
revisibén de las tarjetas de inven
tarios perpetuos, que no ha habi-
do con posteridad a la fecha del
recucnto fisico ninglin aconteci-
miento que pudiera afectar la es-
timacibn de los inventarios a fin
de afo.

29 Compruebe que el monto del seguro
sobre los inventarios es razona-
blemente adecuado.

30 Obtenga del c¢liente la carta de
salvaguarda en relacién con los
inventarios.

31 Investigue los compromises de com
pra pendientes al final del ejer-
cicio, Si no hay una lista dispo-
nible, cxamine ¢l archivo de pe-
didos y contratos pendientes de
surtir a la fecha de la auditoria
y revise las principales adquisi-
ciones y cancelaciones desde el
fin del ejercicio.

|
!
{
;
j
E
|
i
i
i
:
,
!
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32 Agregue a continuacibén cualquier
procedimiento adicional de audi-
toria que se considere necesario,
segln las circunstancias.

COMENTARIO: Como conclusién aqui el auvditor sir-
viéndose de su programa como gula debe presenciar y cer-
ciorarse de la correcta toma fisica de los inventarios del
cliente, hacer pruebas de recuento, hacer el corte del in-
ventario, aplicar pruebas de existencia fisica, hacer
pruebas de valuacibn, todo esto como objetivo de la propia
auditoria; para satisfacer en relacién con la exactitud
rutinaria de las operaciones, como las de autorizaecién,

salvaguarda filsica, etc,
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PROGRAMA DE CUENTAS POR COBRAR

No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA “Eg:{" OBSERVACIONES

Revise la seccibén relativa del
cuestionario de control interno,

y & base de prucbas selectivas
cercibrese de que los procedimien
tos indicados han sido observados.

Obtenga o prepare relacidn de sal
dos de cuentas por cobrar clasifi
cadas por antiguedad, y clasifi-
quelos de acuerdo con:

a-Clientes.

b-Funcionarios y empleados
¢c-Sucursales.

d-Otras cucntas por cobrar,

Coteje 1la relacibn anterior con
los saldos mostrados en el auxi-
liar, y anote los cobros poste-
riores a la fecha del cierre. Re
vise la correccidn de la distri-
bucién de saldos de acuerdo con
su antiguedad,

Verifique la suma de la relacibn
de cuentas por cobrar y compdrelas
con las respectivas cuentas de
mayor.

Examine ¢l movimiento de las cuep
tas del mayor duraute el ejerci-
cio, ¢ investigue las operaciones
que le parezcan anormales en cuan
to a su importe y origen,

Seleccione un grupo de cuentas y
coteje las partidas que formenel
saldo a cargo de cada cliente o
deudor contra las facturas o do-
cumentos comprobatorios correspon
dientes.

En el caso de que falten facturas
o documentos comprobatorios, o
que se obscrve que han sido cobra
das partidas recientes, dejando
insolutas otras anteriores, noti-
fiquelo al encargado de la audi-
toria,
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10

1

-

12

Verifique a base de pruebas selec
tivas, los pases de los registros
originales al auxiliar de cuentas
por cobrar.

Verifique por pruebas selectivas,
las sumas de algunas tarjetas del
auxiliar de cuentas por cobrar.

Solicite confirmacidn de saldos
(véase programa de circulariza-
cibén de cuentas por cobrar).

Obtenga las conciliaciones formu~
ladas por la empresa sobre las
cuentas por cobrar a cargo de la
matriz, sucursales, filiales,etc.
revise estas partidas de conci-~
liacién y determine si es necesa-
rio correr asientos de ajuste pa-
ra efectos de presentacién de los
estados financieros.

Compruebe si hay cuentads dadas
en garantis ¢ cedidas en pago. En
caso afirmativo obtenga confirma-
cién de este hecho.

Investigue si las cuentas por co-
brar incluyen cargos por mercan-
cias remitidas en consignacién o
por mercancia facturada aln no ep
barcada.

Si las cuentas por cobrar fueron
examinadas durante la revisidn
preliminar, formule una cédula
que muestre los cambios enlos sal
dos del mayor, de 1la fecha del
examen a la fecha del cierre, y
verifique el registro de las par-
tidas de conciliscién.

Determine si existen politicas de
crédito claramente establecidas.
En caso afirmotivo, examine las
cuentas por cobrar de clientes,
empleados, deudores, etc., e in-
vestigue en caso de créditos con=-
cedidos en exceso de los limites
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establecidos si tales excedentes
fueron autorizados por funciona-
rio facultado para ello, o si fug
ron ocasionados por negligencia o
por error.

16 Revise cualquier venta poco usual.
Tome nota sobre cudndo se trans-
fiere la propiedad, fecha de fac-
turacibn, época y forma de pago,y
cualquier otro dato importante.

1

-~

Revise los saldos a cargo de fun~

cionarios y empleados, con el ob-

jeto de comprobar que han sido a-

probados los préstamos de acuerdo

con las politicas establecidas.
Cercidrese que los saldos han tenj

do movimiento.

18 Determine si es razonable el sal-
do de la cuenta de clientes, mul-
tiplicando el importe de la venta

¢ diaria por el plazo medio de re-
cuperacibn y el resultado compa-
rarlo con el saldo real. Al mismo
tiempo determine la rotacién de

inventarios con base en las condi-
ciones normales de venta.

19 En relacibén a las otras cuentas
por cobrar, determine si son ra-
zonables sus saldos comparéndolos
con los del ejercicio anterior.

20 Hage la reclasificacibn para efec
tos de presentacibn de los esta-
dos financieros de:

a-Los saldos acrecedores de impor
tancia.

b-Los snldos & cargo de: funcio-
narios y empleados, accionis-
tas, consejeros y compaiias fi-
liales.

c¢-Otras cuentas, incluyendo sal~
dos no provenientes de ventas y
los saldos importantes de cuen-
ta por pagar.

:
i
)
i
i
i
!
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21 Agregue a continuacién, cualquier
procedimiento adicional de audi-
toria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

COMENTARIO: En este rubro el auditor deberd cer-
ciorarse de 1la existencia real de las cuentas de su valua-
cibn, o sea, si éstas se realizarhn como activos utiliza-
bles, también verificar que éstas han sido adecuadamente
presentadas en el balance general, y hacer el corte para
ver si les operaciones de ventas y devoluciones sobre ven-
tas asentadas en los saldos de las cuentas han sido regis-
tradas en el periodo adecuado, esto con la finalidad de
tener la certeza de su adecuado tratamiento contable y en-
seguida plasmar el resultado de su examen en los papeles
de trabajo que formar8n parte de su opinibdn sobre las ci-

fras de los estados financieros.
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS POR COBRAR

Ho.

OBSERVACIONES

PROCEDIMIENTO DE AUDITORTA Hecto

Revise la seccidén relativa del
cuestionario de control interno,y
a base de pruebas selectivas ase-
glirese de que los procedimientos
indicados han sido observados,

Obtenga o prepere relscibn de do-
cumentos por cobrar que muestre:
cedente, fecha del documento, fe-
cha de vencimiento, tipo de inte-
rés, valor nominal, saldo de los
documentos (en caso de pagos par-
ciales), intereses por cobrar o
cobrados por anticipado, a la fe-
cha del balance.

Coteje la relncién del punto antg
rior con los saldos del ouxiliar
y anote los cobros pasteriores a
la fecha del balance,

Coteje los documentos y garantias
arqueados contra la relacibn. St
el arquco de documentos no se e-
fectud a la fecha del balance,
concilie el resultado del arqueo
con el saldo de la cuenta del ma-
yor.

Verifique las caracteristicas de
los documentos y garantias cola-
terales registrados en libros y
no localizados en el arqueo, me-
disntes

a-Confirmacibén del tenedor.
b-Cobros posteriores.

Confirme los datos de los docu-
mentos mediante correspondencia
con los aceptantes 0 suscripto-
res, segin el caso (véase progra-
ma de circularizacidn de cuentas
por cobrar).

Obtenga o prepara un andlisis mep
sual del movimiento de la cuenta
de mayor durante el ejercicio in~
dicando las contracuentas,
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11

12

13

El encargado determinard la exten
sibén de las pruebas respecto a
los cargos a esta cuenta que ao
provengan de documentos abonados
a la cuenta de clientes o a la de
ventas, y los créditos a la cuen-
ta de documentos por cobrar que
no estén correspondidos con un
cargo a caja o bancos.

Verifique las operaciones del e=-
jercicio, revisando los registros
de primera entrada y examinando
la correspondencia o cualquier o-
tra evidencia., Ponga especial a-
tencibn a los documentos renova-~
dos.,

Determine la cobrabilidad de los
documentos considerando la opi-
nibén de la gerencia, la situacidn
financiern del cedente, la garan-
tia, antipuedad de los documentos
vencidos y cualquier otro dato
importante.

Examine cualquier convento cecle-
brado seobre los documentos, al
recibirlos, cederlos en garantia
o descontarlos.

Verifique los intereses proceden-
tes de los documentos, que se ha~
yan devengado durante el ejerci-
cio.

Apalice el saldo y reclasifique
los que procedan atendiendo a:

a~-Documentos a cargo de funciana-~
rios y empleados, consejeros,
accionistas y compaiifns filia~
les,

b-Documentos no provenientes de
ventas.

c-Documentos con vencimiento a
plazo mayor de un sho.

)
{
‘
i
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14 Agregue a continpnacidn, cualquier
procedimiento adicional de auditg
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

COMENTARIO: Aqul ¢l auditor deberd aplicar sus
procedimientos de auditoria a los documentos por cobrar
de- preferencia a fin de afo, esto con la finalidad de no
correr e} riesgo de una sobredeclaracibn, ya que los docu-
mentos por cobrar son susceptibles de manipulacidn. Por
ejemplo pueden ser hipotecados (depositarse como garantia
de un préstamo) para el propbésito de cubrir faltantes en
caja o en otros fondos, La finalidnd del examen como su

adecuado tratamiento contable,.



a9

PROGRAMA DE CUENTAS POR PAGAR

HECHO

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

1 Revise la seccibén relativa del
cuestionario de control interno,
y a base de pruebas selectivas,
aseglirese que los procedimientos
indicados han sido observados.

2 Obtenga o prepare relacibn de
cuentas por pagar y haga el si-
guiente trabajo:

a-Verifique la suma y compérela
con el saldo del mayor,

b-Coteje la relacién con los auxi
liares de cuentas por pagar.

3 Investigue los saldos individua-
les importantes revisando factu-
ras, estados de cuenta, y otros
comprobantes para cerciorarnos
de que el pasivo existia en la
fecha del balance.

4 Solicite confirmacibn, con 1la am-
plitud que el supervisor juzgue
necesario, de los saldos importan
tes, Si hubiéramos recibido con-
testaciones inconformes se debe-
r&n investigar y proponer los a-
justes que procedan.

5 En el caso de que la empresa rea-
lice ventas en comisibn, cercibre
rese que se haya registrado el pa
sivo respectivo.

6 Examine los registros y las notas
de entrada al almacén por un pe-
riodo anterior a la fecha del ba-
lance para asegurarnos que se ha-
yan registrado los pasivos co-
rrespondientes.

7 Examine el libro diario, el regis
tro de bancos y el registro de al
macén, por un periodo posterior a
la fecha del balance para asegu-
rarnos que los asientos no repre-
sentan pasivos no registrados a
la fecha del cierre.
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10

1

—

12

13

Compruebe que las cantidades re-
tenidas por impuestos o por otros
conceptos, se hayan registrado
como pasivos.

Revise y extracte los contratos o
compromisos de compra importantes,
en caso de que existan.

Revise durante el tiempo que per-
manezca en la empresa hasta la fe
cha de la terminacibén de la audi-
toria, las operaciones importan-
tes o anormales. Esta revisién
consistird en analizar y compro-
bar esos movimientos.

Compruebe que el pasivo por pres-
taciones al personal, por concep-
tos de participacibébn en las uti=-
lidades, gratificaciones por pa-
gar, etc., se hayan calculado de
acuerdo con lo que establezca la
ley, el contrato de trabajo o las
decisiones del Consejo de Adminig
tracibn.

Revise los pagos posteriores de
cuentas por pagar y determine si
se han liquidado pasivos no regis
trados, o por cantidades diferen-
tes a las que muestran los libros.

Verifique a base de pruebas seleg
tivas, las sumas de las tarjetas
auxiliares de cuentas por pagar y
compruebe su correccién.

Reclasifique los saldos que no
sean a favor de proveedores, asi
como los saldos deudores, para
efectos de presentacidn de esta-
dos financieros.

Agregue a continuacidn, cualquier
procedimiento adicional de auditg
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.
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COMENTARIO: El1 auditor siguiendo los pasos de
su programa debe de llegar a verificar que todas las cuen-
tas por pagar sean reales y estén repistradas, observar
pagos posteriores, y confirmar saldos, esto como finalidad
de su examen, para satisfacer los procedimientos de audi-
toria aplicables a l‘.ue‘n!:ns por pagar y para verificar que
las cifras de este rubro que integran los estados finan-

cieros son correctos,
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PROGRAMA DE DOCUMENTOS POR PAGAR

OBSERVACTIONES

No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HEcho

1 Revise la seccidn relativa del
cuestionario de control interno,
y a8 base de pruebas selectivas a-
seglirese que los procedimientos
indicados han sido observados

2 Obtenga o prepare una relacién de
documentos por pagar, mostrando
beneficiario, fecha de expedicién,
fecha de vencimiento, importe e
intereses devengados a la fecha
del balance. ’

3 Verifique la suma de 1a relacibn
anterior y cotéjela con libros.
Compare dicha relacibén con los ay
xiliares de documentos por pagar.

4 Si es préctico, analice el movi-
miento de la cuenta de documentos
por pagar desde el principio del
ejercicio.

5 Calcule los intereses devengados
en el ejercicio y complrelos con
el cargo a la cuenta de resulta-
dos respectiva, Investigue algn
otro pago de intereses en cl aifio.

6 Revise los contratos de préstamo
celebrados por la empress y obten
ga copias o prepare extractos de
los mismos.

7 Solicite confirmacidn, con la am-
plitud que juzgue nececsaria el sy
perviser, de las caracteristicas
de los documentos, directamente
con el tenedor de ellos.

8 Revise el libro de actas y verifi
que que los signatarios tienen au
torizacibn necesaria para expedir
documentos.

9 Revise pagos posteriores de docu-
mentos y determine si se han paga
do pasivos no registrados, o por
cantidades diferentes a la que
mucstran los registros,
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10 Verifique a base de pruebas selegc
tivas, las sumas de las tarjetas
de documentos por pagar y comprue
be su correccibn.

11 Reclasifique para efectos de pre-
sentacién los documentos por pa-
gar a compaiiias filiales, socios,
consejeros, funcionarios y emplea
dos. Asimismo, reclasifique los
documentos con vencimiento a pla-
zo mayor de un afio, a partir de
la fecha del balance,.

12 Agregue a continuacidn, cualquier
procedimiento adicional de audito

ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

COMENTARIO: El1 auditor debe de seguir con cui-
dado los procedimientos aplicables en este rubro, para te-
ner la certeza del adecuadoc tratamiento contable a los pa-
sivos y para plasmar en sus papeles de trabajo el resulta-
do de su examen, para asi{ tener una base sflida para emi-

tir su opinién en el dictamen.
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PROGRAMA DE VENTAS Y DEDUCCIONES SOBRE VENTAS

No.  PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA “;:g:z‘o OBSERVACIONES

1 Revise la seccibn relativa del
cuestionario de control interno,
y a base de pruebas selectivas a-
seglirese que los procedimientos
indicados han sido observados.

2 Con base en los procedimientos de
la compaiiia, efectividad del con-
trol interno, nimero de articulos,
posibilidad de chlculns globales,
etc., el supervisor debe fijar el
alcance y enfoque de la prueba,

3 Obtenga o prepare un detalle de
las ventas, por linens o tipos de
productos, compArelo con el ejer-
cicio anterior, y haga una expli-
cacibn de los cambios de importan
cia,

4 Obtenga del departamento de embar
ques los registros de embarques
por un periodo seleccionado y co-
téjelos con las correspondientes
facturas, viendo que coincidan
las cantidades, tamafio, descrip-
cibdn de los articulos y fecha de
embarque.

S Verifique las sumas del registro
de ventas, tomando el periodo que
se considere necesario para satis
facernos de su correccibn.

6 A base de pruebas selectivas, re-
vige los pases al auxiliar de
cuentas por cobrar, de las factu-
ras expedidas.

7 Con las copias de las facturas
del punto anterior, haga las si-
guientes pruebas:

a-Revise los precios por unidad y
descuentos contra lists de pre-
cios debidawente autorizada.
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No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA "gggo

OBSERVACIONES

10

1

—

13

14

b-Revise cilculos y sumas de las
dacturas y compare con los a~
sjientos en el registro de vtas.

c-Revise sy secuencia numérica.

d-Yerifique el pase del registro
de ventas al mayor geaeral,

e-Coteje los importes de é&stas
en las tarjetas auxiliares de

los clientes respectivos,
f-Coteje los importes de éstas
con el libro de ventas,

Por un pericdo de més o menos 10
ddas antes y después de la feche
del balance, revise avisos u 6r-
denes de embarque, pedidos de
clientes, tarjetas de inventarios
perpetuos,etc., para asegurarnos
gque el corte de ventas se hizo
correctamente, es decir, que tan-~
to la venta como sSu costo respec—
tivo quedaron contabilizados en
el mismo ejercicio.

Obtenga copia de las notas de crg
dito y verifique célculos y sumas.

Revise la numeracibn progresiva
de 1ss notas de crédito por el pe
riocdo seleccionado.

A base de pruebas selectivas, re-
vise los pases de las notas de
crbdito a los auxiliares de cuen-
tas por cobrar.

Cercibrese que las notas de crédi
to esthn debidamente avtorizadas
por personas responsables.

Por lo que se refiere a notas de
crédito expedidas por concepto de
mercancias devueltas, cotéjelas
contra las notas de entrada al al
macén.

Por 1o que se refiere a notas de
crédito expedidas por conceptos
distintos o la devolucidn de mer-

cancias, revise los comprobantes
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HECHO

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA POR

OBSERVACIONES

o documentos que garanticen la
propiedad de las mismas.

15 Determine el porcentaje correspon
diente a la utilidad bruta del e-
jercicio examinado y complrelo
con el del ejercicio anterior. De
ser posible, este trabajo debe hg
cerse por lineas o productes, y
las diferencias de importancia dg
ben ser suficientemente aclaradas.

16 Verifique si el nlmero de unida-
des vendidas, coincide con el to-
tal que se obtenga de la suma alg-
gebraica de: Inventario inicial
mhs compras o produccidn, menos in
ventario final.

17 Por lo que se refierc a descuen-
tos sobre ventas, determine el
porciento mdximo de descuento, a-
pliquelo sobre las ventas, y com-

. pare su resultado con los descuen
tos registrados por la compaiiia.
La diferencia en exceso de estos
Gltimos,deberd ser investigada.

18 En lo referente a devoluciones
sobre ventas, determine el porcen
taje en relacibn con el total de
las ventas, y comphrelo con el
porcentaje del ejercicio anterior,
Las diferencias de importancia
deben ser investigadas.

19 Agregue a continuacibn, cualquier
procedimiento adicional de audito
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

COMENTARIO: Aqui el auditor en este rubro deberh
cerciorarse de la propiedad de la existencia, valuacién
y corte, comparando el saldo de la cuenta, con los presu-

puestos, estindares, cstadisticas industriales y obtenien-
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do explicaciones para las variaciones importantes, también
debers cerciorarse de la adecuada presentacidén y clasifi-

cacidn de las cifras dentro de los estados financieros,
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PROGRAMA DE OTROS INGRESOS

No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HEGHO  oBSERVACIONES

1 Determine cudles son las fuentes
de estos ingresos.

2 Obtenga o prepare un anadlisis por
conceptos y compruebe las cantida
des mayores de las siguientes par
tidas:

a-Ganancia por ventas de activo
fijo.

b-Ingresos por intereses.

c-Ingresos por dividendos.

d-Otros.,

3 Compare los ingresos con los del
ejercicio anterior, investigando
las diferencias de importancia.

4 Examine, en las cuentas de ingre-
sos, los cargos o las mismas.

5 Agregue a continuacibn, cualquier
procedimiento adicional de audito
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstanciss.

COMENTARIO: Aqui el principal objetivo del audi-
tor es cerclorarse de que existen controles contables so-
bre 1a fuente de cada tipo de ingreso, sin embargo, debido
a que los ingresos diversos no son rutinarios, con frecuen
cia faltan los controles adecuados. Si es asi, el auditor
deberd obtener para si mismo el control necesario sobre
la fuente de cada tipo de ingreso para cerciorarse que las

cuentas de ingresos no estédn mal declaradas,



PROGRAMA DE COMPRAS Y GASTOS EN GENERAL.
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No.  PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA HECHO  ppsERVACIONES
COMPRAS
1 Revise la seccién relativa del

cuestionariode control interno,y
a base de pruebas selectivas, asg
glrese que los procedimientos in-
dicados han sido observados.

Obtenga o prepare una relacién
mensual de las compras del ejer-
cicio y concilie el total con 1i
bros.

Seleccione los periodos para ha-
cer auditoria detallada y reali-
ce el siguiente trabajo:

a-Compare las facturas con los
periodos de compra hechos a los
proveedores, por lo que se re-
fiere a cantidades de articulos
y precios,

b-Compare las facturas con los rg
gistros de recepcién de mercan-
cias, o con las tarjetas de in-
ventarios perpetuos, en el caso
de que no se lleven registros
de recepcibn,

c-Examine que las facturas fueron
aprohadas por algln funcionario
autorizado antes de su pago, y
debidamente canceladas en el mg
mento de haberse pagado.

d-Verifique las sumas del 1libro
de compras, registro de pélizas
o libro de egresos, y revise el
pase de sus totales al libro mg
yor.

Respecto a las compras en el ex-
tranjero, revise los comprobantes
por fletes, cuentas aduanales y
el pedimento de importacibn res-
pectivo.

Revise la aplicacibdn contable de

las facturas para asegurarnos que
esth de acuerdo con el instructi-
vo de contabilidad.




No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

ugc:o OBSERVACIONES

Por un periodo de unos quince di-
as antes y después de la fecha
del balance, revise los cargos a
compras y cercidrese que se haya
hecho un corte adecuado.

Por lo que se refiere a las com=-
pras que no relinan requisitos fis
cales, anbtelas en la cédula de
rechazos fiscales indicando la
causa del rechazo.

Agregue a continuacidn, cualquier
procedimiento adicional de audi-
toria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

GASTOS EN GENERAL
Revise la seccidn relativa del

cuestionario de control interno,
y a base de pruebas selectivas,

- aseglrese que los procedimientos

indicados han sido observados.

Obtenga o prepare rclaciones por
las distintas cuentas de gastos
y coteje los totales con el mayor.

Seleccione los periodos para audi
toria detallada y proceda en la
misma forma que se indicd en la
revisibn de las compras.,

Examine las partidas poco suuales,
especialmente créditos a las cuen
tas de gastos.

Revise los pagos posteriores y
cercibrese que se hayan registra-
do en el ejercicio auditado, todos
los gastos que le correspondan.

Anote en la cédula de rechazos
fiscales, todos los conceptos de
gastos que no reénan requisitos
fiscales.

Agregue a continuacidn, cualquier
procedimiento adicional de audito
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.




COMENTARIO: Aqui el auditor siguiendo los pasos
que le indica su programa deberd cerciorarse de la exis-
tencia real de los egrésus y erogaciones, de su adecuado
tratamiento contable y de control, esto con el objeto de
dar un sdecuado tratamiento fiscal a los egresos, esto en-
tre otras ¢osas, lo menrciono por ser exigenclia sumamente

importante hoy en dia.



PROGRAMA DE NOMINAS
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No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO  oBSERVACIONES

Revise la seccidn relativa del
cuestionario de control interno y

a base de pruebas selectivas, ase

glrese que los procedimientos in-
dicados han sido observados.

Seleccione las ndminas para nues-
tra revisidén y, por los empleados
escogides para las pruebas, tenga
en cuenta:

a-Que sean distintos a los selec-
cionados en ejercicios pasados,

b-Seleccione cmpleados de recien-
te ingreso o que hayan recibido
aumentos.

Solicite, directamente de los em=-
pleados seleccionados, que le in-
formen el monto de su sueldo y cg
téjelo con el que se muestra en
la némina.

Por 1o quec se refiere a los suel-
dos de ejecutivos, asegiirese que
hayan sido aprobados por el Conse
jo de Administracidn.

Por los empleados seleccionados
para hacer las pruebas, haga lo
siguiente:

a-Obtenga las tarjetas de tiempo
que sirvieron de base para for-
mular la nbmina,

b-Revise las autorizaciones para
tiempo extra y otras desviacio-
nes de las horas normales de
trabajo.

Por las nbéminas seleccionadas:

a-Verifique sumas.

b-Confronte los totales de las cg
lumnas de las nbéminas con los
pases al mayor,

c-Compruebe la aplicacidn conta-
ble de las nbminas.

d- C¢rc16rcse que las néminas es-
ten aprobadas,
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No.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

HECHO  gpoppyacTONES
POR

7

10

11

12

13

14

Por los empleados seleccionados:

a-Compruebe el chdlculo del sala-
rio total devengado, incluyendo
tiempo extra, incentivos, etc.

b-Compruebe los chlculos de las
deducciones por concepto de se-
guro social, impuesto sobre pro
ductos de trabajo, cuotas sindi
cales, etc,

c-Verifique sumas en forma hori-
zontal, hasta llegar a la per-
cepeibn neta.

Compare los recibos firmados por
los empleados seleccionados con
las néminas de sueldos, por lo
que se refiere a: nombre, pago ng
to y fecha.

Compare la cantidad neta s pagar
en, la némina con la cantidad re-
tirada en efectivo para el pago
de la misma,

Si se considera necesario, obser-
ve sorpresivamente el pago de una
némina.

Si se considera necesario, obser-
ve la entrada de los empleados e

investigue cualquier irregulari-

dad.

Observe si todos los trabajadores
ganan, cuando menos, el salario
minimo de la localidad.

Revise el contrato colectivo de
trabajo, para determinar si exis-
ten prestaciones no pagadas a los
empleados.

En caso de que en la empresa pres
ten serviclos ciudadanos extranje
ros, investigue si existe autori-
zacibén de la Secretaria de Gober-
nacibn.
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HECHO

No. PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA OBSERVACIONES

15 Cercibrese que la cmpresa declara
y paga correctamente la parte que
le corresponde, y la de sus em-
pleados, por concepto de cuotas
del Seguro Social e Impuesto So-
bre Productos del Trabajo,

16 Cerciérese que los gastos de re-
presentacibébn y de viaje, excep-
tuando los que estén amparados
por comprobantes debidamente re-
quisitados, se acumulen a los
sueldos para el cdlculo del Im-
puesto sobre Productos del Traba-

jo.

17 Revise los expedientes y regis-
tros del Departamento de Personal.
Busque evidencia de que las persg
nas que aparezcan en las nbéminas
examinadas hayan estado trabajan-
do en esos perfodos.

18 Investigue si la empresa mantiene
un control adecuadc de las percep
ciones de sus empleados y obreros,
de los dias trabajados o de otros
datos que faciliten la declara-
cién anual del Impuesto sobre Pro
ductos del Trabajo y sirvan de ba
se para la participacibn de utili
dades a los trabajadores.

19 Agregue a continuacibn, cualquier
procedimiento adicional de auditg
ria que se considere necesario,
en vista de las circunstancias.

COMENTARIO: Aquil el auditor usando como gula su
programa de trabajo deberd de cerciorarse del correcto
procedimiento de realizacién de némina, tanto en las coti-
zaciones de sueldos, como en el adecuado célculo de impues

tos y de la correcta situacién laboral de la cmpresa, esto
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como objetivo propio de las exigenciams de la auditoria en

general,



APENDICE
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CUESTIONARIQ DE CONTROL INTERNOQ

CICLO FINANCTIERO

Ref. Va-
W/P  lor

FUNCION GENERAL

c

I

N/A

QOBJETIVOS DE AUTORIZACION:

1

Estén todas las pdlizas aprobadas
por el Contralor.

Se envian oportunamente las cédu-
las de cierre de mes a la Oficina
Central,

El manual de cuentas es usado pre
viamente al registro de una operag
cibn.

Existe un control efectivo de la
puerta de salida de empleados y
almacenes que no permite sacar pa
quetes u otros valores a emplea-:
dos o visitantes sin previa auto-
rizacibén escrita de la Gerencia.

Se controla la entrada de vehfcu-
los a las Areas de servicio res-
tringiendo la misma a envios de
mercanc{a o recogida de basuras
son presencia de un elemento de
seguridad que se percatard de que
en ninguno de estos vehiculos sal
gan articulos propiedad del hotel.

OBJETEIVOS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

6

Estdn todas las cuentas del balapn
ce conciliéndose monsualmente.

Todas las partidas mal registra-
das reversadas con el mismo im=~
porte en el periodo subsecuente,

Se cuenta con un Manual de Proce-
dimientos de Contabilidad actua-
lizado.

Son revisados los estados finan-
cieros por la Gerencia mensualmen
te y comparados con los del aio
anterior y presupuesto del afio,
adem&s de comentarse las variacig
nes con los Jefes de Departamento.



Ref. Va-

W/P

lor

FUNCTON GENERAL CIN/A

10 Todos los contratos de concesiona-
rios estin vigentes.

11 Todas las declaraciones de impues-
tos han sido preparadas y pagadas
sin demora.

OBJETIVOS DE CLASTFICACION:

12 Es usado el catflogo de cuentas
estndar para registrar todas las
transacciones.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA:

13 Existe proteccibn contra robos,
fuego y posibles riesgos contra:
~ Libros y registros originales.
- Cuentas auxiliares.
~ Documentacibn soporte.

14 Se revisan peribdicamente el mon-
to y la cobertura de los seguros
y fianzas dejando evidencia.

15 El archivo de documentos estd en
orden y es aprobado.

16 Estd la oficina de Contabilidad

segura después de las horas de
trabajo.

COMENTARIO: Aqui el auditor deberd de evaluar

la eficiencia de los procedimientos contables en lo refe~

rente a autorizacién, registro y salvaguarda fisica del

ciclo financiero de la empresa, esto con ¢l objeto de de-

tectar posibles fallas.



CICLO DE TESORERIA

Ref.

w/e

Va-
lor

FUNCION GENERAL C I N/A

OBJETIVOS DE AUTORIZACION:

1

OBJETIVOS DE _PROCESAMIENTO DE TRANSACCION:

El Contador tiene el recibo del Ca-
jero General de los fondos de caja
y éstos estén registrados en el Li-
bro Mayor.

Los comprobantes de caja chica es-
thn autorizados de acuerdo a la
lista de personal que puedan hacer-
lo.

los anticipos de sueldos en Caja
estin autorizados por el Gerente.

4

10

11

12

Los fondos de fin de semana (provi-
sionales) fueron depositados con
prontitud.

Los fondos de fin de semana con
fecha reciente,

Se depositan los ingresos recibi-
dos intactos diariamente.

Son todos los comprobantes de caja
chica de fecha posterior al Gltimo
reembolso.

Se mantiene solvencia en caja ha-
ciendo reembolsos oportunos.

Los pagos por caja chica no son
MUy NUMErosos.

Los reembolsos de caja no exceden
del monto del fondo del Cajero Ge-
neral,

Los cheques expedidos en poder del
Cajero General sin entregar a sus
beneficiarios eran de fechas recien-
tes,

Todos los anticipos de sueldo en ca-
ja son de fechas recientes posterio-
res 8 la fecha de la Gltima némina,



129

Ref, Va- .
W/P 1lor FUNCION GENERAL C I NA
13 Los faltantes o sobrantes de cajeros
son poco comunes,
14 Estén todos los cajeros mostrando

el arqueo de su fondo en el rever-
so de los sobres de remesa.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION:

15

16

17

18

19

20

El fondo del cajero general esté
completo.

Los fondos del cajero general son
solamente los del cajerc y no exis-
ten otros valores ajenos al mismo.

Los comprobantes de caja chica son
firmados por la persona que recibe
el efectivo,

Son todos los pagos de caja chica
por cantidades dentro del limite
establecido.

La secretaria del Gerente prepara
una relacidn de todos los chegques
recibidos y los entrega al Cajero
Genernl dejando evidencia de en-
tregado.

El cobrador entregn los cobros rea-
lizades al cajero general dejando
evidencia de entregado.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA:

21

22

23

24

Todos los comprobantes de caja
chica se llenan en tinta.

Estén todos los comprobantes de
cajs chica sellados de pagado.

Los traveler checks en los scbres
de remesa esthn expedidos & nom-
bre del hotel y vicnen endosados
con el selle correspondiente,

El cajero gencral es el finlco que
conoce 1a combinacién de la caja.
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Ref. Va-
W/P . lor FUNCION GENERAL C I N/A

25 Se guarda la combinacibén de la ca-
ja en un sobre cerrado en poder del
Contralor o del Gerente.

26 Existe un testigo con el Cajero Ge-
neral en el momento de extraer los
sobres de remesa de la caja de se-
guridad.

27 Existe una bitécora para anotar to-
dos los sobres depositados por los
cajeros en presencia de un testigo.

OBJETIVOS BE ., PROQCESAMIENTO DE_TRANSACCIONES:

28 Los sobres son abiertos por el Caje-
ro General en presencia de un testi-
go.

29 Las 1laves de la oficina del Cajero
General estln seguras.

COMENTARIO: En este rubro del cuestionario el
autidor como finalidad de su evaluacién deberd calificar
los siguientes puntos:

- Las funciones del cuerpo de administradores operativos
en lo referente a aprobacibn, contrel y establecimiento
de politicas,

- Las funciones de la tesorerfa, en lo referente a autori-
zacién de entradas y salidas de efectivo, administracién
de la politica crediticia y la salvaguarda fisica que
la empresa ejerce sobre el efectivo, todo esto con el
propbsito de detectar posibles fallas en el control in-

terno de la empresa.
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Ref.
w/p

Va~-
lor

RUNCION ADMINISTRATIVA DE
EFECTIVO CIN/A

OBJETIVOS DE AUTORIZACTONES:
1 Los excesos de los fondos son envia-
dos a la Oficina Central.

2 8i no, son invertidos temporalmente
para obtener algan ingreso por in-
terés,

3 Los cheques nceptados esthn todos
aprobades por la persona autoriza-
da para hacerlo.

4 Existen recibos firmados en poder
del Contralor por todos los fondos
de caja.

5 Las firmas requeridas en las cuen-
tas bancarias son mancomunadas,

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

6 Existen recibos por los intercambios
de fondos o reembolsos entre el co-
jero y otros cajeros,

7 El total de fondos de caja cstén de
acuerde con la cuenta control.

8 Existe un control adecuado sobre la
moneda extranjera recibida.

9 La moneda extranjera se acepta al
tipo de cambio establecido,

10 Todas las cuentas bancarias estén
debidamente conciliadas al clerre
de mes,

11 Todos los reembolsos de fondos para
pagos fueron solicitados oportuna-
mente,

12 No existen cheques entregados con
fechas anteriores a las del reembol-
so donde se incluye dicho pago.

13 Todos los cheques estén debidamente
anotados en ¢l registro de cheques.




Ref., Va- FUNCION ADMINISTRATIVA DE C I N/A
W/P lor EFECTIVO
14 Son los fondos del cajero general

20

21

22

23

24

y otros cajeros suficientes para
sus necesidades.

La secretaria del Gerente recibe
y abre toda la correspondencia.

Se realizan arqueos de todos los
fondos mensunlmeate.

Las conciliaciones son hechas por

un empleado que no esté relaciona-~
do con los recibos de caja, reem-~

bolsos, firma autorizada, etc,

El libro de registro de cheques
es llenado por alguien que no tie~
ne firma en las cuentas bancarias,

Las concilisciones no muestran par-
tidas pendientes de ajustar de mhs
de 30 dias,

Las conciliaciones no muestran par-
tidas de cobro de mhs de 90 dias.

Los depbsitos en trfinsito en las
conciliaciones son {inicamente los
del fltimo dfa del mes o los fHliti-
mos tres dias si el cliente coinci-
de con fin de semana.

Todos los depbsitos y las cuentas
bancarias, moneda nacional, db6la-
res y tarjeta de crédito son he-
chos diasriamente, indique excepcio-
nes.

El corte de chequeras muestra los
tres Gltimos cheques usodos inme-
diatamente anteriores en su numera-
cibn a los tres primeros en blanco,

Esté la tarjeta de firma autorizada
en los registros de las cuentos de
banco.



Ref. Va- FUNCION ADMINISTRATIVA DR
W/P lor EFECTIVO

OBJETTIVOS DE _SALVAGUARDA FISICA:

25

26

27

28

29

30
31

COMENTARIO: En este rubro el auditor tomando co-
mo guia su cuestionario deberd evaluar que la empresa hays
aplicado procedimientos adecuados de contabilidad,
una correcta programacibn de arqueos y conciliaciones de

saldos de efectivo en caja y bancos, para asil poder deter-

Estén los fondos de los cajeros
guardados en un lugar seguro cuan-
do no estén en uso.

Todos los cajeros y personal de
confianza estén debidamente afian-
zados.

Todos los cheques se procesan en
lalmhquina protectora de cheques.

Ho se expiden cheques al portador
o favor de Nosotros Mismos, sino
siempre a nombre de un beneficia-
rio.

Todos 1los cheques en blanco estén
bien controlades y se guardan en
un lugar seguro.

No se firman cheques en blanco.
Todos los comprobantes y facturas

adjuntos a los cheques son cance-
lados con el sello de pagado,

minar alcances de revisibn,



CICLO DE CONVERSION

Ref. Va-
W/P lor FUNCION DE INVENTARIO

C I N/A

OBJETIVOS DE AUTORIZACION:

1 El almacenista cuenta con una lis-
ta de las personas autorizadas pa-
ra firmar requisiciones.

2 Todas las salidas de almacén estén
amparades por requisiciones debi-
damente autorizadas.

OBJETIVQS DE PROCESAMIENTO DE_TRANSACCIONES:

3 Se encuentran pre-numeradas las
requisiciones.

4 Estln las requisiciones en blanco

en un lugar seguro para prevenir mal

uso de ellas.

5 Existe un horario establecido en el
almcén para surgir a los diferentes

departamentos.

.
6 Todas las requisiciones autorizadas
se entregan al almacén antes de que

la mercancia sca entregada,

7 Se determina la rotacibn de inventa-
rios y se compara con promedios es-

tablecidos.

8 Existe una biscula en el almacén en

buenas condiciones.

9 Las condiciones gencrales del alma-

cén son aceptables en cuasato a or-
denamiento y limpieza.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION:

10 Las formas de inventario estén im-

presas de mancra que siguen el mis-
mo orden en que estln colocados los
articulos en el almacén para vacili-

tar la toma de inventarios,

11 Las tarjetas de control de inventa-

rios estin al dia indicando ndmero
de unidades, precios y proveedor.
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Ref .
w/p

Va-
lor

FUNCION DE INVENTARIO

C I N/A

14

15

18

Las tarjetas de inventarios estén
archivadas siguiendo el mismo or-
den de los anaqueles,

Se lleva un control de temperaturas
de las cémaras frias para asegurar
la buena conservacibdn de los ar-
ticulos almacenados y se tiene ré-
cord de esta reunidn,

Las cémaras frias se limpian pe-
riddicamente y el almacenaje de ar~
ticulos se hace en forma gue se eli-
mine la posibilidad de descomposi-
cibn o detertoro,

El control de las lLlaves de almacén
es adecundo requiriéndose la presen-~
cia de dos personas cada vez que es
necesario abrir el almacén en horas
no laborales quienes dejan cvidencia
escrita de los srticules extraviados

Cubntas llaves hay de los slpacenes
y de los congcledores,

Existen linmites de mhximos y minimos
establecidos para cada articule en
el inventario, que han sido determi-
nados de acuerdo s los consumos,
tiempo de surtide y con la partici-
pacién del Chef, Director de Alimen-
tos y Bebidas y conta los de costos,

Se prepars una lista mensual con to-
da la mercancia de lento movimlento
y obsoleta que es enviada al Chef,
Director de Alimentos y Bebidas y el
Gerente General con el fin de encon-
trarle salida lo antes posible.

Las pérdidas y mermas de inventario
son ampliamente explicadas y autori-
zadas por el Gerente General median-
te una requisicién.
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Ref. Va~
W/P lor

" FUNCION DE INVENTARIO

C 1N/

20

21

22

23

25

26

27

Se tiene en uso el sistema de Meat
Fags para el control de las carnes
mediante el cusl se adhiere una
etiqueta a cada pieza de carne in~
dicando fechs, peso y precio por
kilo, de modo que las sslidss no
se vean afectadas por pérdidas de
peso, mermas ¢ {ryrores.,

Para surtir las requisiciones de
bares, es necesario que se entre=-
guen botellas vaclas por botellas
cerradas cuidando que las botellas
vacias tengan ¢l sello del bar co-
rrespondiente.

Todas las botellas surtidas a los
bares estfn identificadas con el
sello correspondiente.

En el caso de botellas vendidas
llenas se anexa a la requisicibn
el volante del control de vents de
botellas para obtener ln nueva bo-~
tella de almacén,

Los "Stocks” de los bares estén de
acuerdo con los "par stocks" fija-
dos para los mismos dec acuerdo a
los vollimenes de venta.

Las transferencias entre bhares es-
thn controladas al minime y cuando
sc hacen son debidamente reporta-
das al Contraler de Costos usande
la forma provista para ese propb-
sito.

Las existencias de equipo de oper-
cibn en el almacén son controlados
mediante el kérdex,

Las salidas del almacén de equipo

de operacidn son mediante requisi-
ciones sin valuar, firmadas por el
Jefe de Departamento y autorizadas
por el Gerente General,
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COMENTARIO: Aqui el auditor siguiendo los pasos
de su cuestionario deberd evaluar la eficiencia en el con-
trol interno de las salidas de almacén, en lo referente
a autorizacibn, registro y salvaguarda fisica, esto con

el objeto de determinar sus alcances.



Ref. Va- FUNCION DE REGISTRO DE INVEN- C 1 N/A
W/P  lor TARIOS

OBJETIVOS DE PROCESAMIEHTO DE TRANSACCIONES:

1

Los inventarios fisicos de alimen-
tos y bebidass, papeleris y suminis-
tros son llevados mensualmente,

Los inventarios estén valuados
usando el sistema U.E.P.S. (8lti~-
mas entradas primeras sslidas).

El probar ls valuacidn de inventa-
rios resultd correctas,

Las variaciones de valuacibn de
inventarios han sido explicadas
ampliamente,

Se toman inventarios de equipo de
operacidén (blancos, cubiertos,
etc.) cada tres meses.

Existen difercncias entre las
existencias fisicas y las tarjetas
de control de inventarios.

OBJETIVOS DE SALYAGUARDA FISICA:

7

8

Participa en la toma de inventa-
rios un elemento de Ceontabilidad.

Quién efectfia lo siguiente:
Conteo de inventarios.
Registro de inventarios.
Extensiones de inventarios,
Costo de inventarijos,

COMENTARIO: Como conclusibén, aqul el suditor de-

be colificar el estado fisico del almacén, su adecuado fun

cionamiento; en lo que se refiere al surtido de las mercap

cfas como cn lo adecusda valuacibn de los inventarios y

en la correcta toma fisica de los mismos, esto con el pro-

pbsito de observar posibles fallas, pars asi poder deter-



minar el alcance de las pruebas.
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Ref, Va-

w/p

lor

FUNCION RECEPCION DE MERCAN
CIAS,

C I N/A

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCTONES:

1

Estdn todas las entradas de mercan~
cia checadas en cuanto a condicio-
nes generales, peso y cantidad y
comparadas contra el monto de 1la
entrega.

Cémo se registran las entradas par-
ciales. Explicar:

Se envian copias de las drdenes de
compra al 4rea de recepciédn para
verificar la entrada.

OBJETIVOS DE CLASIFICACION:

4

Esthn los reportes de recepcibn fe-
chados y prenumerados para asegu-
rarse que las recepciones estdn re-
glstréndose diariamente,

OBJETIVQOS DE SALVAGUARDA:

5

Todas las mercancfas se reciben en
un local central?
Si no, explicar:

Existe una seguridad propin del al-
macén para protegerse contrs robos.

COMENTARIO: Aqui el auditor deberh avaluar auxi-

1i4ndose con su cuestionario las posibles fallas en lo re-

ferente a proceso de recepcibn fisica de mercancias,

gistro contable de

re~

las entradas y salvaguarda f{isica de

1as mercancias, esto con el propbsito de determinar slcan-

ces en este rubro.



CICLO DE EGRESOS
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Ref. Va~ " cyncIoN REQUISICION/COMPRAS

W/P  lor

C IN/A

OBJETIVOS DE AUTORIZACION:

]

Existe competencia de cotizaciones
recibidas de proveedores para ali~
mentos y bebidas.

El departamento de Contabilidad rg
visa periddicamente los precios
pagados par las mercancias para
determinar que dichos precios no
excedan al mercado actual de pre-~
cios, .

Hay upa separacibn clara de obli~
gaciones entre compras, recepcibn
y registro,

Se prohibe que se haga cualquier
negocio entre los proveedores y
los cmpleados.

Quién aprueba las compras:
Alimentos y bebidas.
Papelerin y suministros.
Otros,

Se ejerce algiin control sobre las
compras de emergencia que efectia
el Jefe de Mantenimiento.

Existe competencia de propuestas
recibidas para compra de materia-
les, suninistros y serviciaes in-~
cluyendo contratos de construccio-
nes por mbs de $ 10,000,

Existe competencia de propuestas
por trabajos mayores los cuales
son revisados por ¢l Ceantralor.

Se mantiene un archivo de propues-~
tas requeridas y recibidas y se
dan explicaciones cuando no es ne-
cesoria la requisicibébn o cuando
las compras se hicieron a otro
proveedor por ser las requisicio-
nes de importe mds bajo.
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Ref, Va-

W/P lor FUNCION REQUISICION/COMPRAS C I N/A

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

10 Se preparan drdenes o requisicio-
nes para las adquisiciones de ali-
mentos y bebidas mayores s $10,000

11 Todas las érdenes de compra ticnen
precios y condiciones de pago.

12 Las rdenes de compra esthn prenu-
meradas y se controlan adecuada-
mente.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION:

13 Se mantiene un archivo al dia de
las érdenes de compra.
tQuién mantiene el archive?
tQuién revisa la antiguedad de este
archiva?

OBJETIVOS DE _SALVAGUARDA FISICA: -

14 Estfn en un lugar seguro las brde-
nes de compra en blanco?
¢Quibn mantiene las existencias?

COMENTARIO: Como conclusibn se puede decir que
el auditor, en esta parte de su cuestionario como objetivo
de su propia revisibén, debe averiguor y evaluargue el
cliente esté seleccionando sus compras a proveedores debi~
damente, como a sus diferentes tipos de articulos y tam-
bién verificar que los documentos de apoyo para evidencia
de las mercancias recibidas, esto com el propdsito de de~

terminar alcancesg.
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Ref.
w/p

Va-
lor

FUNCION CUENTAS POR PAGAR C I NA

OBJETIVOS DE AUTORIZACION:

i

La distribucién contable y los ajus
tes a los proveedores son revisados
por el Contralor.

No se hacen compras a proveedores
de las cuales no se tienen sus co-
tizaciones.

Se estén haciendo las compras a
proveedores .autorizados por la Di-
reccién de Compras.

En el caso de que no exista un pro-
veedor autorizado, se tienen por lo
menos tres cotizaciones de cada ar-
ticulo actualizadas y sutorizadas
por Contraloria,

OBJETIVOS DE_PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

5

El departamento de Contabilidad
coteja las facturas contras brdencs
de compra y reportes de recepcibn.

Todas las facturas son checadas
contra la orden de compra en cuanto
a:

A. Cantidad Precio

E.
B, Extensiones F. Descripeidn
C, Precio total G. Descuentos
D. Impyesto H. Aplicacién
contable.

Dejando evidencia de 1a revisién.

Se crean los pasivos correctamente
al fin del mes.

Los estados de cuenta recibidos
por los proveedores son conciliados
contra los pasivos peribdicamente,

Se preparan requisiciones de compra
por los jefes de departamento y son
autorizadas por el Contralor y Ge-
rente.
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Ref. Va-
W/P lor

FUNCION DE CUENTAS POR PAGAR

C I N/A

10

11

12

13

Todas las mercancias recibidas

(alimentos, bebidas, papeleria y
suministros, mantenimiento) pasan

por el almacén general, incluyen-
do aquellas directas que van a la
cocina.

Se adjunta al reporte de recepcibn
toda la documentacién tal como
facturas, 6rdenes y requisiciones
de compra, etc.

A la mercancia sin factura cbémo se
le da entrada. Explique.

Cébmo y cuindo se notifica a conta-
bilidad de las devoluciones de
mercancia.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y FVALUACION:

14

15

16

20

Los amuxiliares cuadran contra la
relacibén de pasivos y ésta a su vez
contra el total del resumen,

La conciliacibn de pasivos es co-
rrecta.

Los pasivos en la relacién estén
todos soportados por facturas,

No existen saldos en disputa pen-
dientes de ajustar.

Los anticipos a proveedores son
de fecha reciente

Los anticipos a proveedores son
por servicios o bienes pendientes
de recibirse.

OBJETIVOS DE _SALVAGUARDA FISICA;

21

Los registros de las cuentas por
pagar se guardan en un lugar segu-
ro.
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Ref. Va- cyncion DE CUENTAS POR PAGAR CIN/A
W/P lor

22 Los expedientes de proveedores se
encuentran en un lugar seguroc con-
tenivndo éstos toda la informacidn
indispensable (nombre, direccibn,
teléfono, condiciones, precios).

COMENTARIO: Como conclusibn el auditor en este
rubro de cuentas por pagar debe cerciorarse y calificar
las cuentas por pagar estén registradas en los libros de
la empresa, verificar que no se incluyan estimaciones de
pasives con importes exagerados o por conceptos que no
justifiquen su constitucidn, esto con el objcto de evaluar
el adecuado funcionamiento de esta &rca, psra asl poder

determinar los alcances de revisidn.
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Ref.
w/r

Va-
lor

FUNCION PAGOS EN EFECTIVO C I NA

OBJETIVOS DE _PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

1

Son las facturas y documentos de
soporte cancelados cuando han sido
pagados,

Son los reportes y soporte de los
reembolsos a la caja general y com-
pras cancelados para evitar que se
vuelvan a usar.

Los reportes de gastos son revisa-
dos en cuanto al soporte y exacti-
tud.

OBJETIVOS SALVAGUARDA FISICA:

4

La funcibn deApngos en efectivo
esthd separada de la funcibn de
cuentas por cobrar.

COMENTARIO: En este rubro el auditor deberd eve-

luar de que exista uns delimitacibdn adecuada de funciones,

asi

como

de

caulificar que los reportes de control sean

usados de manera adecuada, esto con el objeto de detectar

posibles fallas.
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CICLO INGRESOS

Ref. Va-

W/P lor FUNCION VENTAS C T N/A

1 Los pedidos son adecuadamente con-
trolados.

s

Todos los pedidos son aprobados
por el departamento o el gerente
de crédito antes de su embarque.

3 [l departamento de crédito es com-
pletamente independiente del de
ventas.

s

Los precios de venta y condicio=-
nes de crédito sc basan en listas
de precios aprobadas.

5 Si es asi: Todas las desviaciones
de las listas son aprobadas:
a) Por un funcionario.
b) Por otra persona. Seiidlese por
separado,

6 Si no es asi{: Son todos los precios
de venta y condiciones de crédito
por ¢l gerente de ventas, o en el
departamento de ventas.

7 Se preparan avisos de embarque
prenumerados por todas las mercan-~
cias embarcadas.

8 Las cantidades mostradas en los avi-
sos de embarque son verificadas otra
vez, en el departamento de embarque,

9 El encargado de facturacién o algin
otro empleado determinado recibe los
avisos de embarque directamente del
departanento de embarque, (Si es asi,
identifique a este empleado).

10 Este empleade revisa la secuencia
nunérica de los avisos de embarque
para asegurarse de que todos seran
contabilizados.
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Ref. Va-
W/P lor

FUNCION VENTAS

C I NJA

11

12

13

14

15

16

17

Las facturas de ventas son revisa-
das en cuanto a:

a) Precios.

b) Cantidades.

c) Condiciones de crédito.

d) Correccibn aritmérica.

e) Los pedidos del cliente.

{) Los avisos de embarque.
(Identifique al departamento o per-
sonal responsable de estas revisio-
nes).

Las facturas de ventas esthn prenu-
meradas.

Se hace una verificacibébn de la exac-
titud aritmética de las ventas tota-
les por medio de andlisis estadisti-
cos o por productos.

Los totales de ventas paro los res-
pectivos periodos contables (por ej.
mensuales) son directamente informa-
dos al encargado del mayor general,
independientemente del trabajo del
encargado de cuentas por cobrar.

Hay adecuadas scguridades contra la
omisibn del registro de ventas, de-
bida a la desaparicidn de facturas,
remisiones o avisos de embarque.

Las devoluciones de venta son mane-
jadas a través del departamento de
recepcibn, esto es, el mismo depar-
tomento que recibe lus entradas de
materiales o materias primas com-
pradas.

Las notas de crédito por devolucidn
de ventas esthn basadas en informa-
cibn adecuada del departamento de
recepciébn en cuanto a su descrip-
c¢ibn, cantidad y condicibn.

i
!
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Ref. Va~  puycioN VENTAS CIN/A

W/P lor

18

19

Las siguientes clases de ventas
son controladas en la misma mane-
ra que las veatas a crédito nor-
males:

a) Ventas a cmpleados,

b) Ventas C.0.D.

c) Ventas de propiedades y ecquipos.
d) Ventas al contado.

e) Desechos y desperdicios.

{Si algunas de las contestaciones
son negativas, amplle con una bre-
ve descripeidn de los procedimien-
tos).

Existe un control adecuado de los

descuentos por fletes:

a) Con referencis a las condiclio-
nes de ventas,

b) Cotejhndolos contra los talones
de fletes o por chlculos basa-
dos en tarifas de transporte.

c) De otra forms (si lahay expli-
quela),

COMENTARIO: En esta parte el auditor debe de

tener especial cuidado al evaluar el adecuado funcicnamien

to de esta é&rea, asi como de su adecuado tratamiento con-

rable, ya gque aqul el control debe ser sumamente rigide

en lo referente a la separactbébn de ladores, ssi{ camo del

oportunoc registro de las coperaciones y también en lo refe~

repte a la funcidn de autorizacidn, esto con el abjeto de

detectar posibles fallas.



CICLO DE NOMINA

- Ref.

w/P

Va-
lor

FUNCION DE PERSONAL

CIN/A

OBJETIVOS DE AUTORIZACION:

1

El Gerente General aprueba todos
los empleados de nuevo ingreso.

Se elaboran formas de accibn de
pesonal cuando hay cambios de
sueldo, ascensos, etc., y son fir-
madas por el Gerente General.

Estén todas las deducciones de la
némina firmadas de autorizadas y
evidenciadas por los enpleados.

OBJETIVOS DE VERIFICACION Y EVALUACION:

4

Son removidos los empleados del
archivo maestro de némina cuando
terminan sus relaciones de traba-
jo con el hotel dentro del si-~
guiente periodo de pago después de
su Gltimo dia trabajado,

Est4n todos los expedientes de per-~
sonal perfectamente ordenados y ac-
tualizados.

Se tiene por politice obligar a los
empleados a tomar sus vacaciones
anualmente.

Exiate un control adecuado sohre

la némina que permite tomar accibn
para ajustar el nlemro de emplea-
dos de acuerdo a la ocupacibn y vo-
lumen de negocio esperado en un pe-
riodo determindo.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA:

8

Los expedientes de personal se en-
cuentran en un lugar seguro.
Quién tiene acceso a ellos.

Existe una adecuada separacién de
funciones en la preparacién de la
ndmina y el pago de la misma.
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COMENTARIO: Aqui el auditor en esta &rea deberd
Jue evaluar la adecuada politica laboral de la empresa, co=-
wo el adecuado contrel administrativo de los recursos hu-

manos.,
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Ref. ¥Ya- pyye1oN TOMA DE TIEMPO

W/P lor

C I N/A

OBJETIVOS DE PROCESAMIENTO DE TRANSACCIONES:

1

Se preparan autorizaciones de
tiempo extra individuales para
los empleados,

Las autorizaciones de tiempo extra
son preparadas antes de que se rea-
lice el trabajo.

Todas las autorizaciones de tiempo
extra son autorizadas por el Jefe

de Departamento y aprobadas por la
Gerencia,

No existe la posibilidad de gque un
empleado marque dos tarjetas, lo
haga fuera del horario o marque
por otro.

Cuando hay uns omisibn al marcar la
tarjeta de tiempo el pago de ese

dia se hace sdélo mediante la aproba-
cidn en 1a tarjeta del Jefe de De-
partamento.

OBJETIVOS DE SALVAGUARDA FISICA:

6 Existen relojes marcadores de tiem-
po y los mismos estdn un un lugar
visible del Jefe de Personal o de
Seguridad.
COMENTARIO: En esta Area el auditor deberd de

evaluar 1a eficiencis que tiene la empresa en lo referente

al control de personal, esto con el propbsitc de indicar

las fallas del departanmento.
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