


j ü 

LE 7 
. 1 24 
. A7 9 3 
U51 4 



I l I t i l i 1 ' • ! « < : : i'ìii 

BIBLIOTECA CENTRAL 

( t i * 



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NUEVO LEON 

AUDITORIA. GENERAL 

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA 

NOVIEMBRE DE 1979.-



LE I 
• I ^ 

U 

iQNDO UWVERSITMIO 

D I R F r. T n R F n 

R E C T O R 

DR. ALFREDO P1ÑEYR0 LOPEZ 

H. COMISION DF HAF.IFNDA 

ING. NEMESIO J , PEREZ ELIZONDO 
DR, JOSE MARIO GUTIERREZ ZAMBRANO 
L I C . RICARDO TREVIÑO GARCIA 

AUDITORIA GFNFRAI 

L I C . ROBERTO GUTIERREZ LUJAN, C . P . 

J E F E DE PLANFACION Y CFMROI ADMINISTRATIVO 

C . P . J E S U S RAMIRO GONZALEZ CONTRERAS 



Mnr 

P R O L O G O 

ESTE MANUAL DE AUDITORÍA i INTERNA TIENE POR OBJETO PRESENTAR LAS TÉCNICAS FUNDA-
MENTALES QUE DEBE REALIZAR UNA PERSONA EN SU LABOR COMO AUDITOR, DENTO) DE LA -
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NUEVO LEÓN, 

LA MOTIVACIÓN QUE SE TUVO PARA DESARROLLAR EL PRESENTE TRABAJO/ FUÉ ESTIMJLADA 
POR TODOS NUESTROS COMPAÑEROS DENTRO DE-NUESTRAS FUNCIONES CCMO AUDITORES/ YA -
QUE SE VEÍA LA NECESIDAD DE CONTAR CON UNA BASE TEÓRICA^ PRÁCTICA DONDE SE PU-
DIERA ENCONTRAR CON FACILIDAD LAS SOLUCIONES POSIBLES A LOS DIVERSOS PROBLEMAS 
QUE SE PRESENTAN DENTRO DEL CAMPO DE LA AUDITORIA. 

ESTAMOS CONSCIENTES EN NO HABER PODIDO CONSEGUIR EN SU TOTALIDAD TAN NOBLE EMPE 
ÑO/ PERO AL MENOS PENSAMOS QUE HEMOS TRATADO DE LLEGAR A LA META FIJADA, 

QUEREMOS EXPRESAR NUESTRA GRATITUD A TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE CONTRIBUYERON 
MATERIALMENTE A LA PRESENTACION DE ESTE MANUAL/ ESPECIALMENTE AL C.P. JESÚS RA-
MIRO GONZÁLEZ CONTRERAS, JEFE DE PLANEACIÓN Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE ESTA D I 
RECCIÓN/ QUE CON SU ENTUSIASMO, INTELIGENCIA Y PROFESIONALISMO ASUMIÓ LA TAREA 
DE ELABORAR EL MANUSCRITO PARA SU PUBLICACIÓN; A LA SRA, MA, AURORA ALVAREZ AL~ 
MAGUER DE RAMÍREZ, A LA SRA, GLORIA GARCÍA DE SÁNCHEZ Y A LA SRITA, BLANCA ES— 
THELA GARCÍA GONZÁLEZ/ QUE CON PACIENCIA Y DEDICACIÓN COLABORARON DE MANERA IM-
PORTANTE A LA PREPARACIÓN DEL PRESENTE TRABAJO, 

ASÍMISMO/ QUEREMOS HACER PATENTE NUESTRO AGRADECIMIENTO A LOS SEÑORES MIEMBROS 
DE LA H. COMISIÓN DE HACIENDA/ LIC. RICARDO TREVIÑO GARCÍA/ DR. JOSÉ MARIO GU-
TIÉRREZ ZAMBRANO E ING. NEMESIO J . PÉREZ ELIZDNDO, QUE CON SU E j e f i o , APOYO Y 
GUÍA AYUDARON A LA CONSUMACIÓN DE ESTE ESCRITO, 

LIC.; ROERTO GUTIERREZ LUJAN, C.P. 
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P R O L O G O 

ESTE MANUAL DE AUDITORÍA INTERNA TIENE POR OBJETO PRESENTAR LAS TÉCNICAS FUNDA-
MENTALES QUE DEBE REALIZAR UNA PERSONA EN SU LABOR COMO AUDITOR, DENTRO DE LA -
UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DE NUEVO LEÓN. 

LA MOTIVACIÓN QUE SE TUVO PARA DESARROLLAR EL PRESENTE TRABAJO/ FUÉ ESTIMULADA 
POR TODOS NUESTROS COMPAÑEROS DENTRO DE NUESTRAS FUNCIONES CCMO AUDITORES, YA -
QUE SE VEÍA LA NECESIDAD DE CONTAR CON UNA BASE TEÓRICA Y PRÁCTICA DONDE SE PU-
DIERA ENCONTRAR CON FACILIDAD U S SOLUCIONES POSIBLES A LOS DIVERSOS PROBLEMAS 
QUE SE PRESENTAN DENTRO DEL CAMPO DE LA AUDITORIA. 

ESTAMOS CONSCIENTES EN NO HABER PODIDO CONSEGUIR EN SU TOTALIDAD TAN NCBLE EMPL 
ÑO, PERO AL MENOS PENSAMOS QUE HEMOS TRATADO DE LLEGAR A LA META FIJADA. 

QUEREMOS EXPRESAR NUESTRA GRATITUD A TODAS AQUELLAS PERSONAS QUE CONTRIBUYERON 
MATERIALMENTE A LA PRESENTACION DE ESTE MANUAL, ESPECIALMENTE AL C.P. JESÚS RA-
MIRO GONZÁLEZ CONTRERAS, JEFE DE PLANEACIÓN Y CONTROL ADMINISTRATIVO DE ESTA D I 
RECCIÓN, QUE CON SU ENTUSIASMO, INTELIGENCIA Y PROFESIONALISMO ASUMIÓ LA TAREA 
DE ELABORAR EL MANUSCRITO PARA SU PUBLICACIÓN; A LA SRA. MA. AURORA ALVAREZ AL-
MAGUER DE RAMÍREZ, A LA SRA. GLORIA GARCÍA DE SÁNCHEZ Y A LA SRITA. BLANCA ES— 
THELA GARCÍA GONZÁLEZ, QUE CON PACIENCIA Y DEDICACIÓN COLABORARON DE MANERA IM-
PORTANTE A LA PREPARACIÓN DEL PRESENTE TRABAJO. 

ASÍMISMO, QUEREMOS HACER PATENTE NUESTRO AGRADECIMIENTO A LOS SEÑORES MLBBROS 
DE LA H. COMISIÓN DE HACIENDA, LIC. RICARDO TREVIÑO GARCÍA, DR. JOSÉ FTEIO GU-
TIÉRREZ ZAMBRANO E ING. NEMESIO J . PÉREZ ELIZONDO, QUE CON SU EJEMPLO, APOYO Y 
GUÍA AYUDARON A LA CONSUMACIÓN DE ESTE ESCRITO, 

LIC.; ROBERTO GUTIERREZ IIJJAN, C.P. 
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S e c c i 6n 

J L L 

1 . - I N T R O D U C C I O N 

La c r e c i e n t e i m p o r t a n c i a de l a A u d i t o r í a I n t e r n a en n ú e s -

t r a U n i v e r s i d a d , n o s ha m o t i v a d o p a r a l a e l a b o r a c i ó n d e l -

p r e s e n t e m a n u a l , c o n o b j e t o de que s i r v a de g u í a p a r a una 

m e j o r p r á c t i c a de l a s f u n c i o n e s d e l a u d i t o r , y e n e s a f o r -

ma a s e s o r a r más e f i c i e n t e m e n t e t o d a s l a s d e p e n d e n c i a s de -

n u e s t r a M á x i m a C a s a de E s t u d i o s , 

A s í m i smo se ha v i s u a l i z a d o a t r a v é s de l a e x p e r i e n c i a como 

a u d i t o r e s d e n t r o de n u e s t r a I n s t i t u c i ó n , l a n e c e s i d a d de --

c o n t a r c o n un e s t u d i o t é c n i c o y f o r m a l , p a r a f i n e s de e s --

t r u c t u r a r y o r g a n i z a r más a d e c u a d a m e n t e e l t r a b a j o d e l p e r -

s o n a l d e l D e p a r t a m e n t o , 

De a h í l a n e c e s i d a d de e l a b o r a r e l p r e s e n t e M a n u a l de A u d i -

t o r í a , c u y a s p r i n c i p a l e s v e n t a j a s s o n : 

A . -

B . -

C a p a c i t a r a l p e r s o n a l q u e i n t e r v i e n e en l a p r á c t i c a de 

l a s a u d i t o r í a s , ya q u e a l a v e z s e l e s m o t i v a a s e r o r 

g a n i z a d o s se l e s d e s p i e r t a su i n q u i e t u d c r e a t i v a p a r a 

o b t e n e r una m a y o r e f i c i e n c i a en s u s f u n c i o n e s . 

P r o p o r c i o n a r una g u í a de a c c i ó n e n l a a c t u a c i ó n d e l Au 

d i t o r que a y u d e a o p t i m i z a r e l r e c u r s o humano p a r a cum 

p l i r e f i c a z m e n t e c o n l o s o b j e t i v o s d e l D e p t o , de A u d i -

t o r í a d e n t r o de l a U . A . N , L , 

0 1 . O B J E T I V O S 

E l o b j e t i v o g e n e r a l d e l m a n u a l , e s s e r v i r de g u í a en l a - - -



1 NTRODUC C I O N 

1 1 

c o n d u c c i ó n de un e x a m e n . S i t o d o s l o s m i e m b r o s d e l p e r s o -

n a l de un D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a a p l i c a s e n c o n s i s t e n t e -

m e n t e l o s p r i n c i p i o s s e ñ a l a d o s en e l m a n u a l , s e h a b r í a l o -

g r a d o e l c u m p l i m i e n t o u n i f o r m e de l a s más e l e v a d a s n o r m a s 

de c a l i d a d p r o f e s i o n a l . En e s t a s c i r c u n s t a n c i a s s e e s t a -

r í a en c o n d i c i o n e s de e m i t i r e l d i c t a m e n e s t á n d a r , q u e c o n 

t i e n e l a s i g u i e n t e a s e v e r a c i ó n : " N U E S T R O EXAMEN SE L L E V O A 

CABO DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS DE A U D I T O R I A G E N E R A L M E N 

TE A C E P T A D A S Y , EN C O N S E C U E N C I A , I N C L U Y O P R U E B A S DE LOS RE_ 

G I S T R O S DE C O N T A B I L I D A D Y OTROS P R O C E D I M I E N T O S DE A U D I T O -

R I A QUE C O N S I D E R A M O S N E C E S A R I O S EN LAS C I R C U N S T A N C I A S " . 

P o d e m o s e n u m e r a r como o b j e t i v o s b á s i c o s d e l M a n u a l de Aud_i_ 

t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . l o s s i g u i e n t e s : 

1 . - D e t e r m i n a r l o s c r i t e r i o s y l a s n o r m a s g e n e r a l e s de l a 

f u n c i ó n de A u d i t o r í a I n t e r n a en l a U . A . N . L . , y d e f i n i r 

l a n a t u r a l e z a , o b j e t i v o s , a l c a n c e , r e s p o n s a b i l i d a d , a ^ 

t o r i d a d y o t r a s c o n d i c i o n e s i n h e r e n t e s a d i c h a f u n c i ó n 

a s í como su r e l a c i ó n c o n a u d i t o r í a e x t e r n a . 

2 . - D e f i n i r l a e s t r u c t u r a de o r g a n i z a c i ó n de l a f u n c i ó n de 

a u d i t o r í a i n t e r n a e n s u s d i s t i n t o s n i v e l e s y g r a d o s de 

r e s p o n s a b i l i d a d y a u t o r i d a d d e n t r o d e l m a r c o g e n e r a l -

de l a U . A . N . L . ( o r g a n i g r a m a s ) . 

3 . - D e f i n i r l o s c o n c e p t o s de l a s r e v i s i o n e s q u e s e r e a l i z £ 

r á n en l a U . A . N . L . : A u d i t o r í a F i n a n c i e r a , A u d i t o r í a No 

mi n a l , A u d i t o r í a s e s p e c i a l e s y t o m a s y a c t u a l i z a c i ó n -

de i n v e n t a r i o s de a c t i v o s f i j o s . 

k.- E s t a b l e c e r l a s p o l í t i c a s y m e t o d o l o g í a p a r a l a p r e p a r a 
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c í ó n de l o s p l a n e s a n u a l e s de a u d i t o r í a . 

5 . - F i j a r l o s I i n e a m i e n t o s en l o r e f e r e n t e a t é c n i c a s y --

p r o c e d i m i e n t o s de o b s e r v a n c i a g e n e r a ! en e l d e s a r r o l l o 

de l a a c t i v i d a d . 

6 . - E s t a b l e c e r l o s c u e s t i o n a r i o s y p r o g r a m a s de a u d i t o r í a 

de a p l i c a c i ó n g e n e r a l en l a U . A . N . L . y l a s de a p l i c a -

c i ó n e s p e c í f i c o s a c a d a á r e a c u a n d o l a e s p e c i a l i z a c i ó n 

de s u s o p e r a c i o n e s a s í l o r e q u i e r a . 

7-- E s t a b l e c e r l a s t é c n i c a s y c r i t e r i o s de p r e p a r a c i ó n de 

l o s p a p e l e s de t r a b a j o de a u d i t o r í a , p a r a e l s e g u i m i e n 

t o de l a s r e c o m e n d a c i o n e s . 

0 2 . L I M I T A C I O N E S . 

E l M a n u a l de A u d i t o r í a no e s más q u e una g u í a y no p r e t e n -

de s u s t i t u i r a l J u i c i o P r o f e s i o n a l ; s i n e m b a r g o , f r e c u e n t e 

m e n t e c o n s t i t u y e p a r a e l A u d i t o r una a y u d a p r á c t i c a a l s u -

g e r i r l e p r o c e d i m i e n t o s que h a n d e m o s t r a d o su e f e c t i v i d a d -

en v a r i a s o c a s i o n e s , y q u e p o d r í a n s e r a p l i c a b l e s a l e x a -

men en p a r t i c u l a r . 

03 . D I S T R I B U C I O N Y USO . 

E l p r e s e n t e m a n u a l s e r á d i s t r i b u i d o e n t r e e l p e r s o n a l 

D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . p a r a 

u s a d o como g u í a en e l d e s a r r o l l o de su a c t i v i d a d . 

de 1 

s e 



I M T R O D U C C I O N 
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0 4 . A C T U A L I Z A C I O N . 

En v i r t u d de l o s g r a n d e s c a m b i o s e i n n o v a c i o n e s t e c n o l ó g i -

c a s q u e e x i s t e n d e n t r o d e l campo de l a A d m i n i s t r a c i ó n , y -

a l s e r e l á r e a de A u d i t o r í a una p a r t e f u n d a m e n t a l de l a --

m i s m a , e l p r e s e n t e m a n u a l ha s i d o d i s e ñ a d o de t a l f o r m a --

q u e p u e d e s e r f á c i l m e n t e a c t u a l i z a d o en c u a l q u i e r p a r t e de 

su ' c o n t e n i d o . 



1 3 A V i j m t w 

s 

y , nò I 35 • J fi i nife.4 g eb '^qmsa i ab o* ? n s t nsu 2 ' xs* auf> 

-- &Í ab t s i f t d m & b a a l a j i ë q « n u s Ì T o í ! buA ab s s - è i s i » è 

-- 6 f f n o ì í s ¿ -sb o b e f ï d H b ob ¿ nr. i s y n e m s j n s j s ' i q ?9 , &¡n 

-. ' • • . ' s • " s u a 

. o b î n s î no3 



S e c c « on 
01 y 02 

P O L I T I C A 

01 P O L I T ICA DE A U D I T O R I A . 

Es P o l í t i c a de l a U n i v e r s i d a d A u t ó n o m a de N u e v o L e ó n ( U A N L ) : 

1 . - Que l a H. C o m i s i ó n de H a c i e n d a , Dor m e d i o de su D e p a r -

t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a , e s t a b l e z c a l o s c r i t e r i o s , 

p r o c e d i m i e n t o s , m e t o d o l o g í a y o r g a n i z a c i ó n de l a f u n -

c i ó n de A u d i t o r í a I n t e r n a en l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s ¡ 

t a r i a s a t r a v é s de un Manua ' . de A u d i t o r í a I n t e r n a . 

2 . - Que l o s D i r e c t o r e s de l a s D e p e n d e n c i a s s e a n r e s p o n s a -

b l e s de m a n t e n e r l a f u n c i ó n de l a d e p e n d e n c i a a su car_ 

go b a j o l o s c r i t e r i o s , p r o c e d i m i e n t o s , m e t o d o l o g í a y -

o r g a n i z a c i ó n e s t a b l e c i d o s p o r e l D e p a r t a m e n t o de A u d i -

t o r í a I n t e r n a . 

3 . - Que e l H . C o n s e j o U n i v e r s i t a r i o d e s i g n e l o s A u d i t o r e s 

E x t e r n o s . 

4 . - Que e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a a u x i l i e l a a c 

c i ó n de l o s A u d i t o r e s E x t e r n o s . 

5 . - Que l a H. C o m i s i ó n de H a c i e n d a s u p e r v i s e e l s e g u i m i e n -

t o de l a s R e c o m e n d a c i o n e s de A u d i t o r í a I n t e r n a y E x t e £ 

n a . 

. 0 2 P R O C E S O DE A U D I T O R I A . 

La f u n c i ó n de A u d i t o r í a en l a U . A . N . L . s e c u b r e c o n : 

1 . - A u d i t o r í a E x t e r n a . 

a ) E l o b j e t i v o de l a A u d i t o r í a E x t e r n a e s p r o p o r c i o n a r 

u n a o p i n i ó n f o r m a l e i n d e p e n d i e n t e s o b r e l a r a z o n a -

b i l i d a d de l a s i t u a c i ó n f i n a n c i e r a de l a U . A . N . L . 
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b) La A u d i t o r í a E x t e r n a e n f o c a su a c t i v i d a d a r e v i s a r 

l o s r e g i s t r o s c o n t a b l e s y l o s p r i n c i p a l e s m e c a n i s -

mos de c o n t r o l e s t a b l e c i d o s . 

c ) La p a r t i c i p a c i ó n d e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n -

t e r n a de l a U . A . N . L . en l a A u d i t o r í a E x t e r n a , c o n -

s i s t e en : 
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Proporcionar la información de las revisiones de -
Auditoría Interna. 
Colaborar con los Auditores Externos en el desempe 
ño de sus actividades. 
Realizar el seguimiento de sus recomendaciones. 

2.- Auditoría Interna. 
a) El objetivo fundamental de Auditoría Interna es el de 

colaborar con los funcionarios responsables de la di-
rección y administración de las Dependencias Universi 
tarias, proporcionando análisis, evaluaciones y reco-
mendaciones en relación a las actividades revisadas, 
a través del conocimiento de todas las operaciones au 
di tadas. 

b) La Auditoría Interna enfoca su actividad a revisar el 
cumplimiento del Control Interno establecido, verifi-
cando y evaluando: 

La eficiencia, amplitud y aplicación de los contro 
les contables, financieros y de operación. 

La salvaguarda de los activos. 

La exactitud, confiabi 1 idad y oportunidad de la in 
formación contable y financiera. 

La adhesión a los planes, políticas y procedimien-
tos prescrit os. 

El cumplimiento de las responsabilidades asignadas 
al personal. 

c) La participación de la H. Comisión de Hacienda de la 
U.A.N.L. en la Auditoría Interna, consiste en: 

Autorizar el Plan Anual de Auditoría en las Depen-
dencias Universitarias y vigilar su cumplimiento. 

Revisar el Presupuesto Anual del Departamento de -
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Auditoría Interna. 

Supervisar que el Departamento de Auditoría Interna 
de la U.A.N.L. cumpla con la política, los crite 
rios, normas y procedimientos establecidos en el Ma 
nual de Auditoría Interna, autorizado. 

Realizar el seguimiento de las Recomendaciones de -
Audi toría. 

Coordinar el Programa de desarrollo profesional de 
personal de Auditoría. 
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N a t u r a l e z a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Q1 

1 . I n t r o d u c c i ó n . 

2 . A u d i t o r í a . 

3 . C o n t r o l I n t e r n o . 

a ) D i v e r s o s c o n c e p t o s . 

b ) S i s t e m a de C o n t r o l I n t e r n o . 

c ) M e d i o s p a r a l o g r a r e l C o n t r o l i n t e r n o . 

k . A u d i t o r í a E x t e r n a . 

5 . A u d i t o r í a I n t e r n a . 

a ) D i v e r s o s c o n c e p t o s . 

O b j e t i v o y A l c a n c e - - - - - _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 02 

A u t o r i d a d _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ q 3 

1 . - D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a i n t e r n a U . A . N . L . 

R e s p o n s a b i l i d a d _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ q/4 

1. D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a U . A . N . L . 

I n d e p e n d e n c i a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ g5 

R e l a c i ó n c o n A u d i t o r í a E x t e r n a _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ Q6 



CRITERIOS Y NORMAS GENERALES DE LA FUN-
CION DE AUDITORIA INTERNA. 

.01 NATURALEZA. 
1. Introducción. 

Para fines del presente manual se considera necesario definir 
lo que se debe entender en la Universidad Autónoma de Nuevo -
León por Auditoría^ Control Interno, Auditoría Externa y Audi-
toría Interna, ya que son las funciones o sistemas que r e g i -
rán las actividades de la Auditoría Interna en la U.A.N.L. 

2. Aud i to r ía. 
Auditoría es una función de revisión, comparación y evalúa 
cion cuya finalidad es emitir juicios de una manera objetiva 
y formal sobre la confiabi 1idad de registros, informes y con-
troles contables, financieros y de operación; para uso de los 
directores y administradores de las Dependencias de la U.A.N. 
L . 

La auditoría en la U.A.N.L. se cubre mediante dos funciones -
independientes y complementarias; Auditoría Externa y Audito-
ría Interna. 

3. Control Interno. 
a) Diversos conceptos." 

1) " E l Cont ro l I n t e r n o es un e lemento e s e n c i a l para admi-
n i s t r a r adecuadamente l a s a c t i v i d a d e s de una e n t i d a d , 
comprende e l e s t a b l e c i m i e n t o de un p lan de o rgan iza 
c i ó n , de métodos y p roced im ien tos para s a l v a g u a r d a r --
sus a c t i v o s ; su adopc ión i m p l i c a l a c o o r d i n a c i ó n de --
l o s r e c u r s o s y e lementos de e j e c u c i ó n , r e g i s t r o , super 
v i s i ó n y v i g i l a n c i a . " 

2) "Con t ro l I n t e r n o es e l s i s tema por e l cua l se da e fec-
to a la a d m i n i s t r a c i ó n de una e n t i d a d económica. En es_ 
t e s e n t i d o , el té rmino a d m i n i s t r a c i ó n se emplea para -
des igna r e l con junto de a c t i v i d a d e s (de d i r e c c i ó n , f i -
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nanc iamipnto , promoción, p roducc ión , d i s t r i b u c i ó n y 
consumo de una Empresa, sus - e l a c i o n e s p ú b l i c a s y pr . 
vades y v i g i l a n c i a gene ra l obre su pa t r imor ro y 
sobre a q u e l l o s de quien depende su d e s e n r o l l o y c r ec 
miento ) n e c e s a r i a s para l o g r a r e l ob j e to de la en t i dad 
econ óm i ca . 

3) Según lo define el Comité de Procedimientos de Audito 
rí* del Instituto Americano de Contadores en su estu-
dio Internal Control, publicado en Noviembre de 1948: 

i 

" E l Cont ro l I n t e r n o comprende e l p lan de o r g a n i z a c i ó n 
y todos l o s métoüos 3 p roced im ien tos que en forma coo> 
dinada se adoptan en un negoc io para la p r o t e c c i ó n de 
sus a c t i v o s , ¡a ob tenc ión de i n fo rmac ión f i n a n c i e r a co 
r r e c t a y s egu ra , ¡e' promoción de e f i c i e n c i a de o p e r a -
c ión y !a adhes ión a l a s p o l í t i c a s p r e s c r i t a s por l a -
d i r e c c i ó n . " 

Esta definición ... reconoce que el sistema de control 
interno se extiende mas alia de las funciones que d i -
rectamente corresponden a los departamentos contables 
V financieros. ai sistema puede incluir control presu 
pues t a 1 , costos estándar información periódica sobre 
la ooerac *>n, análisis estadísticos y su distribución, 
programas .ie entrenamiento del personal, un cuerpo de 
auditoría interna.... estudios sobre tiempojy movimien 
'os oropios de la ingeniería industrial y controles de 
calidad mediante un sistema de inspección que es funda 
mentalmente una función de producción. 

-) Sobre este punto. es pertinente el comentario que nace 

Saui uev en su artículo Internal Control and Legal 
Responsabi r; publicado en The Journal of Accountanc 
de Febrera de 1957' 
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E l Cont ro l i n t e r n o , en su concepto mas amp l i o , no só 
lo t i e n e como o b j e t o e v i t a r o r e d u c i r l os f r a u d e s . Es 
también una sa l vaguarda en cont ra del des perd i c i ó , i n-
e f i c i e n c i a , y promueve la segur idad de que l a s p o l í t i -
cas de ope ra c i ón es tán s iendo cumpl idas por persona l -
competente y l e a l . Nuest ro e s t u d i o y e v a l u a c i ó n del --
c o n t r o l i n t e r n o t i e n e como o b j e t o p r i m a r i o la p lanea--
c i ón de un programa de a u d i t o r í a que nos permita e m i -
t i r un di c tamen sobre la p o s i c i ó n f i n a n c i e r a y l o s re-
s u l t a d o s de o p e r a c i ó n . S i n embargo, e l examen de es ta-
dos f i n a n c i e r o s no es e q u i v a l e n t e a un e s t u d i o t é c n i c o 
de la a d m i n i s t r a c i ó n . Es e v i d e n t e , por lo t a n t o , que -
nues t r a r e s p o n s a b i l i d a d queda l i m i t a d a a l e s t u d i o de -
a q u e l l o s c o n t r o l e s que t i e n e n r e l a c i ó n d i r e c t a con los 
r e g i s t r o s c o n t a b l e s . ' 1 

b) Sistema de Control Interno.-
Un sistema de control interno consiste en todas las me 
didas empleadas por una Entidad Universitaria con la -
finalidad de: 

1) Proteger sus recursos contra pérdidas, fraude e ine 
ficiencia. 

2 ) Promover la exactitud y confiabi 1 idad de los infor-
mes contables y de operación 

3) Apovar y medir el cumplimiento de la Dependencia Uní 
versitaria. 

Á) ^ a POS :biidad de promover la eficiencia de las oper; 
ciones en todos los Departamentos de las Dependen 
cias Universitarias dentro de la U . A . >* . L . 

) Medios para lograr el Control Interno. -
En vista de que cada Dependencia Universitaria opera -
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faílidad de l a s i t u a c i ó n f i n a n c i e r a de l a O r g a n i z a c i ó n . 

S u s a c t i v i d a d e s l a s e n f o c a a r e v i s a r l o s r e g i s t r o s c o n t a -

b l e s y l o s p r i n c i p a l e s m e c a n i s m o s de c o n t r o l e s t a b 1 e c i d o s , 

5 , - A u d i t o r í a I n t e r n a , 

a l D i v e r s o s - c o n c e p t o s , 

1L E s una f u n c i ó n r e a l i z a d a p o r p e c s o n a l e s p e c i a l i z a d o d e l -

D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . , t e n i e n -

do 

como o b j e t o e l c o l a b o r a r c o n l o s f u n c i o n a r i o s r e s p o n s a 

b l e s de l a D i r e c c i ó n y A d m i n i s t r a c i ó n de l a U , A , N . L ( V y -

c o n s t i t u y e un e l e m e n t o f u n d a m e n t a l p a r a r e v i s a r de una ma 

ñ e r a a m p l i a y p e r m a n e n t e e l c u m p l i m i e n t o d e l c o n t r o l í n t e r 

no e s t a b l e c i d o , " 

2 I Es un c o n t r o l a d m i n i s t r a t i v o q u e m i d e y e v a l ú a l a e f e c t i v í 

d a d de o t r o s c o n t r o l e s y d e s d e e l p u n t o de v i s t a r e s p o n s a -

b i l i d a d , e s t a b l e c e q u e , aba- r ca a c t i v i d a d e s c o m o : 

a L " R e y i s a r y e v a l u a r l a v a l i d e z , l o a d e c u a d o y l a a p l i c a 

c í ó n de l o s c o n t r o l e s c o n t a b l e s , f i n a n c i e r o s y de o p e r a 

c i ón , 

bL C e r c i o r a r s e d e l g r a d o de c u m p l i m i e n t o c o n l a s p o l í t i c a s , 

p l a n e s y p r o c e d i m i e n t o s e s t a b l e c i d o s , 

c]_ C e r c i o r a r s e d e l g r a d o en q u e l o s a c t i v o s de l a D e p e n d e n 

c í a s e e n c u e n t r e n c o n t r o l a d o s y s a l v a g u a r d a d o s c o n t r a -

t o d a c l a s e de p é r d i d a , 

d L C e r c i o r a r s e de l a c o n f i a b i 1 i dad de l a i n f o r m a c i ó n c o n -

t a b l e y de o t r o t i p o , p r o d u c i d a en l a o r g a n i z a c i ó n . 

e L E v a l u a r l a c a l i d a d de l a e j e c u c i ó n e n l a s f u n c i o n e s a s i ¿ 

n a d a s , M C 2 l 

3 l 11 La a u d i t o r í a i n t e r n a e s una f u n c i ó n q u e s i r v e a l a - a d a r i -

n í s t r a c i ó n para e x a m i n a r l a c o n t a b i 1 i d a d , f i n a n z a s y o t r a s 

f u n c i o n e s de l a I n s t i t u c i ó n , E l a u d i t o r i n t e r n o e s t a r á a 

l a s ó r d e n e s d e l p r i n c i p a l f u n c i o n a r i o a d r e i n i s t r a t i v © , S u s 

J i J L f r i n c i p i o s d e _ A j j d j _ t o _ r l a _ d e W a l t e r B . H e i o s . Pao. . ) k k r r f t * » ^ 
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a c t i v i d a d e s se e n c a m i n a r á n h a c i a l o s s i g u i e n t e s o b j e t i -

v o s , ' D e t e r m i n a r s i e l s i s t e m a d e c o n t r o l i n t e r n o e s t á « 

r i n d i e n d o f r u t o s ; a s e g u r a r s e de q u e se e s t á n o b s e r v a n d o 

l a s p o l í t i c a s y p r o c e d i m i e n t o s de l a I n s t i t u c i ó n ; v e r i -

f i c a r l a e x i s t e n c i a r e a l d e l a c t i v o m o s t r a d o en l o s l i -

b r o s y c e r c i o r a r s e de q u e e x i s t a una p r o t e c c i ó n a d e c u a -

da p a r a 13 c o n s e r v a c i ó n d e l m i s m o ; i m p e d i r y d e s c u b r i r 

f r a u d e s ; d e t e r m i n a r l a c o n f i a b i l i d a d y c o n v e n i e n c i a d e l 

s i s t e m a y p r o c e d i m i e n t o s c o n t a b l e s y de i n f o r m a c i ó n e x -

i s t e n t e s , A d e m á s , h a b r á de c o m u n i c a r e l r e s u l t a d o de -

su i n v e s t i g a c i ó n a l p r i n c i p a l f u n c i o n a r i o a d m i n i s t r a t i -

v o , r e c o m e n d a n d o a l m i s m o t i e m p o l a s m e d i d a s a p r o p i a d a s 

en l o s c a s o s n e c e s a r i o s , C3) 

Ü L (Ame r i c a n C o u n c i l E d u c a t i o n , - A d m i n i s t r a c i ó n d e C o l e g i o s y 

U n i v e r s i d a d e s , P á g i n a 2 3 1 , C u a r t a i m p r e s i ó n . D i e . de 1 9 7 5 ) 

,Q2 O B J E T I V O S Y ALCANCE t 

E l o b j e t i v o f u n d a m e n t a l de l a f u n c i ó n de A u d i t o r í a I n t e r n a 

e s e l de c o l a b o r a r c o n l o s r e s p o n s a b l e s de l a D i r e c c i ó n y 

A d m i n i s t r a c i ó n f i n a n c i e r a de l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i t à -

r í a s , p r o p o r c i o n a n d o l o s a n á l i s i s , e v a l u a c i o n e s y r e c o m e n -

d a c i o n e s p r o c e d e n t e s , en r e l a c i ó n c o n l a s a c t i v i d a d e s r e v i 

s a d a s , 

E l a l c a n c e de l a s a c t i v i d a d e s de l a A u d i t o r í a I n t e r n a e s t á 

rá c o n d i c i o n a d o a l o s r e q u e r i m i e n t o s de l a U n i v e r s i d a d Au-

t ó n o m a d e N u e v o L e ó n : 

P a r a l o g r a r e l o b j e t i v o a r r i b a s e ñ a l a d o , d e b e r á r e v i s a r s e 

e x h a u s t i v a m e n t e e l c o n t r o l i n t e r n o e s t a b l e c i d o , v e r i f i c a n 

do y è v a 1 u a n d o ; 

a l La e f i c a c i a , a m p l i t u d y a p l i c a c i ó n de l o s c o n t r o l e s c o n 

t a b l e s , f i n a n c i e r o s y de o p e r a c i ó n , 

b l La s a l v a g u a r d a de l o s a c t i v o s , 

e l La e x a c t i t u d , c o n f i ab i 1 i dad y o p o r t u n i d a d de l a i n f o r m a 
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c i ó n c o n t a b l e y f i n a n c i e r a , 

d L La a d h e s i ó n a l o s p l a n e s , p o l í t i c a s y p r o c e d i m i e n t o s -

p r e s c r i t o s , 

e l E l c u m p l i m i e n t o de l a s r e s p o n s a b i l i d a d e s a s i g n a d a s a l 

pe r s o n a 1 , 

S i b i e n , d u r a n t e e l d e s a r r o l l o d e l t r a b a j o de a u d i t o r í a , -

de a c u e r d o c o n l a s t é c n i c a s de r e v i s i ó n a p l i c a d a s , p u e d e n 

d e t e c t a r s e o l o c a l i z a r s e f r a u d e s o f a l t a n t e s s i g n i f i c a t i -

v o s , e s t o n o ' c o n s t i t u y e , en m a n e r a a l g u n a , un o b j e t i v o f u n 

d a m e n t a l n i una r e s p o n s a b i l i d a d d i r e c t a de l a f u n c i ó n d e -

a u d i t o r í a i n t e r n a , S i n e m b a r g o , é s t a p u e d e o c u p a r s e d e l -

e s c l a r e c i m i e n t o de una s i t u a c i ó n de l a n a t u r a l e z a c i t a d a , 

. 0 3 A U T O R I D A D . 

D e b i d o a que l a A u d i t o r í a I n t e r n a e s una f u n c i ó n " d e a p o -

y o " a l o s r e s p o n s a b l e s de l a D i r e c c i ó n y A d m i n i s t r a c i ó n de 

l a U . A . N . L , , e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a no t i e n e , 

en c a s o a l g u n o , a t r i b u c i o n e s de mando d i r e c t o s o b r e e l p e r 

s o n a l c u y a s l a b o r e s r e v i s a . 

L o s A u d i t o r e s I n t e r n o s e s t á n en l i b e r t a d a b s o l u t a p a r a r e -

v i s a r l o s c o n t r o l e s c o n t a b l e s , f i n a n c i e r o s y de o p e r a c i ó n , 

s i n q u e e s t o r e l e v e a l o s d e m á s f u n c i o n a r i o s de l a D e p e n -

d e n c i a a u d i t a d a , de l a s r e s p o n s a b i 1 i d a d e s d e c o n t r o l y v i -

g i l a n c i a q u e l e s c o r r e s p o n d e . 

L a s a t r i b u c i o n e s de mando o a u t o r i d a d p a r a g i r a r l a s i n s -

t r u c c i o n e s n e c e s a r i a s , t e n d i e n t e s a a d o p t a r l a s r e c o m e n d a -

c i o n e s y c o r r e g i r l a s d e s v i a c i o n e s y o m i s i o n e s r e p o r t a d a s 

p o r A u d i t o r í a I n t e r n a , c o r r e s p o n d e n a l a H. C o m i s i ó n d e Ha 

c í e n d a de l a U , A , N , L , 
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Ok R E S P O N S A B I L I D A D . 

De a c u e r d o c o n l a e s t r u c t u r a de l a o r g a n i z a c i ó n de l a Audj_ 

t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . ( v e r S e c c i ó n I V ) , l a r e s p o n s a 

b i l i d a d de e s t a f u n c i ó n s e f i j a a l o s s i g u i e n t e s n i v e l e s , 

c o n l a s a t r i b u c i o n e s q u e en c a d a c a s o s e i n d i c a n : 

1 . D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a U . A . N . L . 

a ) E s t a b l e c e r i o s c r i t e r i o s , n o r m a s , p r o c e d i m i e n t o s , me 

t o d o l o g í a y o r g a n i z a c i ó n de l a f u n c i ó n de A u d i t o r í a 

I n t e r n a en l a U . A . N . L . 

b ) E l a b o r a r e l p l a n a n u a l de a u d i t o r i a de l a U . A . N . L . y 

s o m e t e r l o 3 l a a p r o b a c i ó n de l a H . C o m i s i ó n de Ha 

c i e n da de l a U . A . N . L . 

c ) S u p e r v i s a r y e v a l u a r e l t r a b a j o de A u d i t o r í a I n t e r n a 

en l a s D e p e n d e n c i a s , v i g i l a n d o e l c u m p l i m i e n t o d e l -

p l a n a n u a l . 

d) E f e c t u a r l a s a u t i r o r í a s de l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s j _ 

t a r i a s . 

L a s c u a l i d a d e s más i m p o r t a n t e s p a r a un A u d i t o r I n t e r n o a d e 

c u a d o s o n : 

y p r á c t i c a de l a 

de s u s p r o p o s i --

b) E l A u d i t o r I n t e r n o d e b e p e n s a r como l a D i r e c c i ó n , é s t o 

r e q u i e r e un s e n t i d o de p r o p o r c i ó n t a l , q u e c a d a p a r t e -

a ) Debe e s t a r f a m i l i a r 

c o n t a b i l i d a d y d e b e 

t o s , t é c n i c a s y o b j 

i z a d o c o n l a t e o r í a 

t e n e r c o n o c i m i e n t o 

e t i v o s . 
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C R I T E R I O S Y NORMAS G E N E R A L E S DE LA 

FUNCION DE A U D I T O R I A I N T E R N A . 

^ecc i o n 

de l a s a c t i v i d a d e s de l a o r g a n i z a c i ó n debe s e r e x a m i n a -

da y e v a l u a d a en su a s p e c t o de c o n t r i b u c i ó n a l p r o g r e s o 

de l a o r g a n i z a c i ó n y de a c u e r d o c o n l o s o b j e t i v o s e s t a -

b l e c i d o s p o r l a D i r e c c i ó n . 

O O t r a i m p o r t a n t e c u a l i d a d d e l A u d i t o r i n t e r n o , d e b e s e r 

la h a b i l i d a d p a r a t r a t a r a l a s p e r s o n a s . 

d ) O t r a s i m p o r t a n t e s c u a l i d a d e s s o n : 

] . - H a b i l i d a d p a r a r a z o n a r l ó g i c a m e n t e , 

2 . - H a b i l i d a d p a r a e x p r e s a r s e en f o r m a v e r b a l y en c o -
m u n i c a c i o n e s p o r e s c r i t o . 

3 . - Ob j e t i v i d a d y h o n r a d e z . 

. - I n t e g r i d a d de c a r á c t e r . 

e ) C o l a b o r a r c o n a u d i t o r í a e x t e r n a en e l d e s a r r o l l o de t r a -
b a j o s s u p l e m e n t a r i o s , 

f ) E s t a b l e c e r i n d i c a d o r e s p a r a d e t e c t a r p r o b l e m a s que r e v e -

l e n l a p r e s e n c i a de f a l l a s en e l C o n t r o l I n t e r n o . 

g ) S u m i n i s t r a r a n á l i s i s o b j e t i v o s , e v a l u a c i o n e s , r e c o m e n d a -
c i o n e s y c o m e n t a r i o s c o n r e s p e c t o a l a s a c t i v i d a d e s r e v i 
s a d a s . 

b l R e a l i z a r e l s e g u i m i e n t o de l a s r e c o m e n d a c i o n e s de l o s in 

f o r m e s de a u d i t o r í a e x t e r n a , a f i n de v e r i f i c a r q u e se ha 

y a n t o m a d o l a s m e d i d a s p e r t i n e n t e s en c a d a c a s o , 

i ) C o o r d i n a r l a s a c t i v i d a d e s de l a a u d i t o r í a i n t e r n a c o n l a s 

D i r e c c i o n e s de l a s D e p e n d e n c i a s , 

j } P r o m o v e r y m a n t e n e r a l t o s e s t á n d a r e s de p r e p a r a c i ó n t é c -

n i c a y c a l i d a d p r o f e s i o n a l en e l p e r s o n a l de A u d i t o r í a -

I n t e r n a . 

k ) R e v i s a r y a c t u a l i z a r e l M a n u a l de A u d i t o r í a I n t e r n a . 
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. 05 I N D E P E N D E N C I A . 
La i n d e p e n d e n c i a m e n t a l e s e s e n c i a l en t o d o t r a b a j o de su_ 

d i t o r f a . Se c o n s i d e r a q u e e x i s t e i n d e p e n d e n c i a m e n t a l c u a n 

do l o s J i c i o s q u e e m i t e una p e r s o n a se f u n d a n en e l e m e n t o s 

o b j e t i v o s , P a r a q u e e l t r a b a j o d e l a u d i t o r ' i n t e r n o s e a ú -

t i l , s e r e q u i e r e que h a y a c o n f i a n z a a b s o l u t a en su o b j e t i -

v i d a d e i n d e p e n d e n c i a . P o r t a l m o t i v o , e l a u d i t o r i n t e r n o 

no d e b e r á a c t u a r en a q u e l l o s c a s o s en q u e e x i s t a n c i r c u n s -

t a n c i a s p e r s o n a l e s q u e , a c r i t e r i o d e l D e p a r t a m e n t o de Au-

d i t o r í a I n t e r n a , p u e d a n i n f l u i r d e s f a v o r a b l e m e n t e en e l --

d e s e m p e ñ o de su l a b o r , 

, 0 6 R E L A C I O N CON A U D I T O R I A E X T E R N A . 

La r e l a c i ó n de c o o p e r a c i ó n d e A u d i t o r í a I n t e r n a c o n A u d i t o 

r í a E x t e r n a se c o n s i d e r a de una g r a n i m p o r t a n c i a p a r a l a -

U . A . N . L , , En e f e c t o , en l a m e d i d a e n q u e e i a l c a n c e y e x -

t e n s i ó n de l a s r e v i s i o n e s de a u d i t o r í a i n t e r n a s e a n s a t i s -

f a c t o r i a s y s u s c e p t i b l e s de u t i l i z a r s e s u p l e t o r i a m e n t e p o r 

l a A u d i t o r í a E x t e r n a , e l v o l u m e n d e l e x á m e n y e v a l u a c i ó n -

g e n e r a l m e n t e e f e c t u a d o . s o b r e l a b a s e de p r u e b a s s e l e c t i v a s 

d i s c r e s i o n a l e s , de a c u e r d o c o n l a s p r á c t i c a s d e s c r i t a s , 

p r e s c r i t a s p o r l a p r o f e s i ó n , p o d r á r e d u c i r s e de m a n e r a s i £ 

n i f i c a t i v a y e l t i e m p o y e l c o s t o de s e r v i c i o s c o n t r a t a d o s 

p o d r á n s e r m e n o r e s , 

a u d i t o r í a i n t e r n a p u e d e n c o o r d i n a r s e c o n --

i m i e n t o s de l a a u d i t o r í a e x t e r n a , l o c u a l e s 

t o m a r s e en c u e n t a en l o s p l a n e s a n u a l e s de 

l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i t a r i a s . 

L a s l a b o r e s de 

c i e r t o s r e q u e r 

s u s c e p t i b l e de 

a u d i t o r í a s de 



I N D I C E ì n d i c e 

I V . " ESTRUCTURA D£ LA ORGANIZACION DE AUDITORIA INTERNA. 

I N T R O D U C C I O N 01 

U B I C A C I O N DE LA A U D I T O R I A I N T E R N A DENTRO DE LA 

U . A . N . L . 02 

O R G A N I Z A C I O N DEL D E P A R T A M E N T O DE A U D I T O R I A 

I N T E R N A DE LA U . A . N . L . 03 

1 . - O r q a n ¡ g r a m a . 

2 . - D e s c r i p c i ó n de P u e s t o s . 



E S T R U C T U R A DE LA O R G A N I Z A C I O N 
DE A U D I T O R I A I N T E R N A . 

01 I N T R O D U C C I O N . 

E l t r a b a j o de A u d i t o r í a e f e c t u a d o p o r A u d i t o r e s I n t e r n o s d i f i e -

r e d e l l l e v a d o a c a b o p o r C o n t a d o r e s P ú b l i c o s I n d e p e n d i e n t e s en 

v a r i o s a s p e c t o s i m p o r t a n t e s . E l p r i m e r o de e l l o s s e r e l a c i o n a -

con e l p r o b l e m a de l a r e s p o n s a b i l i d a d . La r e s p o n s a b i l i d a d d e l 

C o n t a d o r P ú b l i c o I n d e p e n d i e n t e s e d i r i g e h a c i a d i f e r e n t e s s e c t o 

r e s de l a s o c i e d a d : ( a c c i o n i s t a s , a c r e e d o r e s , a g e n c i a s g u b e r n a _ 

m e n t a l e s y , en o c a s i o n e s l o s e m p l e a d o s , s u s s i n d i c a t o s y e l pú-

b l i c o en g e n e r a l ) . 

Una s e g u n d a d i f e r e n c i a e n t r e e l t r a b a j o d e l A u d i t o r I n t e r n o y -

e l C o n t a d o r P ú b l i c o I n d e p e n d i e n t e s e e n c u e n t r a en l a d i f e r e n t e -

o r i e n t a c i ó n de s u s e x á m e n e s . E l a u d i t o r I n d e p e n d i e n t e s e o c u p a 

de l a v e r i f i c a c i ó n de l o s e s t a d o s q u e m u e s t r a n l a s i t u a c i ó n f i -

n a n c i e r a de l a e m p r e s a a una f e c h a d e t e r m i n a d a y l o s r e s u l t a d o « 

de o p e r a c i ó n d e un p e r í o d o e s p e c í f i c o . E l A u d i t o r I n t e r n o s e -

i n t e r e s a más en e l p r o b l e m a de s i e x i s t e o no un a d e c u a d o s i s t £ 

ma de c o n t a b i l i d a d q u e p r o v e a i n f o r m a c i ó n p r e c i s a s o b r e b a s e s -

c o n t i n u a s e n l u g a r de s o b r e una f e c h a d e t e r m i n a d a ; a s i m i s m o , -

en e l h e c h o de s i l o s m é t o d o s de a c o p i o de i n f o r m a c i ó n de l o s -

d i f e r e n t e s i n f o r m e s r e g u l a r e s a s e g u r a n q u e l a a d m i n i s t r a c i ó n --

c o n t a r á c o n i n f o r m a c i ó n c o n f i a b l e p a r a l a toma de d e c i s i o n e s . 

L o s r e q u i s i t o s p a r a una A u d i t o r í a I n t e r n a e f e c t i v a p u e d e n r e s u -

m i r s e como s i g u e : 

a ) . - Una a d e c u a d a d e l e g a c i ó n de A u t o r i d a d p o r p a r t e de l a D i - -

r e c c i ó n . 

b ) . - Un e f e c t i v o y c o n t i n u o a p o y o de l a D i r e c c i ó n . 

c ) . - Un g r u p o de i n d i v i d u o s c a p a c e s , q u e p i e n s e n como l a D i -

r e c c i ó n y q u e t e n g a n un t r a t o a c c e s i b l e c o n e l p e r s o n a l . 
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B a j o l a f o r m a más común de o r g a n i z a c i ó n e l A u d i t o r I n -

t e r n o d e p e n d e d e l G e r e n t e de F i n a n z a s , en e l c a s o de -

A u d i t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L , é s t e , d e p e n d e d i r e c t a 

m e n t e de l a H . C o m i s i ó n de H a c i é n d a , A u t o r i d a d M á x i m a 

de l a s f i n a n z a s , en n u e s t r a M á x i m a C a s a de E s t u d i o s . 

T a m b i é n e s común e n c o n t r a r q u e l o s A u d i t o r e s I n t e r n o s -

d e p e n d e n de l a D i r e c c i ó n G e n e r a l o d i r e c t a m e n t e d e l Con 

s e j o de A d m i n i s t r a c i ó n en e s t e Ú l t i m o c a s o , e l A u d i t o r 

I n t e r n o - t i e n e a c c e s o a l C o n s e j o c u a n d o h e c h o s i m p o r t a n -

t e s a s f l o a m e r i t e n , 

E l A u d i t o r I n t e r n o en a l U . A , N , L . e s r e s p o n s a b l e s o l o -

a n t e l a C o m i s i ó n de H a c i e n d a , m á x i m a a u t o r i d a d f i n a n c i e 

r a de l a I n s t i t u c i ó n , Su p r e o c u p a c i ó n e s f u n d a m e n t a l -

m e n t e a y u d a r a l a C o m i s i ó n de H a c i e n d a a p r o p o r c i o n a r l e 

l a s e g u r i d a d de q u e l o s d i f e r e n t e s m e c a n i s m o s de c o n t r o l 

en l o s c u a l e s c o n f í a s o n a d e c u a d o s y e s t á n t r a b a j a n d o de 

a c u e r d o a l o p l a n e a d o , 

C u a l q u i e r a q u e s e a su p o s i c i ó n en l a o r g a n i z a c i ó n , l a 

A u d i t o r í a I n t e r n a n e c e s i t a q u e e l A u d i t o r t e n g a un a l t o 

g r a d o de i n d e p e n d e n c i a . La i n d e p e n d e n c i a e s e s e n c i a l -

p a r a q u e e l p r o g r a m a de A u d i t o r í a I n t e r n o y e l a p o y o q u e 

r e c i b a d e l a d i r e c c i ó n s o n l o s p r i n c i p a l e s d e t e r m i n a n t e s 

de l a c a l i d a d y v a l o r de l o s s e r v i c i o s q u e d i c h a d í r e c -

c ¥ér\ o b t e n g a de l a s f u n c i o n e s de A u d i t o r í a I n t e r n a , E l 

D i r e c t o r d e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a p o r l o -

t a n t o , d e b e r á s e r r e s p o n s a b l e a n t e un e j e c u t i v o o s i m i -

l a r de s u f i c i e n t e J e r a r q u í a en l a o r g a n i z a c I Ó n , q u e p u e 

4b a s e g u r a r un a m p l í o c o m p o d e a c t i v i d a d e s y una a d e c ú a 
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da c o n s i d e r a c i ó n en l a s s u g e s t i o n e s o d e s c u b r i m i e n t o s 

a p o y a d o s p o r a q u é l , 

A p o y o de l a d i r e c c i ó n s i g n i f i c a r e s p a l d a r a l A u d i t o r -

c u a n d o su t r a b a j o l o l l e v a a l u g a r e s en d o n d e o t r o s e -

j e c u t i v o s e s t á n muy p o r e n c i m a de é l o d o n d e s u s d e s c u 

b r i m i e n t o s o r e c o m e n d a c i o n e s p u e d a n a f e c t a r l a s u s c e p -

t i b i l i d a d de l o s e m p l e a d o s , 

0 3 , O R G A N I Z A C I O N DEL D E P A R T A M E N T O DE A U D I T O R I A I N T E R N A , 

1. 0 r g a n i g rama 

2 , D e s c r i p c i ó n de p u e s t o s . 
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D e s a r r o l l o de S i s t e m a s C o n t a b l e s 

J e f e de A u d i t o r í a s I n t e r n a s . 

S u p e r v i s o r de A u d i t o r í a s N o m i n a l e s . 

c . J . 1 , 1 , " J e f e d e g r u p o d e A u d i t o r i a s N o m i n a l e s » 

c , J , 2 , L . " A u x i l i a r A u d i t o r í a N o m i n a l . 

c . 2 . 1 . - S u p e r v i s o r de A u d i t o r í a F i n a n c i e r a . 

c . 2 , 1 ) , - J e f e de G r u p o A u d i t o r í a F i n a n c i e r a 

c , 2 , 2 ) . - A u x i l i a r A u d i t o r í a F i n a n c i e r a . 

2 f - D E S C R I P C I O N DE P U E S T O S , 

a L A u d [ t o r G e n e r a l , 
a , J L , S e c r e t a r i a , 

b 1 . - J e f e de P l a n e a c i ó n 

b . 1 . 1 , - E n e a r g a d o 

b . l . 1 . ) 

b , 1 , 2 1 , -

b . l . 3 1 . -

y C o n t r o l A d m i n i s t r a t i v o , 

de R e v i s i ó n de G a s t o s , 

A u x i l i a r r e v i s i ó n d e r e c i b o s 

y c o r t e s d e c a j a , 

E n c a r g a d o de p r e s u p u e s t o d e -

s c e n t r a l i z a d o . 

A u x i l i a r de p r e s u p u e s t o d e s e e n 

t r a 1 i z a d o , 

5 , 2 , 1 , ^ D e s a r r o l l o ^Je s i s t e m a s de i n v e n t a r i o s . 

6 , 2 , 1 1 , . ' A u x i l i a r de I n v e n t a r i o s , 
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A) AUD ITOR G E N E R A L . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e de p l a n e a r , c o o r d i n a r y 

d i r i g i r e l d i s e ñ o , i m p l a n t a c i ó n y e j e c u c i ó n de l o s p r o g r a -

mas de A u d i t o r í a I n t e r n a en l a U . A . N . L . , e s t a b l e c e r l o s - -

p r i n c i p i o s , p r á c t i c a s y p r o c e d i m i e n t o s de A u d i t o r í a . 

F UN C I O N E S : 

- P l a n e a en c o o r d i n a c i ó n c o n e l J e f e de A u d i t o r í a ' n t e r n a 

y J e f e de P l a n e a c i ó n y C o n t r o l A d m i n i s t r a t i v o e l p r o g r a -

nva a n u a l de A u d i t o r í a s a l a s d i s t i n t a s d e p e n d e n c i a s de -

l a U . A . N . L . 

- C o o r d i n a y d i r i g e l a r e a l i z a c i ó n de A u d i t o r í a s e s p e c i a -

l e s a d e p e n d e n c i a s de l a U . A . N . L . q u e l e s o n s o l i c i t a d a s 

- E s t a b l e c e r l a s p r á c t i c a s y p r o c e d i m i e n t o s de A u d i t o r í a s 

q u e d e b e n s e g u i r s e . 

- En c o o r d i n a c i ó n c o n e l J e f e de P l a n e a c i ó n y C o n t r o l Adm_i_ 

n i s t r a t ¡ v o d i r i g e l a i m p l a n t a c i ó n de s i s t e m a s de c o n t r o l 

i n t e r n o de l a s d e p e n d e n c i a s de l a U . A . N . L . 

- P r e s e n t a l o s i n f o r m e s de A u d i t o r í a de a c u e r d o a l p r o g r a -

ma c o r r e s p o n d i e n t e y f o r m u l a e l i n f o r m e a n u a l a l a C o m i -

s i ó n de H a c i e n d a y a l R e c t o r . 

- S u p e r v i s a e l c u m p l i m i e n t o de l o s p r o g r a m a s de a c t i v i d a - -

d e s e s t a b l e c i d a s . 

- Dá s o l u c i ó n a p r o b l e m a s q u e s e l e p r e s e n t a n t a n t o de t i -
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po t é c n i c o como a d m i n i s t r a t i v o s . 

- A u t o r i z a p a g o s p o r p e r c e p c i o n e s e x t r a s a l P e r s o n a l d e l -

D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a . 

- P a r t i c i p a en l a f o r m u l a c i ó n d e l p r o y e c t o d e f i n i t i v o d e l 

p r e s u p u e s t o a n u a l de l a U . A . N . L . 

A . 1 ) S E C R E T A R I A DEL A U D I T O R G E N E R A L . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A ; E j e c u t a d i v e r s o s t r a b a j o s de í n d o l e 

s e c r e t a r i a ] como t a q u i g r a f í a , m e c a n o g r a f í a 

f o r m e s s o b r e A u d i t o r í a s , c i r c u l a r e s , e t c . , 

de a p e r s o n a l q u e a c u d e a su d e p a r t a m e n t o , 

d e l a r c h i v o , e t c . 

F U N C 1 O N E S : 

- A t i e n d e l o s t r a b a j o s t a q u i m e c a n o g r a f i e o s 

d e l D e p a r t a m e n t o . 

- M e c a n o g r a f í a r e l a c i ó n de r e c i b o s de g a s t o s y l o e n v í a a 

c a j e r o p a g a d o r , c o n s t a n c i a s de c u m p l i m i e n t o de s e r v i c i o 

s o c i a l . 

- M a n e j a y c o n t r o l a l a c a j a c h i c a d e l D e p a r t a m e n t o , r e a l i -

za c o r t e de c a j a d i a r i a m e n t e . 

- E f e c t ú a t r a n s c r i p c i o n e s a m á q u i n a de l o s i n f o r m e s de Au-

d i t o r í a s p r a c t i c a d a s ( F i n a n c i e r a s y N o m i n a l e s ) . 

de r e p o r t e s , i £ 

r e c i b e y a t i e n -

1 1 e v a c o n t r o 1 -

d e l D i r e c t o r 

- A t i e n d e l l a m a d a s t e l e f ó n i c a s , toma y c o m u n i c a r e c a d o s s e 
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gún s e l e ¡ nd i q u e . 

- M a n t i e n e un r e g i s t r o de l o s a s u n t o s y c i t a s p e n d i e n t e s -

d e l D i r e c t o r y l e i n f o r m a o p o r t u n a m e n t e de l a s m i s m a s . 

B ) J E F E DE P L A N E A C I O N Y CONTROL A D M I N I S T R A T I V O . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e de l a a s e s o r í a , d i s e ñ o y 

a p l i c a c i ó n de s i s t e m a s de c o n t r o l ( c o n t a b l e s , i n v e n t a r i o s , 

e t c . ) , en l a s d e p e n d e n c i a s . S u p e r v i s a l a r e v i s i ó n y t r a m j _ 

t a c i ó n de r e c i b o s de g a s t o s . S u p e r v i s a l a r e v i s i ó n d e l 

p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o de l a s d e p e n d e n c i a s , de e l a b o -

r a r p r o g r a m a de c a p a c i t a c i ó n y a d i e s t r a m i e n t o d e l p e r s o n a l 

d e l d e p a r t ame n t o . 

FUNC I ONES : 

S u p e r v i s a l a r e v i s i ó n de l o s r e c i b o s y c o m p r o b a n t e s de • 

g a s t o s de l a s d e p e n d e n c i a s no d e s c e n t r a l i z a d a s y f i r m a • 

de V o . B o . A s i m i s m o l o s g a s t o s d e s c e n t r a l i z a d o s . 

D i s e ñ o y a p l i c a c i ó n de f o r m a t o s c o n t a b l e s y f l u j o s de 

o p e r a c i ó n . 

B r i n d a a s e s o r í a en e l d i s e ñ o e i m p l a n t a c i ó n de s i s t e m a s 

c o n t a b l e s y de i n v e n t a r i o s a l a s d e p e n d e n c i a s q u e l o so 

l i c i t e n y / o n e c e s i t e n . 

S u p e r v i s a l a a p l i c a c i ó n de l o s s i s t e m a s de c o n t r o l ( c o n 

t a b l e s y de i n v e n t a r i o s ) en l a s d e p e n d e n c i a s . 

- En c o o r d i n a c i ó n c o n e l D i r e c t o r d e l D e p a r t a m e n t o d i s e ñ a 
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p r o g r a m a s de c a p a c i t a c i ó n p a r a e l p e r s o n a l d e l d e p a r t a -

m e n t o , 

L e v a l o s a r c h i v o s de l a c o r r e s p o n d e n c i a y d o c u m e n t a c i ó n 

g e n e r a l d e l D e p a r t a m e n t o , m a n t e n i é n d o l o en o r d e n y a c t ú a 

1 i z a d o . 
k 

R e c i b e y a t i e n d e a p e r s o n a l q u e a c u d e a l D e p a r t a m e n t o a 

t r a t a r d i f e r e n t e s a s u n t o s . 
i 

P r o g r a m a a c t i v i d a d e s d e l m e n s a j e r o . 

M a n e j o y c o n t r o l ' d e l f o l i o de l o s r e c i b o s d e I n g r e s o s y 

b o l e t o s de o b r a s de t e a t r o y m ú s i c a . 

C o n t r o l de p a p e l e r í a y a r t í c u l o s de e s c r i t o r i o , e l a b o r a r 

r e q u i s i c i ó n c u a n d o s e a n e c e s a r i o , a s i m i s m o de m o b i l i a r i o 

c o n a u t o r i z a c i ó n d e l D i r e c t o r d e l D e p a r t a m e n t o . 

b . U . - ENCARGADO DE R E V I S I O N DE G A S T O S : 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e de r e v i s a r y f i r m a r --

l o s r e c i b o s ' d e g a s t o s no d e s c e n t r a l i z a d o s ( f a c t u r a s , r e c « ~ 

5 o s , e t c , , 1 s u p e r v i s a c o r t e s d e c a j a r e c e p t o r a , s u p e r v i s a 

l a r e v i s i ó n de l o s g a s t o s p o r c o n c e p t o d e l p r e s u p u e s t o - -

d e s - c e n t ra 1 I z a d o , 

F U N C f O N E S : 

S u p e r v i s a l a r e v i s i ó n de l a d o c u m e n t a c i ó n c o m p r o b a t o r i a 

de l o s r e c i b o s de g a s t o s p o r c o n c e p t o de ; I n d e m n i z a c i o n e s , 

f a c t u r a s y b o n o s de d e s p e n s a de l o s t r a b a j a d o r e s ^ - b e c a s de 

p o s t - g r a d o , s e r v i c i o s ( t e l é f o n o s , l u z , a g u a , r e n t a , e t c , ) -

d e v © 1 u c i o n e s de c u o t a s de c r é d i t o e d u c a t i v o , p r e s u p u e s t o s 
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de c o n s t r u c c i o n e s , v i a j e s de e s t u d i o . 

C o n t r o l a l a s l e t r a s de c a m b i o f i r m a d a s p a r a g a r a n t i z a r l a 

e n t r e g a de c o m p r o b a n t e s . 

S u p e r v i s a l a e j e c u c i ó n d e - l o s c o r t e s de c a j a a l a s c a j a s 

r e c e p t o r a s . 

R e c i b e y d i s t r i b u y e a l p e r s o n a l a su c a r g o l o s r e c i b o s de 

g a s t o s no d e s c e n t r a l i z a d o s . 

V e r i f i c a y s u p e r v i s a l a r e v i s i ó n de r e c i b o s de g a s t o s y 

de p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o . 

S u p e r v i s a e l r e g i s t r o en t a r j e t a de l o s g a s t o s e f e c t ú a --

d o s p o r l a s d e p e n d e n c i a s . 

A s e s o r a c u a n d o se r e q u i e r e a l p e r s o n a l de s u á r e a . 

b , 1 . 1 . 1 . - A U X I L I A R R E V I S I O N DE R E C I B O S DE C O R T E S DE C A J A . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : A u x i l i a en l a r e v i s i ó n d e r e c i b o s -

de g a s t o s , f a c t u r a s de p r o v e e d o r e s y r e c i b o s de b e c a r i o s , 

r e a l i z a c o r t e s de c a j a a l a s c a j a s r e c e p t o r a s . 

FUNC I O N E S : 

- R e v i s a l a s r e l a c i o n e s de g a s t o s q u e l e p r e s e n t e n , v e r j _ 

f i c a n d o c a d a c o m p r o b a n t e y l a suma t o t a l d e e s t o s y — 

l o s e n v í a a l e n c a r g a d o de r e v i s i ó n de g a s t o s . 

- R e v i s a r c a r g o s de l a s f a c t u r a s a c o b r a r p o r l o s p r o v e -

e d o r e s v e r i f i c a n d o s i no h a n s i d o p a g a d a s c o n a n t e r i o -

r i d a d . 



S e c c í ón E S T R U C T U R A DE O R G A N I Z A C I O N DE 

A U D I T O R I A I N T E R N A 

E f e c t u a r r e g i s t r o en t a r j e t a s p o r d e p e n d e n c i a l o s 

t o s e f e c t u a d o s d e s g l o s á n d o l o s en g a s t o s g e n e r a l e s 

c o n s t r u c c i ó n , 

E f e c t u a r c o r t e 

E l a b o r a r r e l a c i ó n s e m a n a l de c o r t e s de c a j a 

ENCARGADO DE P R E S U P U E S T O D E S C E N T R A L I Z A D O 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : S u p e r v i s a y r e v i s a l o s g a s t o s --

p o r p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o , r e a l i z a c o n c i 1 i a c i o n e s 

b a n c a r í a s , r e a l i z a i n v e n t a r i o s de l a s i n v e r s i o n e s e f e c -

t u a d a s p o r p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o . 

FUNC I O N E S 

R e c i b e y d i s t r i b u y e a l p e r s o n a l a su c a r g o l o s r e c i b o s 

de g a s t o s de p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o . 

V e r i f i c a y s u p e r v i s a l a r e v i s i 

d e s c e n t r a 1 i z a d o s . 

E l a b o r a r e l a c i ó n de i n v e n t a r i o s de a c t i v o s a d q u i r i d o s 

p o r l a s d e p e n d e n c i a s a t r a v é s d e l p r e s u p u e s t o d e s e e n 

t ra 1 i z a d o , 

R e a l i z a c o n c i l i a c i o n e s b a n c a r i a s de l a s c u e n t a s de p r e 

s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o . 

M a n t i e n e e l c o n t r o l d e l a r c h i v o de c o n c i l i a c i o n e s b a n -

c a r i a s p o r d e p e n d e n c i a , a s f como de t a r j e t a s p o r d e p e n 
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d e n c l a d e l p r e s u p u e s t o a s i g n a d o y e j e r c i d o d e l a ñ o , 

- S u p e r v i s a e l r e g i s t r o en t a r j e t a s de l o s g a s t o s e f e c -

t u a d o s en c a d a d e p e n d e n c i a , 

b . J . 3 . 1 A U X I L I A R P R E S U P U E S T O D E S C E N T R A L I Z A D O , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : A u x i l i a en l a r e v i s i ó n de r e í a 

c í o n e s de g a s t o s de p r e s u p u e s t o d e s c e n t r a l i z a d o , r e g i s ^ 

t r a en t a r j e t a s l o s g a s t o s e f e c t u a d o s . 

F U N C r O N E S : 

R e v i s a l o s c o m p r o b a n t e s d e g a s t o s p o r p r e s u p u e s t o d e s e e n 

t ra 1 i z a d o . 

R e a l i z a c o n c i l i a c i o n e s B a n c a r i a s . 

R e a l i z a r e g i s t r o en t a r j e t a s de l o s g a s t o s e f e c t u a d o s e n 

c a d a d e p e n d e n c i a , 

A u x i l i a en l a e l a b o r a c i ó n de l a r e l a c i ó n de i n v e n t a r i o s 

de a c t i v o s , 

b , 2 , L - D E S A R R O L L O DE S I S T E M A S DE I N V E N T A R I O S , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A ; R e s p o n s a b l e de a s e s o r a r y s - u p e r v j . 

s a r e l l e v a n t a m i e n t o y / o a c t u a 1 i z a c i ó n de l o s I n v e n t a r i o s 

f f s feos de l a ü , A ,N , L , 

F U N C I O N E S ; 

En c o o r d i n a c i ó n c o n e l J e f e de P l a n e a c i ó n y c o n t r o l i n -
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t e m o e l a b o r a p r o g r a m a de t r a b a j o de su á r e a . 

E s t a b l e c e y m a n t i e n e c o n t a c t o c o n e l p e r s o n a l d i r e c t i v o 

de l a s d e p e n d e n c i a s p a r a d e f i n i r r e s p o n s a b l e s d e l mane-

j o de l o s i n v e n t a r i o s en c a d a á r e a de l a d e p e n d e n c i a . 

A s e s o r a y s u p e r v i s a e l l e v a n t a m i e n t o y / o a c t u a l i z a c i ó n 
de l o s i n v e n t a r i o s f í s i c o s de l a s d e p e n d e n c i a s d e l a -

i 
U , A , N , L , 

E l a b o r a s i s t e m a s d e i n v e n t a r i o s a c o r d e s a l a s n e c e s i d a 

d e s de l a s d i f e r e n t e s d e p e n d e n c i a s u n i v e r s i t a r i a s , 

6 , 2 , J « L A U X I L I A R DE I N V E N T A R I O S , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e d e l l e v a n t a m i e n t o y 

a c t u a l i z a c i ó n de i n v e n t a r i o s f í s i c o s en l a s d e p e n d e n -

c i a s de l a U . A . N . L . . p r o p o r c i o n a a s e s o r í a c u a n d o s e l e 

r e q u i e r e , 

F U N C I O N E S : 

. E j e c u t a en c o o r d i n a c i ó n c o n p e r s o n a l de l a d e p e n d e n -

c i a e l l e v a n t a m i e n t o y / o a c t u a l i z a c i ó n de l o s i n v e n -

t a r i o s de l a U , A , N . L , 

- P r o p o r c i o n a a s e s o r í a s o b r e cómo e f e c t u a r l o s i n v e n t a 

r i o s en l a s d e p e n d e n c i a s q u e l o r e q u i e r a n , 

- V i g i l a l a a p l i c a c i ó n de l a s r e c o m e n d a c i o n e s de c o n t r o l 

de i n v e n t a r i o s en l a d e p e n d e n c i a , 



, L D E S A R R O L L O DE S I S T E M A S C O N T A B L E S , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A ; R e s p o n s a b l e d e l d i s e ñ o , e l a b o r a -

c i ó n e I m p l a n t a c i ó n de s i s t e m a s de c o n t r o l i n t e r n o en -

l a s d e p e n d e n c i a s de l a U t A f N , L . q u e l a s o l i c i t e n y / o --

n e c e s i t e n , s u p e r v i s a l a a p l i c a c i ó n de l a s m i s m a s , 

FUNC tON ES ; 

D i s e ñ a l o s s i s t e m a s de c o n t r o l i n t e r n o , b a j o l a s u p e r v j _ 

s i ó n d e l J e f e de p l a n e a c i ó n y c o n t r o l A d m i n i s t r a t i v o , 

E l a h o r a s i s t e m a s d e c o n t r o l i n t e r n o a c o r d e a l a s neces_ i_ 

d a d e s d e l a s d i f e r e n t e s d e p e n d e n c i a s u n i v e r s i t a r i a s e n 

c o o r d i n a c i ó n c o n e l j e f e de A u d i t o r í a s , 

i m p l a n t a y s u p e r v i s a l a a p l i c a c i ó n d e l s i s t e m a d e c o n t r o l 

d i s e ñ a d o t 

E l a b o r a p r o g r a m a de e v a l u a c i ó n de l o s s i s t e m a s de c o n t r o l 

i n t e r n o a p l i c a d o s , 

A s e s o r a c u a n d o s e l e s o l i c i t e s o b r e e l d i s e ñ o , m a n e j o y 

c o n t r o l d e s i s t e m a s de c o n t r o l i n t e r n o , 

C í J E F E DE A U D I T O R I A S I N T E R N A S , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : P l a n e a , c o o r d i n a y s u p e r v i s a l a s 

a u d i t o r í a s q u e s e r e a l i z a n en l a s d e p e n d e n c i a s de l a - -

U . A , N , L . y a s e s o r a s o b r e l a e j e c u c i ó n de l a s m i s m a s , 

FUNC I O N E S ; 

- ' E l a b o r a p l a n a n u a l de a u d i t o r í a s a r e a l i z a r en c o o r d i -

n a c i ó n c o n e l D i r e c t o r d e l D e p a r t a m e n t o . 
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FUNCbQNES* 

r- S u p e r v i s a l a s A u d i t o r í a s n o m i n a l e s a l a s D e p e n d e n c i a s de 

l a U , A « N , L . 

- S u p e r v i s a l a r e c e p c i ó n y c u a n t i f i c a c i ó n de l a s f o r m a s de 

c h e q u e s de s u e l d o a n t e s y d e s p u é s de e n v i a r s e a l C e n t r o 

E l e c t r ó n i c o de C á l c u l o p a r a su p r o c e s o , 

- S u p e r v i s a l a r e v i s i ó n de l o s c h e q u e s y a p r o c e s a d o s y q u e 

e s t á n l i s t o s p a r a su e n v í o a l a s d e p e n d e n c i a s , 

- R e a l i z a a u d i t o r í a s f i n a n c i e r a s c u a n d o s e r e q u i e r e , 

- R e a l i z a p a g o s de n ó m i n a q u i n c e n a l c u a n d o s e r e q u i e r e . 

- S u p e r v i s a e l p r o c e s o de f i r m a de l a s n ó m i n a s e n v i a d a s -

d e l C e n t r o E l e c t r ó n i c o de C á l c u l o , 

- C o n c i l i a l o s f o r m a t o s e n v i a d o s a l C e n t r o E l e c t r ó n i c o de 

C á l c u l o p a r a p r o c e s a r l a n ó m i n a c o n t r a l o s q u e s e r e c i 

b en , 

En c o o r d i n a c i ó n c o n e l J e f e de A u d i t o r í a s e l a b o r a e l i n 

f o r m e d e l a A u d i t o r í a r e a l i z a d a , 

- E l a b o r a c o n c l u s i o n e s de l a s a u d i t o r í a s r e a l i z a d a s , 

c . J . U J E F E DE GRUPO A U D I T O R I A N O M I N A L , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : S u p e r v i s i ó n y e j e c u c i ó n de a u d i t c 

r f a s n o m i n a l e s en l a s d e p e n d e n c i a s u n i v e r s i t a r i a s . R e v i 

s t ó n d e l a n ó m i n a q u i n c e n a l , r e t r o a c t i v o s y a g u i n a l d o s . 



- P l a n e a y o r g a n i z a l a r e a l i z a c i ó n de l a s a u d i t o r í a s . 

r> C o o r d i n a y s u p e r v i s a l a r e a l i z a c i ó n de l a s a u d i t o r í a s 

y e n c a s o de r e q u e r i r s e l a s r e a l i z a p e r s o n a l m e n t e , 

- S u p e r v i s a l a r e a l i z a c i ó n de l a s a u d i t o r í a s n o m i n a l e s , 

- Dá s o l u c i ó n a p r o b l e m a s de t i p o t é c n i c o y a d m i n i s t r a -

t i v o q u e s e l e p r e s e n t a n y s o n d e s u c o m p e t e n c i a . 

- S u p e r v i s a l a e l a b o r a c i ó n d e l o s i n f o r m e s de l a s a u d i -

t o r í a s r e a l i z a d a s , 

- D i s e ñ a y e l a b o r a p a p e l e r í a n e c e s a r i a p a r a l a e j e c u c i ó n 

d e una a u d i t o r t a , 

- En c o o r d i n a c i ó n c o n e l D i r e c t o r d e l D e p a r t a m e n t o y e l 

J e f e de P l a n e a c i ó n y C o n t r o l A d m i n i s t r a t i v o e l a b o r a e l 

p r e s u p u e s t o a n u a l d e l D e p a r t a m e n t o , 

- D e t e c t a n e c e s i d a d e s d e i m p l a n t a r o m o d i f i c a r l o s s i s t e 

mas c o n t a b l e s y de i n f o r m a c i ó n e x i s t e n t e s y en c o o r d i -

n a c i ó n c o n e l j e f e de P l a n e a c i ó n y C o n t r o l A d m i n i s t r a -

t i v o d i s e ñ a e l s i s t e m a a d e c u a d o , 

c . l . L - S U P E R V I S O R DE A U D I T O R I A S N O M I N A L E S , 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A ; S u p e r v i s i ó n d e l a s A u d i t o r í a s No-

m i n a l e s , R e s p o n s a b l e d e l a s u p e r v i s i ó n y r e v i s i ó n d e -

l a N ó m i n a q u i n c e n a l , r e t r o a c t i v o s y a g u i n a l d o s . 
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FUNC t O N E S ? 

" S u p e r v i s a y e j e c u t a a u d i t o r í a s n o m í n a l e s de l a s d e p e n -

d e n c i a s de l a U . A . N . L . 

S u p e r v i s a o c a c i o n a 1 m e n t e y c u a n d o s e l e i n d i c a l a f i r -

ma d e l a Nómina g e n e r a l en l a T e s o r e r í a G e n e r a l de l a 

U . A . N . L , 

- R e c i b e y c u a n t i f i c a l a s f o r m a s de c h e q u e s de s u e l d o s * 

a n t e s y d e s p u é s de e n v i a r s e a l C . E , C , p a r a su p r o c e s o , 

- R e v i s a l o s c h e q u e s ya p r o c e s a d o s y que e s t á n l i s t o s -

p a r a su e n v í o a l a s d e p e n d e n c i a s , 

- R e v i s a , s e p a r a y d i s t r i b u y e e l t r a b a j o a r e a l i z a r p o r -

e l p e r s o n a l a s u c a r g o , 

c . 1 , 2 , 1 A U X I L I A R A U D I T O R I A N O M I N A L . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : Á u s i l i a en l a r e a l i z a c i ó n de a u d i -

t o r í a s n o m i n a l e s , en l a s u p e r v i s i ó n de l a f i r m a de l a nó-

m i n a , 

FUNC IONES : 

R e a l i z a a u d i t o r í a s n o m i n a l e s , r e c i b i e n d o h o r a r i o s de t r a -

b a j o p a r a c o n f i r m a r s i e s e l h o r a r i o y no h a y v a r i a c i ó n , 

A u x i l i a en l a r e v i s i ó n de l a n ó m i n a q u i n c e n a l , 

R e c i b e y d i s t r i b u y e c u a n d o se l e i n d i c a l a n ó m i n a p a r a 
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e l a b o r a r l a c é d u l a de r e v i s i ó n , 

^ A u x i l i a en l a c o n c i l i a c i ó n de c h e q u e s p r o c e s a d o s , 

C , 2 , I S U P E R V I S O R DE A U D I T O R I A S F I N A N C I E R A S . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e de s u p e r v i s a r y / o r e a -

l i z a r l a s a u d i t o r í a s f i n a n c i e r a s q u e s e l e i n d i q u e n y de 

l o s r e s u l t a d o s de l a s m i s m a s , 

F U N C I O N E S : 

E s t a b l e c e c o n t a c t o c o n l o s a d m i n i s t r a d o r e s de l a s depen_ 

d e n c i a s d o n d e s e r e a l i c e una a u d i t o r í a , 

" R e v i s a , s e p a r a y d i s t r i b u y e e l t r a b a j o a r e a l i z a r p o r -

l o s J e f e s de g r u p o a su c a r g o , 

~ S u p e r v i s a l a r e a l i z a c i ó n d e l t r a b a j o ,a d e s a r r o l l a r p o r -

l o s J e f e s de G r u p o a su c a r g o , 

R e a l i z a t r a b a j o s de a u d i t o r í a q u e s e a n de su c o m p e t e n c i a 

como r e v i s i ó n de g a s t o s , e t c . , c u a n d o s e r e q u i e r a . 

- En c o o r d i n a c i ó n c o n e l j e f e d e A u d i t o r í a s e l a b o r a e l i n -

f o r m e de l a s a u d i t o r í a s r e a l i z a d a s , 

E l a b o r a p a p e l e s de t r a b a j o en c o o r d i n a c i ó n c o n e 

d e G r u p o p a r a l a e j e c u c i ó n de una a u d i t o r í a . 

1 J e f e -

~ E l a b o r a c o n c l u s i o n e s de l a s a u d i t o r í a s r e a l i z a d a s . 

En c o o r d i n a c i ó n c o n e l J e f e de G r u p o p l a n e a y o r g a n i z a 

l a r e a l i z a c i ó n de una a u d i t o r í a , 



IV. 03 

. 2.1.).- J E F E DE GRUPO A U D I T O R I A F I N A N C I E R A . 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : R e s p o n s a b l e de l a e j e c u c i ó n y su-

p e r v i s i ó n de l a s a u d i t o r í a s f i n a n c i e r a s que se l e i n d i -

q u e n . 

FUNC I ONES : 

R e v i s a , s t p a r a y d i s t r i b u y e e l t r a b a j o a r e a l i z a r p o r e l 

p e r s o n a l a su c a r g o en l a e j e c u c i ó n de una A u d i t o r í a . 

S u p e r v i s a l a r e a l i z a c i ó n de t r a b a j o a d e s a r r o l l a r p o r l o s 

a u x i l i a r e s a su c a r g o . 

E j e c u t a t r a b a j o s de a u d i t o r í a . 

E l a b o r a p a p e l e s de t r a b a j o en c o o r d i n a c i ó n c o n su j e f e -

i n m e d i a t o p a r a l a e j e c u c i ó n de una a u d i t o r í a . 

En c o o r d i n a c i ó n c o n su j e f e i n m e d i a t o e l a b o r a l a s c o n c l u -

s i o n e s de a u d i t o r í a r e a l i z a d a . 

En c o o r d i n a c i ó n c o n su j e f e i n m e d i a t o p l a n e a y o r g a n i z a 

l a r e a l i z a c i ó n de una a u d i t o r í a . 
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C . 2 . 2 . ) . - A U X I L I A R DE A U D I T O R F I N A N C I E R O 

D E S C R I P C I O N G E N E R I C A : A u x i l i a en l a r e a l i z a c i ó n de l a s 

A u d i t o r í a s que se p r a c t i q u e n a l a s d i f e r e n t e s d e p e n d e n -

c i a s U n i v e r s i t a r i a s . 

FUNC I ONES : 

R e v i s t a y e l a b o r a r e l a c i ó n de e g r e s o s r e a l i z a d o s p o r l a = 

d e p e n d e n c i a a u d i t a d a . 

R E v i s a y e l a b o r a r e l a c i ó n de i n g r e s o s c a p t a d o s p o r l a -

d e p e n d e n c i a . 

I n v e s t i g a y o b t i e n e i n f o r m a c i ó n s o b r e d u d a s q u e s u r g e n -

a l r e a l ¡ z a r una a u d i t o r í a . 

A p l i c a p r o c e d i m i e n t o s d e a u d i t o r í a q u e l e i n d i q u e e l J e f e 

de g r u p o p a r a r e u n i r l a i n f o r m a c i ó n n e c e s a r i a p a r a e l i n -

f o r m e f i n a ! . 

E l a b o r a c o n c i l i a c i o n e s b a n c a r i a s 

E l a b o r a e s t a d o de i n g r e s o s y e g r e s o s de l a d e p e n d e n c i a 

a u d i t a d a . 
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01 I N T R O D U C C I O N 

L o s t i p o s de r e v i s i o n e s q u e n u e s t r o D e p a r t a m e n t o r e a l i z a -

en l a U . A . N . L . , s o n l a s A u d i t o r í a s F i n a n c i e r a s , A u d i t o r í a s 

N o m i n a l e s , A u d i t o r í a s E s p e c i a l e s y l a de R e v i s i ó n y A c t u a -

l i z a c i ó n de I n v e n t a r i o s . 

02 A U D I T O R I A F I NANC I E R A . 

C o n s t i t u y e una a c t i v i d a d d e n t r o de l a o r g a n i z a c i ó n d e l De-

p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . , p a r a l a r ^ 

v i s i ó n de l a s o p e r a c i o n e s q u e t i e n e n r e p e r c u s i ó n en l a i n -

f o r m a c i ó n c o n t a b l e y f i n a n c i e r a . 

R e p r e s e n t a un s e r v i c i o e n f o c a d o a a s e g u r a r e l f u n c i o n a m i e n 

t o a d e c u a d o de l o s c o n t r o l e s c o n t a b l e s y f i n a n c i e r o s e s t a -

b l e c i d o s en l a U . A . N . L . E l t r a b a j o q u e s e r e a l i c e a e s t e 

r e s p e c t o e s t á e n c a m i n a d o a a s e g u r a r s e d e l g r a d o en q u e se 

c u m p l e en l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i t a r i a s , c o n l o s s i g u i e r ^ 

t e s a s p e e t o s : 

a ) C o n f i a b i 1 i d a d de l a i n f o r m a c i ó n c o n t a b l e y f i n a n c i e r a . 

b ) P r o t e c c i ó n de l o s A c t i v o s c o n t r a p é r d i d a de c u a l q u i e r -

n a t u r a l e z a . 

c ) C u m p l i m i e n t o de ' a s p o l í t i c a s , c r i t e r i o s y p r o c e d i m i e n -

t o de c a r á c t e r c o n t a b l e y f i n a n c i e r o . 

03 A U D I T O R I A S N O M I N A L E S 

C o n s t i t u y e una a c t i v i d a d más d e n t r o de l a o r g a n i z a c i ó n de 

a u d i t o r í a I n t e r n a de l a U . A . N . L . y s u s o b j e t i v o s p r i n c i p a -

l e s s o n : 



T I P O S DE A U D I T O R I A S S e c c t o n 

V 04 y 05 

a ) D e p u r a r l a n o m i n a de l a U . A . N . L . 

b) E l a b o r a r un e s t u d i o de v a l u a c i ó n de p u e s t o s . 

c ) L o c a l i z a r t o d a s l a s p o s i b l e s v a r i a c i o n e s de s u e l d o d e l 

p e r s o n a l de l a U . A . N . L . 

d) A u x i l i a r p o r m e d i o de l a s r e c o m e n d a c i o n e s p e r t i n e n t e s a 

l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i t a r i a s s u j e t a s a r e v i s i ó n e n -

l o r e f e r e n t e a l a A d m i n i s t r a c i ó n de S u e l d o s y S a l a r i o s . 

.04 A U D I T O R I A S E S P E C I A L E S . 

C o n s t i t u y e una a c t i v i d a d d e n t r o de l a o r g a n i z a c i ó n d e l De-

p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a , q u e p o r s i t u a c i o n e s e s p e c i a l e s e s 

r e q u e r i d a p o r c u a l q u i e r D i r e c t o r de D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i -

t a r i a s , p o r l a H. C o m i s i ó n de H a c i e n d a o p o r e l H . C o n s e j o 

Un i v e r s i t a r i o de l a U . A . N . L . 

.05 R E V I S I O N Y/0 A C T U A L I Z A C I O N DE I N V E N T A R I O S DE A C T I V O S F I J O S 

DE LA U . A . N . L . 

E l l e v a n t a m i e n t o e i n s p e c c i ó n f í s i c a d e l I n v e n t a r i o de Ac-

t i v o s f i j o s de l a U . A . N . L . , ha c o n s t i t u i d o una a c t i v i d a d -

más en e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a y ha s i d o p r e c e d i d o de 

una p r o f u n d a p l a n e a c i ó n en v i r t u d de s e r un t r a b a j o de c a -

r á c t e r e x t r a o r d i n a r i o . 

R e p r e s e n t a un s e r v i c i o e n f o c a d o a a d m i n i s t r a r y c o n t r o l a r 

l o s b i e n e s m u e b l e s e i n m u e b l e s q u e i n t e g r a n e l p a t r i m o n i o 

de l a U . A . N . L . 
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INTRODUCCION. 
Es esencial efectuar la planeación de una auditoría para decidir 
anticipadamente el desarrollo del trabajo. 

El objetivo de planear el trabajo de auditoría es el de conocer 
anticipadamente cuáles son los procedimientos de auditoría que se 
van a emplear, euál es el alcance que va a darse a estas pruebas, 
con qué oportunidad se van a aplicar y cuáles son los papeles de 
trabajo en que van a registrarse sus resultados. Igualmente, fo£ 
ma parte de la planeación al decidir qué tipo de personal deberá 
asignarse al trabajo. 

PROCESO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA. 
Antes de elaborar el plan anual de auditoría es necesario que se 
investiguen en detalle los siguientes aspectos: 

a) Objetivos, condiciones y limitaciones del trabajo que va a — 
realizarse. 

b) Características particulares de las áreas que se van a revisar, 
tales como de operación, de organización, jurídicas, etc. 

c) Información que necesita obtenerse para fines de planeación, -
como: familiarización de las operaciones, entrevistas, inspec-
ción de instalaciones y de documentos, análisis financiero, --
diagramas de flujo de operaciones, informes de auditoría, eva-
luación de control interno, etc. 

d) Sugerencias sobre áreas específicas apuntadas por los Directo-
res de las Dependencias y de la H. Comisión de Hacienda de la 
U.A.N.L. 

e) Coordinación que se tenga con los auditores externos. 
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA H. COMISION DE HACIENDA 

/ Determina \ 
fob i etivos de \ 
i la Auditoría] 

Considera las condiciones 
y limitaciones del trabajo 
a realizar. 

Estudia las característi-
cas particulares de las -
áreas a realizar. 

Obtiene información pre-
liminar. 

/ Preparar 
' Guía Gene-
ral de Pla-
\neacion. T 
Programación 
anual de ho-
ras estit 

Plan Anual de 
Auditorías de 
la UANL. 

í 
Lo discute 
V v aürueba 

Plan Anual de 
Auditoría de 
la U.A.N.L. 

.Autorización; 
\ del Plan -
\ Anual de/ 
V a UANL./ 

Se hacen 
las modi- ' 
f icacione;; 
necesaria; £ 
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05 GUIA G E NITRAL DE PLANEACION 

RESUMEN DE LA PROGRAMACION ANUAL DE HORAS ESTIMADAS 

CIRCULARIZACION DE CUENTAS POR COBRAR 

INVENTARIOS MUEBLES E INMUEBLES 
REVISION DE LA CUENTA DE PRESUPUESTO 
DESC. Y DOC. FIRMADOS PEND. DE COMPRO! 

INVERSIONES 

DEUDORES DIVERSOS 

CIRCULARIZACION DE DEUDORES DIVERSOS 

CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS 
ACUMULADOS Y PROVISIONES. 
DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES 
BANCARIAS. 

CAPITAL CONTABLE 

ARCHIVO PERMANENTE 

AUDITORIA NOMINAL 

INFORME DE AUDITORIA 

TOTAL DE HORAS ESTIMADAS 

1 EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS. 

CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

Ç 

AUDITORIA FINANCIERA: 
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GUIA GENERAL DE PLANEACION 

DEPENDENCIA 
P ágin a de 

Secciones, Pruebas específicas y Alcances 
Total Hrs. 
estimadas-

A U D I T O R E S 

EFECTIVO DE CAJA Y BANCOS. 
1. - Arqueo de Caja: 

a) Revisar y evaluar el Control In-

terno . 
b) Existen $ fondo de caja 

chica y $ de fondo revol 
R 

vente. 

c) Revisar comprobantes de Ingresos 
de los días anteriores al 
arqueo. 

d) I n s p e c c i o n a r los c o m p r o b a n t e s de 
reembolsos anteriores al arqueo. 

e) O b s e r v a c i ó n de los demás procedí, 
mientos de auditoría referentes 
al arqueo de caj a incluidos en la 
Sección C u e s t i o n a r i o s y P r o g r a m a s 
de A u d i t o r í a . 

2.- C o n c i l i a c i o n e s b a n c a r i a s . 
a) Revisar y evaluar el Control In-

terno. 
b) Existen cuentas b a n c a r i a s -

revisar en detalle por el p e r í o d o 
al • 

CUENTAS POR C O B R A R Y VENTAS. 
1,- P r u e b a de Ventas. 

a) R e v i s a r y evaluar el C o n t r o l In-

terno . 



GUIA G E N E R A L DE P L A N E A C I O N 

DEPENDENCIA 

A U D I T O R E S 

Hacer auestreo es 

2, Cubriremos a p r o x i m a d a m e n t e 

% del valor. 

3. Arqueo de cartera al 100% (Por 

las "no c o n t e s t a d a s " ) . 
c) Revisión de Cuentas por Cobrar di 

tintas de clientes. 

Alcance p r o p u e s t o : 

d) Arqueo de cartera 
Alcance propuesto: 

C I R C U L A R I Z A C I O N DE CUENTAS POR COBRAR. 
Envío de circulares al _ 
a) Positivas - todas superiores a 
§ ' , Resto s e l e c c i o n a r al az; 
por a p r o x i m a d a m e n t e el % o una < 
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L'I A GENERAL DE PLAN E A CI ON 

DEPENDENCIA 
P á g i n a de 

Secciones, Pruebas específicas y Alcances 
: Total Hrs 
i estimadas. 

AUDITORES 
lili 

cada 

b) Cubriremos" aproximadamente el 
% del valor. 

c) Arqueo de cartera al 100% ("Por las 
no contestadas'). 

INVENTARIOS. 
a) Evaluar y revisar el Control Inter 

no . 
b) Presenciar Inventarios Físicos. 

Alcance propuesto: 
c) Revisión de listados de Inventarios 

I 
Físicos. 
Alcance propuesto: 

d) Prueba documental de adquisiciones | 
y ventas de Activo Fijo del año. 

e) Conciliación entre Auxiliares y - j 
Cuentas de Mayor al 

f) Inspección del Activo Fijo. 
1. Equipo de transporte. 
2. Equipo de Oficina. 
3. Equipo de laboratorio. 
4. Muebles escolares. 
5. Otros Equipos Diversos propie-

dad de la Institución. 
6. Pruebas de Cálculo de la depre- i 

ciacion Contable y Fiscal. 
7. Otros trabajos de Inventarios. 

REVISION DE LA CUENTA DE PRESUPUESTO DES 
¡CENTRALIZADO Y DOCUMENTOS FIRMADOS (LE--



DEPENDENCIA 

AUDITORES 

TRAS) PENDIENTES DE COMPROBAR. 
a} Revisión v Evaluación del Control 

c) Circularizacion de las letras ae 
cambio firmadas, pendientes de com 
probar, Recopilación de comproban-

del Libro registro de 
gastos de la Tesorería 

INVERSIONES 
Revision d 
acumulados 

Pruebas de calculo de Intereses. 

Revisión de nasos anticipados (in-
cluyendo primas de seguros). 

Revisión de Inversiones permanentes 

\ í PLANEACION DE LA AUDITORIA 

jtc'ja 
VI - .05 

I r " GUIA GENERAL DE PLANEACION 
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cr,. 

VI - .05 

GUIA GENERAL DE PLANEACION 

DEPENDENCIA 
Página de 

Secciones, Pruebas específicas y Alcances 

Total Hrs. / AUDI TORES 
estimadas/ / j j ~~7 

y temporales. 
Descripción y alcance propuesto: 

DEUDORES DIVERSOS. 
Revisar y evaluar el Control Interno. 
a) Los prestamos a empleados, analizar el 

saldo a la fecha — 
b) Préstamos a alumnos, analizar el saldo 

a la fecha. — 
c) Préstamos a D e p e n d e n c i a s , analizar el 

saldo a la fecha 
d) Préstamos a Dependencias, analizar el 

saldo a la fecha j 

CIRCULARIZACION DE DEUDORES DIVERSOS. 
Envió de circulares al __ | 
de 19 • 
a) Positivas, todas las superiores a - -

<s resto seleccionar al 
V — — 
azar, por aproximadamente % de 

valor total. 
b) Arqueo de cartera al 100% (por las no 

contestadas). 

CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS A C U M U -

LADOS Y PROVISIONES. 

a) Revisar y evaluar el Control Interno. 

b) Revis ion de comprobantes y métodos de 

aprobación de Egresos. 
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»cucr,. 

GUIA G E N E R A L DE P L A N E A C I O N 

D E P E N D E N C I A 

Secciones, Pruebas específicas y Alcances 

c) A c u m u l a c i o n e s de pasivo por póliza 

de diario (provisiones).-
d) C o n f i r m a c i ó n de p r o v e e d o r e s al 

Alcance p r o o u e s t o : 
e) Revisión de saldos de otras cuentas 

por pagar y gastos acumulados al — 

— 

A l c a n c e p r o p u e s t o : 

DOCUMENTOS POR PAGAR Y O B L I G A C I O N E S BANCA-, 

RIAS. 
1. Revisión de C o n t r a t o s y documentos. 

a) Cálculo de intereses. 
b) D e s c r i p c i ó n y alcance p r o p u e s t o : 

2. R e v i s i ó n de slados con D e p e n d e n c i a s 

afiliadas al > i n c l u y e n d o 
c o n f i r m a c i ó n de saldos, y en su caso 
conciliac ion. 
D e s c r i p c i ó n y alcance p r o p u e s t o : 

CAPITAL CONTABLE. 
Examen de registros de capital. 

Libros de actas. 
R e g i s t r o de inversiones e x t r a n j e r a s , etc 

ARCHIVO P E R M A N E N T E . 
Poner al día el archivo p e r m a n e n t e . 

Comentarios. 

A U D I T O R I A NOMINAL. 
1. Descripción y alcance p r o p u e s t o : 
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M i U U l . 

VI -.05 

GUIA GENERAL DE PLANEACION 

DEPENDENCIA 
Página de 

Secciones, Pruebas específicas y Alcances 

Total Hrs, 
estimadas. 

AUDITORES ZZZ=7=Z 
2. R e c o p i l a c i ó n de información de hora-

rios docentes y no docentes, y revi-
sión de los mismos. 

3. Pago directo de la nómina de'la Depen 
ciencia auditada, aplicación de los — 
cuestionarios individuales. 

4. Pre-informe para comentarlo con el Di 
rector de la Dependencia. 

5. Informe final. 

Informe de Auditoría. 
I 

Resumen de: 
a) Auditoría Financiera. 
b) Auditoría Nominal. 
c) Revis ion y/o Actualización del Inven-

tario de Activo Fijo. 
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EJEMPLO DE COMO SE REALIZA UNA AUDITORIA EN LA U.A.N.L. 
1.- Generalidades de Operación. 
2 . - Administración He la Dependencia. 
3.- Orden de la Auditoría. 
4.- Objetivos y Referencias. 
5.- Observación de los Registros Generales. 
6.- Visitas de Inspección de las Instalaciones. 
7.- Observaciones y Recomendaciones previas a la Auditoría 
8.- Recopilación de cierto tipo de Información. 

A).- Para la Auditoría Financiera. 
B).- Para la Auditoría Nominal. 
C).- Para las Auditorías Especiales. 
D).- Para la revisión y/o actualización de Inventarios 



. 0 6 E J E M P L O DE COMO SE R E A L I Z A UNA A U D I T O R I A EN LA U N I V E R S I D A D 
AUTONOMA DE NUEVO L E O N : 

1 . - G e n e r a l i d a d e s de O p e r a c i ó n . 

P r i m e r a R e v i s i ó n . - En r e v i s i o n e s s u b s e c u e n t e s , e s t a --

S e c c i ó n s e a c t u a l i z a r á s o l a m e n t e en l o p r o c e d e n t e . 

2 . - A d m i n i s t r a c i ó n de l a D e p e n d e n c i a . 

La A d m i n i s t r a c i ó n de l a D e p e n d e n c i a g e n e r a l m e n t e s e --

l l e v a a c a b o a t r a v é s de l a s s i g u i e n t e s a u t o r i d a d e s : 

a ) D i r e c t o r . 

b ) S e c r e t a r i o A c a d é m i c o . 

c ) S e c r e t a r i o A d m i n i s t r a t i v o . 

3 . - O r d e n de A u d i t o r í a . 

P a r a e f e c t u a r l a s r e v i s i o n e s a l a s D e p e n d e n c i a s de l a 

U . A . N . L . e s n e c e s a r i o una o r d e n - o f i c i o f i r m a d o p o r l a 

H. C o m i s i ó n de H a c i e n d a d i r i g i d o a l A u d i t o r I n t e r n o , -

c o n c o p i a a l D i r e c t o r de l a D e p e n d e n c i a , a s i m i s m o p a r a 

l a p r e s e n t a c i ó n d e l g r u p o de t r a b a j o a l a D e p e n d e n c i a 

s e r á n e c e s a r i o un o f i c i o d e l A u d i t o r I n t e r n o a l D i r e c -

t o r de l a D e p e n d e n c i a . 

4 . - R e f e r e n e i a s . 

T o d a s l a s D e p e n d e n c i a s de l a U n i v e r s i d a d A u t ó n o m a de -

N u e v o L e ó n c a n a l i z a n t a n t o s u s I n g r e s o s como l o s E g r e -

s o s p o r m e d i o de c u e n t a s b a n c a r i a s de c h e q u e s , l a s c u a 

l e s s o n a u t o r i z a d o s p o r l a H. C o m i s i ó n de H a c i e n d a , Má_ 

x i m a A u t o r i d a d F i n a n c i e r a e n l a U n i v e r s i d a d A u t ó n o m a -

de N u e v o L e ó n . 

5 . - O b s e r v a c i ó n de l o s R e g i s t r o s G e n e r a l e s . 
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E l t é r m i n o r e g i s t r o s g e n e r a l e s s e u s a p a r a i n c l u i r l a s 

s i g u i e n t e s c a t e g o r í a s : 

a ) R e g l a m e n t o I n t e r n o de l a D e p e n d e n c i a . 

b ) E s t a d o s F i n a n c i e r o s de a ñ o s a n t e r i o r e s . 

c ) C o n t r a t o s c o n c l i e n t e s y p r o v e e d o r e s . 

d ) E x p e d i e n t e s de p e r s o n a l d o c e n t e y no d o c e n t e . 

e ) L i b r o s de r e g i s t r o s de E g r e s o s e I n g r e s o s . 

6 . - V i s i t a s de I n s p e c c i ó n a l a s I n s t a l a c i o n e s . 

P o s t e r i o r m e n t e y a n t e s d e l e x a m e n de l o s r e g i s t r o s de 

l a D e p e n d e n c i a a u d i t a d a , l o s a u d i t o r e s d e b e r á n p r e p a -

r a r una v i s i t a de i n s p e c c i ó n a l a s i n s t a l a c i o n e s y of_¡_ 

c i ñ a s de l a D e p e n d e n c i a . E s t a v i s i t a p r o p o r c i o n a r á a l 

a u d i t o r a l g u n o s c o n o c i m i e n t o s a c e r c a d e : 

a ) La d i s p o s i c i ó n de l a s i n s t a l a c i o n e s . 

b) S a l v a g u a r d i a s f í s i c a s e x i s t e n t e s ( C o n t r o l de I n v e n -

t a r i o s ) . 

c ) P r o c e s o de p r e s t a c i ó n de s e r v i c i o s de l a D e p e n d e n -

c i a a o t r a s D e p e n d e n c i a s p a r t i c u l a r e s o g u b e r n a m e n -

t a l e s ( N a t u r a l e z a de l o s I n g r e s o s P r o p i o s ) . 

E s t e c o n o c i m i e n t o s e r á ú t i l p o s t e r i o r m e n t e c u a n d o e n -

e l t r a n s c u r s o d e l e x a m e n e l a u d i t o r e v a l ú e l o s c o n t r o -

l e s i n t e r n o s y r e g i s t r o s r e l a c i o n a d o s en I n g r e s o s y --

E g r e s o s . Además l a v i s i t a m e n c i o n a d a l e p r o p o r c i o n a r á 

l a o p o r t u n i d a d de c o n o c e r a l p e r s o n a l c l a v e , c u y o s nom 

b r e s h a b r á c o n o c i d o a t r a v é s d e l o r g a n i g r a m a . A l p a s a r 

p o r l a s o f i c i n a s a d m i n i s t r a t i v a s e l a u d i t o r c o n o c e r á -

l a l o c a l i z a c i ó n de l o s d i f e r e n t e s r e g i s t r o s c o n t a b l e s 

y s e d a r á c u e n t a d e l n ú m e r o de e m p l e a d o s de o f i c i n a y 

d e l g r a d o en q u e l a s a c t i v i d a d e s c o n t a b l e s e s t á n subd j _ 



v ¡ d i d a s . 

7 . - R e c o m e n d a c i o n e s p r e v i a s a l a A u d i t o r í a . 

H a b i é n d o s e f o r m u l a d o e l p l a n de t r a b a j o p a r a l a r e v i -

s i ó n de l a D e p e n d e n c i a , s e d e b e r á d a r una s e r i e de i n -

d i c a c i o n e s y r e c o m e n d a c i o n e s a l p e r s o n a l en g e n e r a l , -

q u e va a r e a l i z a r f í s i c a m e n t e l a s r e v i s i o n e s y muy p a r 

t i c u l a r m e n t e a l o s s u p e r v i s o r e s y J e f e s de g r u p o , ya -

q u e e n g r a n p a r t e d e p e n d e r á de un b u e n c r i t e r i o y t a c -

t o , p a r a q u e l o s r e s u l t a d o s s e a n f r u c t í f e r o s y q u e l o s 

D i r e c t o r e s de D e p e n d e n c i a s , a s í como l o s J e f e s de D e -

p a r t a m e n t o q u e d e n c o n v e n c i d o s de q u e s i b i e n e l D e p a r -

t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a e s t á h a c i e n d o u s o de una 

de s u s f a c u l t a d e s p a r a e n t e r a r s e de su f u n c i o n a m i e n t o , 

no l o h a c e p o r q u e d u d e d e l b u e n m a n e j o de l o s r e c u r s o s 

de l a D e p e n d e n c i a , s i n o más q u e n a d a p a r a p r e v e r p o s i -

b l e s d e s v i a c i o n e s y muy e s p e c i a l m e n t e p a r a r e s o l v e r l e s 

l o s p r o b l e m a s de o r d e n t é c n i c o q u e s e l e s p r e s e n t e n en 

l o s a s p e c t o s a d m i n i s t r a t i v o s y c o n t a b l e s . 

a ) Debe t e n e r s e p r e s e n t e q u e e l r e s p o n s a b l e ú n i c o de -

una E s c u e l a o D e p e n d e n c i a e s e l D i r e c t o r , p o r l o --

t a n t o e s é l l a p e r s o n a a q u i e n d e b e p r e s e n t a r s e e l 

A u d i t o r p a r a i n f o r m a r l e de l a m i s i ó n q u e v a a c u m -

p l i r . E s t a e n t r e v i s t a d e b e s e r en e l t o n o más c o r -

d i a l , g u a r d a n d o s i e m p r e l a a t e n c i ó n d e b i d a a d i c h a 

p e r s o n a , en l a i n t e l i g e n c i a de q u e no p o d r á i n i c i a r ^ 

s e l a r e v i s i ó n s i n l l e n a r e s t e r e q u i s i t o . 

b ) P e d i r a l D i r e c t o r de l a D e p e n d e n c i a l a p r e s e n t a c i ó n 

d e l g r u p o de A u d i t o r e s a l o s d i v e r s o s f u n c i o n a r i o s , 

a f i n de q u e l o s m i s m o s t e n g a n c o n o c i m i e n t o d e l t r a 
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b a j o q u e se e s t á d e s a r r o l l a n d o y no l o o b s t a c u l i c e n . 

c ) E l t r a t o q u e d e b e d a r s e a t o d o s l o s f u n c i o n a r i o s y 

e m p l e a d o s c o n q u i e n e s h a y a que t r a t a r en e l c u r s o -

de l a a u d i t o r í a d e b e s e r c o r t é s y a t e n t o , p e r o man-

t e n i e n d o s i e m p r e l a s e r i e d a d q u e l e i m p o n e su c a r á £ 

t e r de a u d i t o r . 

d ) C u a n d o p o r a l g u n a c i r c u n s t a n c i a d e r i v a d a de l a s f u £ 

c i o n e s p r o p i a s , l o s f u n c i o n a r i o s o e m p l e a d o s no p u £ 

dan de i n m e d i a t o p r o p o r c i o n a r l a i n f o r m a c i ó n r e q u e -

r i d a , s e d e b e r á n d i r i g i r l a s a c t i v i d a d e s h a c i a o t r o s 

p u n t o s de l a r e v i s i ó n q u e s í p u e d a n s e r s a t i s f e c h o s 

en t a n t o l e s o n p r o p o r c i o n a d o s l o s d a t o s s o l i c i t a -

d o s . E s t o no q u i e r e d e c i r q u e s e d e t e n g a o s e c a n -

c e l e e l t r a b a j o p o r t a l m o t i v o , ya q u e e l J e f e de -

g r u p o c o n a m p l i o c r i t e r i o j u z g a r á s i e s f a l t a de v o 

l u n t a d o en v e r d a d a b u n d a n c i a de t r a b a j o . 

e ) Debe t o m a r s e e l c u i d a d o de q u e l a d o c u m e n t a c i ó n q u e 

p r o p o r c i o n e l a D e p e n d e n c i a s e a e n t r e g a d a en l a m i s -

ma f o r m a y o r d e n en q u e s e r e c i b i ó . 

f ) A l e f e c t u a r l o s a r q u e o s , no s e d e b e p e r m i t i r q u e s e 

s e p a r e l a p e r s o n a e n c a r g a d a d e l f o n d o , a s í como en 

c a s o de f a l t a n t e s , q u e e x p i d a c h e q u e de su c u e n t a -

pe r s o n a 1 . 

g ) Queda a j u i c i o d e l J e f e de G r u p o e l p r o f u n d i z a r e l 

t i e m p o de l a r e v i s i ó n , p e r o s e s u g i e r e q u e é s t a - -

a b a r q u e p o r l o menos d o s m e s e s a n t e r i o r e s a l a f e -

c h a en q u e s e r e v i s e . 
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h ) L o s S u p e r v i s o r e s y J e f e s de g r u p o , d e s p u é s de c a d a 

r e v i s i ó n y a l p r o d u c i r e l i n f o r m e r e s p e c t i v o , d e b e -

r á n p r e s e n t a r s u s s u g e r e n c i a s , t a n t o p o r l o que r e ^ 

p e c t a a l f u n c i o n a m i e n t o de l a D e p e n d e n c i a r e v i s a d a , 

como a l o s p r o g r a m a s de t r a b a j o a p l i c a d o s en l a r e -

v i s i ó n , a f i n de h a c e r l a s m o d i f i c a c i o n e s p e r t i n e n -

t e s . 

i ) Debe e s t a r s i e m p r e p r e s e n t e en l a m e n t e de t o d o e l 

p e r s o n a l q u e e s t a s r e v i s i o n e s v a n a p r o p o r c i o n a r n o s 

l o s d a t o s n e c e s a r i o s p a r a l a r e o r g a n i z a c i ó n g e n e r a l 

de l a D e p e n d e n c i a y por- l o t a n t o , d e b e n o b r a r s i e m -

p r e c o n un g r a n s e n t i d o a n a l í t i c o de t o d o s l o s p r o -

b l e m a s q u e s e p r e s e n t e n d u r a n t e l a r e v i s i ó n . 

j ) Como p a r a e l d e s a r r o l l o de e s t e p r o g r a m a s e f i j a un 

t i e m p o d e t e r m i n a d o , en c a s o de e n c o n t r a r a l g u n a a n o 

m a l í a que r e q u i e r a una i n v e s t i g a c i ó n más p r o f u n d a -

d e b e i n f o r m a r s e de e l l o i n m e d i a t a m e n t e a l J e f e d e l 

D e p a r t a m e n t o , a f i n de q u e s e p r o g r a m e una n u e v a r e 

v i s i ó n e s p e c i a l . La r e v i s i ó n n o r m a l q u e d a r á t e r m i -

n a d a en e l t i e m p o p r o g r a m a d o i n i c i a 1 m e n t e . 
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8) Recopilación de cierto tipo de información.-
Para llevar a cabo la auditoría de una Dependencia de la UANL, 
es necesario recopilar cierto tipo de información, de acuerdo 
a lo que específicamente va a revisarse: 

1. Auditoría Financiera. 
Tomando como base que tanto Ingresos como Egresos se canali. 
zan por medio de cuentas bancarias, la información n e c e s a -
ria para auditar después de observar el informe de la audi-
toría anterior, será: 

a) Estados de cuenta bancarios por el período de la revi 
sión. 

b) Recibos de Ingresos, así como las fichas de depósito por 
el período de la revisión. 

c) Pólizas de Egresos de cada cheque expedido, con sus res-
pectivos comprobantes, todo esto por el período de la re 
visión. 

d) Expedientes de Control de Proveedores, Clientes, Acreedo 
res diversos, Deudores Diversos y otras cuentas importan 
t e s . 

e) Recopilación de la documentación comprobatoria por las -
letras firmadas en el Departamento de Auditoría, por peí 
sonal de la Dependencia auditada. 

f) Revisión de la cuenta bancaria del Presupuesto Descentra 
lizado de la Dependencia, por el período de la revisión. 
(Observar Incisos a, b, c y d). 

2. Para las Auditorías Nominales.-
Para iniciar esta clase de auditorías, es necesario tener 
la siguiente información: 
a) La nómina de trabajo de la Dependencia en proceso de au-

ditoría por la quincena seleccionada. 

b) Horarios docentes y no docentes de la Dependencia en - -

n i P c M ' " " 
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c) Directorio numérico de los empleados de la UANL por la 
quincena seleccionada, 

d) Memorándum a los Departamentos de Nomina y Personal, -
con el proposito de comunicarles de la auditoría que se 
está practicando, con el objeto de que envíen sus obser 
vaciones al respecto, así como todos los movimientos en 
trámite, de alta, baja, cambios, etc., y expedientes in 
dividuales del personal de la Dependencia en proceso de 
auditoría. 

e) Encuestas individuales del personal de la Dependencia -
en proceso de auditoría para cruzarlo contra los horariosí 
proporcionados por la Dependencia y los datos de los ex-
pedientes respectivos. 

3. Para las Auditorías Especiales.-
De acuerdo al Rubro: Partida o Conjunto de Operaciones a -
revisar, se solicitará toda la documentación necesaria pa-
ra elaborar los papeles de trabajo, requisitos para poder 
emitir un juicio y Recomendaciones de Control Interno res-
pe c t i vo s . 

4. Para la Revisión y/o Actualización de Inventarios.-. 
Se solicitará a la D e p e n d e n c i a en p r o c e s o de a u d i t o r í a , el 

listado de los Inventarios de Activos Fijos, por áreas ad-
m i n i s t r a t i v a s o de r e s p o n s a b i l i d a d , d e b i d a m e n t e actualiza-

do. 
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. 0 1 I N T R O D U C C I O N . 

E l m a t e r i a l r e l a t i v o a t é c n i c a s y p r o c e d i m i e n t o s de a u d i t o 

r í a a q u e s e h a c e m e n c i ó n en e s t e M a n u a l , e s t á b a s a d o en -

l o s b o l e t i n e s de l a C o m i s i ó n de P r o c e d i m i e n t o s de A u d i t o -

r í a d e l I n s t i t u t o M e x i c a n o de C o n t a d o r e s P ú b l i c o s , a s í c o-

mo en b i b l i o g r a f í a d e l I n s t i t u t o de A u d i t o r e s I n t e r n o s y -

o t r a s f u e n t e s p a r t i c u l a r e s de r e f e r e n c i a . 

. 0 2 T E C N I CAS DE A U D I T O R I A . 

Son l o s m é t o d o s p r á c t i c o s de i n v e s t i g a c i ó n y p r u e b a u t i l i -

z a d o s p a r a l o g r a r l a i n f o r m a c i ó n y c o m p r o b a c i ó n d e s e a d o s -

d u r a n t e un t r a b a j o de a u d i t o r í a . 

L a s t é c n i c a s de a u d i t o r í a de a p l i c a c i ó n c o n s t a n t e en l a — 

f u n c i ó n de A u d i t o r í a I n t e r n a de l a O r g a n i z a c i ó n , s o n l a s -

s i g u i e n t e s : 

a ) E s t u d i o G e n e r a l . 

b ) A n á l i s i s de s a l d o s y m o v i m i e n t o s . 

c ) I n s p e c c i ó n . 

d) Con f i rmac i ón . 

e ) I n v e s t i g a c i ó n . 

f ) D e c l a r a c i o n e s y c e r t i f i c a c i o n e s . 

g ) O b s e r v a c i ó n . 

h) C á l c u l o . 

. 0 3 P R O C E D I M I E N T O S DE A U D I T O R I A . 

Son e l c o n j u n t o de t é c n i c a s de a u d i t o r í a u t i l i z a d a s d u r a n -

t e e l e x a m e n de una p a r t i d a o de un c o n j u n t o de h e c h o s o -
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c i r c u n s t a n c í a s , 

E l o r d e n a m i e n t o l ó g i c o y s i s t e m á t i c o de l o s p r o c e d i m i e n t o s 

de A u d i t o r í a s e d e t e r m i n a t o m a n d o en c o n s i d e r a c i ó n v a r i o s 

e l e m e n t o s , s T e n do l o s p r i n c i p a l e s l o s s i g u i e n t e s : 

a l E f i c a c i a d e l C o n t r o l I n t e r n o , 

b l N ú m e r o de p a r t i d a s s u j e t a s a e x a m e n , 

e l N ú m e r o de d e s v i a c i o n e s o e r r o r e s e n c o n t r a d o s , 

d i G r a d o de e f i c i e n c i a en l a o p e r a c i ó n . 

E l e s t u d i o y e v a l u a c i ó n d e l c o n t r o l c o n t a b l e , f i n a n c i e r o y de 

o p e r a c i ó n d e b e , p o r t a n t o , a n t e c e d e r i n v a r i a b 1 e m e n t e a l d e s -

a h o g o de un p r o g r a m a de a u d i t o r í a . 

. 0 4 T E C N I C A S PARA E L A B O R A R PROGRAMAS E S P E C I F I C O S . 

E s f r e c u e n t e q u e e l t r a b a j o de A u d i t o r í a I n t e r n a , l o s c u e s -

t i o n a r i o s y p r o g r a m a s de a u d i t o r í a de a p l i c a c i ó n g e n e r a l , -

no s e a j u s t e n a una s i t u a c i ó n o r e v i s i ó n e s p e c í f i c a , en r e a 

l i d a d , en c a d a c a s o l o s p r o c e d i m i e n t o s d e b e n s e r d e t e r m i n a -

dos f u n d a m e n t a l m e n t e p o r l o s o b j e t i v o s y l a s c i r c u n s t a n c i a s 

p a r t i c u l a r e s de l a e n t i d a d y p o r e l c r i t e r i o d e l a u d i t o r . 

E s p l i c a r e m o s b r e v e m e n t e l a s t é c n i c a s más i m p o r t a n t e s q u e de 

ben s e g u i r s e p a r a p r e p a r a r s e g u í a s , c u e s t i o n a r i o s y p r o g r a -

mas de a u d i t o r í a e s p e c í f i c a : 

4 , An t e c e d e n t e s . -

P a r a p l a n e a r a d e c u a d a m e n t e un t r a b a j o de a u d i t o r í a , e l -

a u d i t o r d e b e c o n o c e r de modo s u f i c i e n t e l o s s i g u i e n t e s -

a n t e c e d e n t e s : 

a l E l o b j e t i v o , c o n d i c i o n e s y l i m i t a c i o n e s , d e l t r a b a j o 

c o n c r e t o q u e s e va a r e a l i z a r , 

b l L o s o b j e t i v o s p a r t i c u l a r e s de c a d a f a s e d e l t r a b a j o -

de a u d i t o r t a . 

c I L a s c a r a c t e r í s t i c a s p a r t i c u l a r e s de j a D e p e n d e n c i a --
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c u y o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s s e e x a m i n a n , i n c l u y e n d o -

d e n t r o de e s t e c o n c e p t o , l a s c a r a c t e r í s t i c a s de ope^ 

r a c i ó n de l a e n t i d a d , s u s c o n d i c i o n e s J u r í d i c a s y -

e l s i s t e m a de c o n t r o l i n t e r n o e x i s t e n t e , 

E l a u d i t o r d e b e e m p l e a r t o d o s l o s m é t o d o s y p r o c e d i m i e n -

t o s n e c e s a r i o s p a r a l o g r a r un c o n o c i m i e n t o s u f i c i e n t e de 

l o s e l e m e n t o s q u e n e c e s i t a como b a s e p a r a su p l a n e a c i ó n . 

2 , - Fam i 1 i a r i z a c i ó n , 

Aún c u a n d o e l a u d i t o r t i e n e y a una f am i 1 i a r i z a c i ón ge^ 

n e r a l c o n l a s o p e r a c i o n e s de l a o r g a n i z a c i ó n , s e p r e -

t e n d e q u e c o n o z c a on m a y o r p r o f u n d i d a d l a e s t r u c t u r a , 

o r g a n i z a c i ó n , o b j e t i v o s , p o l í t i c a s , s i s t e m a s y p r o c e 

d i m i e n t o s d e l á r e a a r e v i s a r . 

3 . - C o n o c i m i e n t o de l a s i n s t a l a c i o n e s de l a D e p e n d e n c i a . 

E s t o p e r m i t e o b s e r v a r cómo s e e f e c t ú a n l a s o p e r a c i o -

n e s y cómo d e t e c t a r p i s t a s de p o s i b l e s p r o b l e m a s en 

l o s c o n t r o l e s o p é r a c i o n a l e s , 

4 , - En t r e v i s t a s . 

S e r e a l i z a n c o n l o s f u n c i o n a r i o s r e s p o n s a b l e s de l a s 

á r e a s a ' r e v i s a r , c o n e l o b j e t o de o b t e n e r su o p i n i ó n 

r e s p e c t o a c u a l q u i e r d u d a d e l A u d i t o r , 

5 . - A n á l i s i s F i n a n c i e r o , 

S i r v e como o r i e n t a d o r e n l a f o r m u l a c i ó n de j u i c i o s q u e 

p e r m i t a n f o r m a r s e una o p i n i ó n de l a s c i f r a s q u e p r e s e n 

t a n l o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s , p a r a o b t e n e r i n d i c i o s de 

l a s á r e a s en q u e p u e d e n e x i s t i r p r o b l e m a s , 

P a r a e l l o s e r e q u i e r e de una m e n t a l i d a d a b i e r t a , e f e c 

t u a r c o m p a r a c i o n e s y a n á l i s i s t a n t o de c a r á c t e r i n t e r _ 

no como e x t e r n o p a r a p o d e r s i t u a r a l a D e p e n d e n c i a en 
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r e l a c i ó n con l a s d e m á s , en f o r m a g e n e r a l . 

D u r a n t e e l d e s a r r o l l o d e l a n á l i s i s f i n a n c i e r o , no d e b e 

o l v i d a r s e l a c o n d i c i ó n c a u s a - e f e c t o p u e s e s de suma im 

p o r t a n c i a p a r a c u a n t i f ¡ c a r e l p a n o r a m a f i n a n c i e r o de -

l a D e p e n d e n c i a y c o o r d i n a r e l l o g r o d e l o b j e t i v o de l a 

a u d i t o r í a . 

6 . - Di ag rama de f l u j o . 

L o s d i a g r a m a s de f l u j o s o n una f o r m a g r á f i c a de r e p r e -

s e n t a r l a s o p e r a c i o n e s r e a l i z a d a s a o b j e t o de f a c i 1 i --

t a r su p e r c e p c i ó n v i s u a l y c a p t a r su m o v i m i e n t o . M u e s -

t r a n e l f l u j o o l a s c o r r i e n t e s q u e s i g u e n l o s d i s t i n -

t o s d o c u m e n t o s q u e f i g u r a n en un s i s t e m a , a s f como l a s 

o p e r a c i o n e s q u e s e r e a l i z a n a t r a v é s de c a d a uno de d i 

c h o s d o c u m e n t o s y l a s e c u e n c i a en q u e s e e j e c u t a n . 

E s t a h e r r a m i e n t a d e b e s e r u t i l i z a d a , a d e m á s , p a r a l a -

r e v i s i ó n de c u a l q u i e r c i c l o u o p e r a c i ó n de l a D e p e n d e n 

c í a , d e b i e n d o a c t u a l i z a r s e e l d i a g r a m a a l e m p e z a r de -

n u e v o e s a r e v i s i ó n , de a c u e r d o a l a r o t a c i ó n r e q u e r i d a 



TECNICAS 1 PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 
iécum. 

VII - .04 

Las principales ventajas que se logran con el uso de estos diagramas son 

las siguientes: 

a) Visualizar gráficamente la situación actual del flujo de actividades y 

de la información. 

b) Permitir comprender mejor y más rápidamente el sistema. 

c) Concentrar todos los procedimientos de un sistema. 

d) identificar más fácilmente los puntos fuertes y débiles del control m -

temo. 

e) Asegurar que la revisión cubrió totalmente el sistema. 

f) imponer una disciplina al Auditor Interno. 

g) Facilitar la supervisión de los trabajos. 
.,t-i libarán los símbolos estándar Para el desarrollo de estos diagramas se utilizarán 

que se incluyen en esta misma sección en el punto .07. 

7. Cuestionarios y programas de auditoría de aplicación general. 

Se incluyen en la Sección VIII-.02 y deben ser también utilizados como una 
herramienta para facilitar el desarrollo de los programas y cuestionarios 

de aplicación específica. 
Una vez que se baya terminado con la recopilación de la información se -
procederá a la formulación del cuestionario o programa de auditoria de -
aplicación específica, agrupando los conceptos de la revisión por grupos 

homogéneos de información. 
A continuación se muestra una gráfica del proceso para desarrollar progra 

mas de auditoría específicos. 
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L a s r e v i s i o n e s de A u d i t o r í a I n t e r n a en l a D e p e n d e n c i a , s e 

e f e c t u a r á n a t r a v é s de p r u e b a s s e l e c t i v a s c u y o a l c a n c e s e 

d e t e r m i n a r á c o n b a s e en l o s r e s u l t a d o s de l a e v a l u a c i ó n de 

l o s c o n t r o l e s i n t e r n o s . 

U n i c a m e n t e en l o s c a s o s en q u e p o r l a s c o n d i c i o n e s de l o s 

r e g i s t r o s o p o r f a l l a s en l o s c o n t r o l e s i n t e r n o s no s e a po 

s i b l e a d q u i r i r l a c e r t e z a m o r a l de l o s h e c h o s q u e s e e s t á n 

t r a t a n d o de p r o b a r o l o s c r i t e r i o s c u y a c o r r e c c i ó n s e e s t á 

j u z g a n d o , s e l l e v a r á n a c a b o r e v i s i o n e s e x h a u s t i v a s . 

La m e t o d o l o g í a e s t a b l e c i d a p o r A u d i t o r í a I n t e r n a , p a r a l i e 

v a r a c a b o l a s p r u e b a s s e l e c t i v a s de l a s r e v i s i o n e s , , s e r á 

l a a p l i c a c i ó n de t é c n i c a s de m u e s t r e o e s t a d í s t i c o e n t o d o s 

a q u e l l o s c a s o s e n q u e e l v o l u m e n de o p e r a c i o n e s , t r a n s a c -

c i o n e s , p a r t i d a s , e t c . , s u j e t o s a e x a m e n , s e a n c o n s i d e r a -

b l e s . En l o s demás c a s o s o c u a n d o p o r de t e r m i n a d a s * c i r e - -

c u n s t a n c i a s s e a i m p r á c t i c o a p l i c a r e l m u e s t r e o e s t a d í s t i c o 

e s a c e p t a b l e e l m u e s t r e o a c r i t e r i o . 

P a r a e f e c t o de l a a p l i c a c i ó n d e l m u e s t r e o e s t a d í s t i c o , s e 

u t i l i z a r á n l a s t a b l a s de s e l e c c i ó n y e v a l u a c i ó n i n c l u i d a s 

en e l l i b r o t i t u l a d o " E l m u e s t r e o e s t a d í s t i c o en a u d i t o — -

r í a " , p u b l i c a d o p o r e l I n s t i t u t o M e x i c a n o de C o n t a d o r e s Pu 

b1 i e o s . 

En r e l a c i ó n c o n e l m u e s t r e o e s t a d í s t i c o , p o d r á r e c u r r i r s e 

t a m b i é n a p r o g r a m a s de c o m p u t a c i ó n q u e p e r m i t a n d e t e r m i n a r 

l a e x t e n s i ó n de l a m u e s t r a . En su c a s o , l a s c a r a c t e r í s t i -

c a s y f o r m a s de u s o de e s t o s p r o g r a m a s s e h a r á n d e l c o n o c í 

m i e n t o d e l p e r s o n a l m e d i a n t e s e s i o n e s de e n t r e n a m i e n t o . 
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PROCEDIMIENTOS 

Preparación/Origen. 
Se usa para todas las operaciones que originan un documento 

Se emplea para la comprobación de operaciones realizadas, po 
ejemplo, verificación de cálculos, utilización de computador 
etc. 

Revisión/Aprobación. 
Se utiliza para indicar que previa a la terminación de 
bajo, este fué revisado y aprobado. 

Decisión 
Se utiliza cuando existen dos alternativas para una opera-ion 

Anotación. 
Se emplea para añadir comentirios descriptivos o notas aclara-
torias. 

DOCUMENTACION 

Documento 



TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA 
VII - .07 

07 SIMBOLOGIA BASICA PARA LOS DIAGRAMAS DE FLUJO. 

DOCUMENTACION 

Tarjeta perforada. 

^ ^ L w ' ^ X ^ f - - - procesamiento 

Cinta magnética. 
Se emplea para las funciones que se realizan en sistemas PEI. 

Cinta perforada. 

Ü S L I Z Z L ? . Z " 1 ^ ™ * * » - entradas y 

Almacenamiento. 

í a S ,° P e r a C Í O n e S tienen -
néticas, discos, l ^ ™ 1 6 " 0 d e disposxtivos (cintas mag-

O 

F L U J O 

Empezar/terminar 

d L i e ^ r Í n d Í C 3 r 2 1 C ° m Í e n Z O ^ terminación de los proce-

Teleproceso. 

ero-ondas3 ^ U sido enviada a través de mi-

Archivo manual. 

d o c u m e n t o s « P " » « t . r el archivo temporal o permanente de 

Conexion^ 
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6 . E l a r c h i v o p e r m a n e n t e . 

- E j e m p l o de I n d i c e s y P r e s e r v a c i ó n de l o s 
P a p e l e s de T r a b a j o . - - - - - - - - - - - - - - - - - - . 0 6 

- L o s E s t á n d a r e s p a r a l a P r e p a r a c i ó n de 
P a p e l e s de T r a b a j o . _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ n 7 
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0 1. I N T R O D U C C I O N . 

La i n f o r m a c i ó n c o n t e n i d a en e s t e c a p í t u l o e s t á b a s a d a d e l 

l i b r o P R I N C I P I O S DE A U D I T O R I A de W a l t e r B . M e i g s , y de l o s 

b o l e t i n e s de N o r m a s y P r o c e d i m i e n t o s de. A u d i t o r í a d e l I n s -

t i t u t o M e x i c a n o de C o n t a d o r e s P ú b l i c o s , A . C . 

L o s p a p e l e s de t r a b a j o f o r m a n una c a d e n a que l i g a l o s Re — 

g i s t r o s de l a e n t i d a d a u d i t a d a c o n e l i n f o r m e d e l A u d i t o r . 

La n e c e s i d a d de q u e e l A u d i t o r a d q u i e r a h a b i l i d a d y j u i c i o 

en e l p r o y e c t o y u s o de e s t o s i n s t r u m e n t o s b á s i c o s e s e s c a 

s á m e n t e m e n o r a l a n e c e s i d a d d e l C i r u j a n o en a d q u i r i r d e s -

t r e z a en e l m a n e j o de s u s i n s t r u m e n t o s de o p e r a c i ó n . 

S i l o s r e g i s t r o s de l a e n t i d a d a u d i t a d a s e e n c o n t r a r a n en 

una s i t u a c i ó n i d e a l , e s t o e s , l i b r e s de e r r o r e s y c o m p l e t a 

m e n t e a l c o r r i e n t e , s i n c o n t e n e r o p e r a c i o n e s c o r r e s p o n d i e n 

t e s a o t r o s p e r í o d o s , l a n e c e s i d a d de p a p e l e s de t r a b a j o -

s e r e d u c i r í a e n o r m e m e n t e . En t a l e s c i r c u n s t a n c i a s h i p o t é -

t i c a s l o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s p o d r í a n p r e p a r a r s e d i r e c t a -

m e n t e de l o s l i b r o s c o n un m í n i m o de p a p e l e s de t r a b a j o , -

d e d i c a d o s a r e g i s t r a r l a s a c t i v i d a d e s d e l a u d i t o r . S i n em-

b a r g o , l o s r e g i s t r o s c o n t a b l e s n u n c a s o n t a n p e r f e c t o s . 

D u r a n t e e l c u r s o de l a v e r i f i c a c i ó n de l o s e s t a d o s f i n a n -

c i e r o s y l o s r e g i s t r o s c o n t a b l e s e l a u d i t o r e n c q e n t r a n e c e 

s a r i o a n a l i z a r , e f e c t u a r a j u s t e s p o r e r r o r e s en c a n t i d a d e s 

y en p r i n c i p i o s de c o n t a b i l i d a d y o b t e n e r i n f o r m a c i ó n com-

p l e m e n t a r i a en a p o y o de l o s r e g i s t r o s . E s t e p r o c e s o de --

a n á l i s i s , a j u s t e s y c o m p i l a c i ó n de e v i d e n c i a de A u d i t o r í a , 

r e q u i e r e d e l u s o e x t e n s o de p a p e l e s de t r a b a j o . 
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0 2 . D E F I N I C I O N DE P A P E L E S DE T R A B A J O . 

H I n s t i t u t o M e x í c a n o de C o n t a d o r e s P ú b l i c o s , A . C . , í n c l u -

v e e n s u s b o l e t i n e s de N o r m a S y P r o c e d i m i e n t o s de A u d í t o -
n a u n a b r e v e d e f i n i c i ó n : 

" L o s d a t o s e i n f o r m a c i o n e s o b t e n i d a s p o r e i a u d i t o r e n s u 

e x a m e n , , o s r e s u d a d o s de , a s p r u e b a s r e a , i z a d a s y e n m u -

° S C 3 5 0 S ' ' a - — ^ P r u e b a s / s e r e 9 ¡ 5 

" " " C ° n j U n t 0 d S V d o c u m e n t o s q u e r e c i b e n , 7 
d e s i g n a c i ó n g e n é r i c a de P A P E L E S 0E T R A B A J O . 

E s t o s p a p e , e s de t r a b a j o s o n e , r e s u m e n de , a , a b o r r e a U -

z a d a , s i r v e n como b a s e p a r a f u n d a m e n t a r , a o p i n i ó n q u e e , 

3 U ! t ° r ^ 3 e m Í t i r ' s e r p o s t e r i o r m e n t e , f u e n t e -
a c l a r a c i o n e s o e x t e n s i o n e s de i n f o r m a c i ó n y c o n s t i t u y e ^ , a 

ú n i c a p r u e b a g u e e , m i s m o a u d i t o r t i e n e de , a s o l i d e z y c a 
P r o f e s i o n a l de s u t r a b a j o . 

P o r o t r a p a r t e " E l c o m i t é de p r o c e d i m i e n t o s de a u d i t o r í a 

i n s t i t u t o A m e r i c a n o de C o n t a d o r e s P ú b l i c o s , a , d i s c u -

t i r l a s n o r m a s de e j e c u c i ó n d e , t r a b a j o ha s e c a d o g u e -

D e b e r á o b t e n e r s e E v i d e n c i a c o m p r o b a t o r i a s u f i c i e n t e y a d e 

c u a d a m e d i a n t e i n s p e c c i ó n , o b s e r v a c i ó n , i n v e s t i g a c i ó n y - 7 

c o n f i r m a c i o n e s , p a r a o b t e n e r una b a s e r a z o n a b l e p a r a l a e x 

p r e s i ó n de una o p i n i ó n c o n r e s p e c t o a l o s E s t a d o s F i n a n c i l 
r o s s u j e t o s a e x a m e n " . ~ 

P a r a , a a d q u i s i c i ó n de e s t a e v i d e n c i a e , a u d i t o r p r e p a r a -

p a p e l e s de t r a b a j o , a l g u n o s de e s t o s p u e d e n t o m a r f o r m a de 

c é d u l a s c o n t a b l e s t a l e s como l a s c o n c i l i a c i o n e s b a n c a r i a s 

O a n á l i s i s de c u e n t a s de m a y o r , o t r a s p u e d e n s e r g r á f i c a s 
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o r g a n i z a c i ó n , o u n a p r e s e n t a c i ó n g r á f i c a d , 
c i o n e s de l a s i n s t a l a " S r a f r c a de l a s c o n d i - -

i n s t a l a c i o n e s de l a d e p e n d e n c i a . 

B a l a n z a de c o m p r o b a c i ó n 
C l o n ' P r o g r a m a s de A u d i t o r i a 

n o s de C o n t r o l i „ * r l a ' C u e s t i o n a 
c o n t r o l I n t e r n o , c e r t i f i c a d o s o b t e n i d o s d» i >• ~ 

t e , c o n f i r m a c i o n e s r e c i b i d a s - m d b t e n ' d o s <»e 1 c l . e n -

« Í H s I s , l i s t a s y o S S t a S d i f e — " d u -

P E L E S oE T R A B A J O I T ^ " " * 

^ el a u d i t o r p a r a m o s t r a r e l f r a K = -; : r r r - < — - ; : 
a l c a n c e d e l e x a m e n y ¡ a D r i J p h * H . . 

" — p ro f e s í on a 1 t e n i d a e n e l c u r s o - s p o n s a b i 
c u r s o de su i n v e s t i g a c i ó n " . 

0 3 . N A T U R A L E Z A C O N M D E N C A L D E L O S P A P E L E S D E T R A B A J O ^ 

P a r a l l e v a r a c a b o una a u d i t o r í a * 

a u d i t o r r e s p e c t o a e s t o s a s u n t o s . 

Una g r a n p a r t e de , a i n f o r m a c i ó n o b t e n i d a p o r e , a u d i t o r -

on C d e c o n f i d e n c i a , , s e r e g i s t r a e n l o s P a p e . e -

- n a t a j ° ' C O n S e C U e n 1 t e m e n t e — - - - a b a j o s o n de n a t u r a l e z a c o n f i d e n c i a 1 . 
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LA P R O P I E D A D Y EL CONTROL DE LOS P A P E L t S DE T R A B A J O . 

En v i s t a de q u e l o s p a p e l e s de t r a b a j o son a l t a m e n t e c o n f j _ 

d e n c i a l e s , d e b e r á n s e r s a l v a g u a r d a d o s en t o d o t i e m p o . 

S a l v a g u a r d a r l o s p a p e l e s de t r a b a j o s i g n i f i c a m a n t e n e r l o s 

en un p o r t a f o l i o c e r r a d o d u r a n t e l a a u s e n c i a d e l a u d i t o r . 

La p o l í t i c a de un e s t r e c h o c o n t r o l de l o s p a p e l e s de t r a b £ 

j o de a u d i t o r í a e s t a m b i é n n e c e s a r i a , d e b i d o a q u e s i l o s 

e m p l e a d o s e s t u v i e s e n t r a t a n d o de c u b r i r un f r a u d e o e n g a -

ñ a r p o r a l g u n a r a z ó n a l a u d i t o r , t r a t a r í a n de a l t e r a r l o s 

p a p e l e s de t r a b a j o . 

L o s p a p e l e s de t r a b a j o de a u d i t o r í a s o n p r e p a r a d o s en l a s 

o f i c i n a s d e l a u d i t o r , de l o s r e g i s t r o s d e l a u d i t a d o y a ex 

p e n s a s d e l a u d i t a d o ; p e r o a ú n a s í , e s t o s p a p e l e s de t r a b a -

j o s o n p r o p i e d a d e x c l u s i v a de a u d i t o r í a i n t e r n a . E l a u d i -

t o r no e s un e m p l e a d o o a g e n t e d e l d i r e c t o r de l a Depende r^ 

c i a , t o d o l o c o n t r a r i o ; e s una p e r s o n a i n d e p e n d i e n t e q u e -

c u e n t a c o n l i b e r t a d p a r a d e t e r m i n a r l o s p r o c e d i m i e n t o s n e -

c e s a r i o s p a r a l l e v a r a c a b o s u s f u n c i o n e s p r o f e s i o n a l e s . 

LOS P R I N C I P I O S F U N D A M E N T A L E S DE LOS BUENOS P ' A P E L E S DE 

T R A B A J O . 

La h a b i l i d a d t é c n i c a y l a d e s t r e z a p r o f e s i o n a l d e l c o n t a -

d o r p ú b l i c o s e r e f l e j a n en l o s p a p e l e s de t r a b a j o q u e p r e -

p a r a . P a r a l o g r a r s e r r e c o n o c i d o como un a u d i t o r c o m p e t e n 

t e , c a p a z de l l e v a r a c a b o su t r a b a j o de a c u e r d o c o n l a s -

más a l t a s n o r m a s de c a l i d a d p r o f e s i o n a l , e l a u d i t o r d e b e r á 

c o n c e d e r v e r d a d e r a i m p o r t a n c i a a l a c r e a c i ó n de p a p e l e s de 
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t r a b a j o q u e p r o p o r c i o n e n m á x i m a u t i l i d a d . P a r a c u m p l i r --

con e s t a f i n a l i d a d , d e b e r á , en p r i m e r t é r m i n o , e f e c t u a r s e 

un t r a b a j o c o m p l e t o , p e r o l i b r e de i n f o r m a c i ó n s u p e r f l u a ; 

en s e g u n d o t é r m i n o , d e b e r á n p r e p a r a r s e y o r g a n i z a r s e l o s 

p a p e l e s de t r a b a j o en f o r m a q u e f a c i l i t e su r á p i d a l o c a l i -

z a c i ó n y su s e n c i l l o e n t e n d i m i e n t o p o r p a r t e dé o t r a s p e r -

s o n a s . 

Se c o n s i d e r a r á n c o m p l e t o s l o s p a p e l e s de t r a b a j o c u a n d o é s 

t o s r e f l e j e n , en f o r m a c l a r a , i n f o r m a c i ó n c o m p l e t a r e s p e c -

t o a l a c o m p o s i c i ó n de t o d o s l o s d a t o s s i g n i f i c a t i v o s c o n -

t e n i d o s en l o s r e g i s t r o s , j u n t o c o n l o s m é t o d o s de v e r i f i -

c a c i ó n e m p l e a d o s y l a e v i d e n c i a a d i c i o n a l q u e s e c o n s i d e r e 

n e c e s a r i a p a r a l a f o r m a c i ó n de una o p i n i ó n y l a p r e p a r a - - -

c i ó n de un i n f o r m e . 

E l a u d i t o r e s un i n v e s t i g a d o r e n t r e n a d o p a r a d i s t i n g u i r --

c o n p e r s p i c a c i a e n t r e h e c h o s y o p i n i o n e s . Un i n f o r m e de -

a u d i t o r í a p u e d e , a d e c u a d a m e n t e , i n c l u i r t a n t o h e c h o s como 

o p i n i o n e s , p e r o no d e b e r á c o n f u n d i r l o s o m e z c l a r l o s . C o n s e 

c u e n t e a n t e , l o s p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á n i d e n t . f . c a r --

c l a r a m e n t e l a s e x p r e s i o n e s i n f o r m a t i v a s y l o s p r o b l e m a s de 

j u i c i o o c r i t e r i o . L a s e x p r e s i o n e s i n f o r m a t i v a s o c i f r a s 

c o n t e n i d a s en e l i n f o r m e d e b e r á n e s t a r c o m p r o b a d a s y e x p H 

c a d a s en l o s p a p e l e s de t r a b a j o . A m e d i d a que e l e x a m e n -

a v a n z a , e l a u d i t o r d e b e r á a n t i c i p a r s e a l o s p r o b l e m a s de 

] a p r e p a r a c i ó n d e l i n f o r m e a i n c l u i r en l o s p a p e l e s de t r a 

b a j o c o m e n t a r i o s y e x p l i c a c i o n e s q u e p o s t e r i o r m e n t e f o r m a -

r á n p a r t e de l o s p a p e l e s de t r a b a j o . No d e b e r á d u d a r s e en 

a g r e g a r a m p l i o s c o m e n t a r i o s e x p l i c a t i v o s a c u a l q u i e r c é d u -

l a O a n á l i s i s p r e p a r a d o s d u r a n t e c u a l q u i e r e t a p a de l a a u -

d i t o r í a . L o s p a p e l e s de t r a b a j o no e s t á n l i m i t a d o s a , n » 
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f o r m a c i ó n c u a n t i t a t i v a ; d e b e r á n i n c l u i r en e l l o s n o t a s y -

e x p l i c a c i o n e s q u e r e g i s t r e n en f o r m a c o m p l e t a e l t r a b a j o -

e f e c t u a d o p o r e l a u d i t o r , l a s r a z o n e s que l e a s i s t i e r o n pa 

r a s e g u i r c i e r t o s p r o c e d i m i e n t o s y o m i t i r o t r o s , s u s r e a c -

c i o n e s y o p i n i o n e s r e s p e c t o a l a c a l i d a d de ha. i n f o r m a c i ó n 

e x a m i n a d a , l o r a z o n a b l e de l o s c o n t r o l e s i n t e r n o s en v i g o r 

y l a c o m p e t e n c i a de l a s p e r s o n a s r e s p o n s a b l e s de l a s o p e r a 

c i o n e s o r e g i s t r o s s u j e t o s a e x á m e n e s . 

R e s p e c t o a l o s i n f o r m e s de a u d i t o r í a d e b e r á r e c o r d a r s e q u e , 

en m u c h a s o c a s i o n e s , no s o n p r e p a r a d o s p o r e l a u d i t o r que 

e f e c t ú a e l e x a m e n , s i n o p o r un g e r e n t e o un m i e m b r o e s p e -

c i a l i z a d o d e l p e r s o n a l q u e d e b e r á e s t a r e n c o n d i c i o n e s de 

c u m p l i r c o n su c o n t e n i d o s i n l a n e c e s i d a d de i n t e r r o g a r --

c o n t i n u a m e n t e a l a u d i t o r r e s p o n s a b l e de l o s p a p e l e s de t r a 

b a j o .^f 

Es i n e v i t a b l e q u e s e c o m e t a n e r r o r e s de j u i c i o e n e l p r o -

y e c t o y p r e p a r a c i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o . O c a s i o n a l m e n t e , 

un a u d i t o r no e x p e r i m e n t a d o p o d r á v e r s e a b s o r b i d o p o r una 

i n v e s t i g a c i ó n t o t a l m e n t e a j e n a a l o s o b j e t i v o s de l a a u d i -

t o r í a y p o d r í a e l a b o r a r e x t e n s o s p a p e l e s de t r a b a j o a n t e s 

de q u e s e d e s c u b r a l a e q u í v o c a o r i e n t a c i ó n de s u s e s f u e r -

zos . S i t a l e s p a p e l e s de t r a b a j o no s o n ú t i l e s p a r a l a au 

d i t o r í a , no d e b e r á n s e r c o n s e r v a d o s . E x i s t e una muy n a t u -

r a l o p o s i c i ó n de l a d i s t r i b u c i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o q u e 

c o n s u m i e r o n m u c h a s h o r a s de t r a b a j o . S i n e m b a r g o , l a r e -

t e n c i ó n de t a l e s p a p e l e s no a y u d a r á n a r e c u p e r a r e l t i e m p o 

p e r d i d o . P o r l o c o n t r a r i o , l a i n c l u s i ó n en l o s e x p e d i e n -

t e s de p a p e l e s de t r a b a j o i n n e c e s a r i o s , d i s m i n u y e l a c a l i -

dad de l o s m i s m o s j u z g a d o s en c o n j u n t o y p u e d e c o n d u c i r a 

s u c e s i v o s e s f u e r z o s i m p r o d u c t i v o s d u r a n t e l a s s u b s e c u e n t e s 
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r e v i s i o n e s de t r a b a j o e f e c t u a d o . En t o d o s l o s c a s o s d e b e -

r á t o m a r s e como g u í a e l p r o p ó s i t o f u n d a m e n t a l de l o s p a p e -

l e s de t r a b a j o , i n c l u y e n d o l o s q u e s e a n de i m p o r t a n c i a y -

o m i t i e n d o l o s i n n e c e s a r i o s . 

1 . - C i n c o f u n d a m e n t o s de l a f i n a l i d a d de l o s p a p e l e s de --

t r a b a j o . 

1) F a c i l i t a n l a p r e p a r a c i ó n d e l i n f o r m e de a u d i t o r i a . 

2 ) C o m p r u e b a y e x p l i c a e n d e t a l l e l a s o p i n i o n e s y c o n -

c l u s i o n e s r e s u m i d a s e n e l i n f o r m e . 

3 ) C o o r d i n a y o r g a n i z a t o d a s l a s f a s e s d e l t r a b a j o de 

a u d i t o r í a . 
k ) P r o v e e de un r e g i s t r o h i s t ó r i c o y p e r m a n e n t e de l a 

i n f o r m a c i ó n e x a m i n a d a y de l o s p r o c e d i m i e n t o s de a u 

d i t o r í a a p 1 i c a d o s . 

5 ) A c t ú a como g u í a en e x á m e n e s s u b s e c u e n t e s . 

2 . - P l a n e a c i ó n de l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

La p r e p a r a c i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o a d e c u a d o s r e a l i -

z a n p a p e l de 11 p u l g a d a s . 

k . - E l c o n t e n i d o de l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

En v i s t a de q u e l o s p a p e l e s de t r a b a j o i n c l u y e n t o d a -

l a i n f o r m a c i ó n o b t e n i d a p o r e l a u d i t o r , e x i s t e n i n n u m e 

r a b i e s v a r i e d a d e s y t i p o s de l o s m i s m o s . S i n e m b a r g o , 

e x i s t e n c i e r t a s c a t e g o r í a s g e n e r a l e s d e n t r o de l a s c u a l e s 

c u a t e s s e p o d r í a a g r u p a r l a m a y o r p a r t e de l o s p a p e l e s 

de t r a b a j o ; e s t a s s o n : 1) p r o g r a m a s d e a u d i t o r í a , c u e s 

t i o n a r i o s y h o j a s de p e n d i e n t e s ; 2 ) h o j a s de t r a b a j o o 
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b a l a n c e s ; 3) a s i e n t o s de a j u s t e ; 4) c é d u l a s s u m a r i a s ; 

6 ) e x t r a c t o s de a c t a s y o t r o s p a p e l e s n a r r a t i v o s y de 

m e m o r a n d a y 7) c e r t i f i c a d o s y d e c l a r a c i o n e s d e l c l i e n -

t e . E l b o r r a d o r d e l i n f o r m e de a u d i t o r í a , i n c l u y e n d o 

e s t a d o s f i n a n c i e r o s , s e c o n s i d e r a como p a r t e de l o s pa^ 

p e l e s de t r a b a j o de a u d i t o r í a . 

4 . 1 . - P r o g r a m a s de a u d i t o r í a , c u e s t i o n a r i o s y h o j a s de 

p e n d i e n t e s . 

L o s p r o g r a m a s de a u d i t o r í a s o n d e s c r i p c i o n e s de-

t a l l a d a s d e l t r a b a j o q u e d e b e s e r e f e c t u a d o , p r e 

p a r a d o s a n t e s de l a i n i c i a c i ó n de l a a u d i t o r í a . 

En c o n s e c u e n c i a , e x i s t e un r e g i s t r o p e r s o n a l don_ 

de p o n d r á n s u s i n i c i a l e s y f i r m a r á n e l p r o g r a m a 

a un l a d o de l o s p e r m a n e n t e s q u e m u e s t r a n e n d e -

t a l l e e l t r a b a j o e f e c t u a d o , l o s p r o c e d i m i e n t o s -

s e g u i d o s y l a s p e r s o n a s r e s p o n s a b l e s . La c o s t u m 

b r e de c o m b i n a r e l r e p o r t e de t i e m p o s c o n e l p r o 

g r a m a de a u d i t o r í a f a c i l i t a l a e v a l u a c i ó n d e l --

a v a n c e de l a a u d i t o r í a y l a p l a n e a c i ó n de t r a b a -

j o s s u c e s i v o s . E l p r o g r a m a de a u d i t o r í a d e b e r á , 

e n t o d o s l o s c a s o s , s e r i n c l u i d o j u n t o c o n l o s -

d e m á s p a p e l e s de t r a b a j o , a l m o m e n t o de s e r , f i -

n a l m e n t e , a r c h i v a d o s . E s t r e c h a m e n t e r e l a c i o n a -

d a s c o n e l p r o g r a m a de a u d i t o r í a s e e n c u e n t r a n -

l a s h o j a s de p e n d i e n t e s . E s t a s no s o n s i n o p a p £ 

l e s de t r a b a j o e n l o s q u e s e i n c l u y e n l o s p u n t o s 

d u d o s o s , l o s c o m e n t a r i o s o p a r t i d a s i n c o n c l u s a s 

y l o s a s u n t o s s u j e t o s a d i s c u s i ó n c o n e l c l i e n -

t e . E s t a s h o j a s de p e n d i e n t e s i n c l u i r á n , a d e m á s , 

l a s i n i c i a l e s de l a s p e r s o n a s q u e l o s i n v e s t i g a -

r o n , y e x p l i c a c i o n e s d e t a l l a d a s en c u a n t o a l a s 
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c o n c u s i o n e s , c o n a d e c u a d a s r e f e r e n c i a s a , o s pa 

P - « de t r a b a j o m o s t r a n d o su t r a t a m i e n t o f i n a K 

LOS c u e s t i o n a r i o s de a u d i t o r í a s o n p a r t e i n t e -

n t e de i o s p a p e i e s de t r a b a j o d e , a u d i t o r . E s 

' U e 5 t ' O n a r Í 0 S - o p t . n I a f o r m a de M s t a s - 7 
u s u a , m e n t e s e m i e s t a n d a r i z a d a s y p r e i m p r e s a s , ' q u e 

t , e n e n P r e g u n t a s s i g n i f i c a t i v a s r e s p e c t o a , a 
n a t u r a y l o r a z o n a b | e ^ g 

n 6 r n 0 d e ' ^ s r e s p u e s t a s s e r á n o b t e -

n g a s p o r m e d i o de i n t e r r o g a t o r i o s a f u n c i o n á -

i s y e m p l e a d o s y p o r , a d i r e c t a o b s e r v a c i ó n -

6 3 ' L ° S C U e S t i ^ d e b e r á n s e r c u i -
d a d o s a m e n t e c o n s e r v a d o s y c o m p l e m e n t a d o s a h o c o n 

6 n V ' S t a d e " u e c o n o c i m i e n t o a c t ú a , d e , 
s t ema de c o n t r o l i n t e r n o e s e s e n c i a , p a r a d e -

t e r m i n a r e l c a r á c t e r y a l c a n c e de l o s p r o c e d i -
m i e n t o s de a u d i t o r í a g u e s e a p l i c a r á n . 

4 ' 2 ' ~ U h ° j a d e f a b a j o o b a l a n c e 

L - Hoj-a d e t r a b a j o e s u n a c ó d u l a g u e e n l i s t a l o s 

- d o s de l a s c u e n t a s de m a y o r y q U e , a d e m á s , -

c o n t . e n e c o l u m n a s p a r a l o s a j u s t e s y r e C a s i f i c a 

d 6 ' 3 U d i t 0 r V P a r a l a s c a n f i d a d e s f i „ a , e 7 
a j u s t a d a s , g u e a p a r e c e r á n e n l o s e s t a d o s f i n a n - ' 
c e r o s . una h o j a de t r a b a j o e s l a " c o l u m n a v e r -

t e b r a , " de un j u e g o c o m p l e t o de p a p e l e s de t r a b a 

J O , e s l a c é d u C a v e g u e c o n t r o l a y r e s u m e t o 7 

d o s l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

4 - 3 . - L a s c é d u l a s a n a 1 f t i c a s . 

A med q u e e , a u d i t o r v e r i f i c a l a s p a r t i d a s i n 
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¿ ¡ v i d u a l e s de l a b a l a n z a , va p r e p a r a n d o una v a -

r i e d a d de p a p e l e s de t r a b a j o en a p o y o de l a i n -

f o r m a c i ó n f i n a n c i e r a y de o p e r a c i ó n s u j e t a a e x a 

men . Como q u e d ó p r e v i a m e n t e e s t a b l e c i d o , d e b e r á 

e v i t a r s e l a t r a n s c r i p c i ó n e x t e n s i v a de l o s r e g i s 

t r o s de l a e m p r e s a . S i t a l e s d o c u m e n t o s s o n ne-

c e s a r i o s p a r a l o s p a p e l e s de t r a b a j o , d e b e r á n ob 

t e n e r s e d u p l i c a d o s o c o p i a s f o t o s t a t l e a s . S i l a 

f i n a l i d a d de c a d a c é d u l a q u e d a c l a r a m e n t e d e f i r u 

da a n t e s de su i n i c i a c i ó n , p o d r á e v i t a r s e mucho 

t r a b a j o i n n e c e s a r i o . E l t i e m p o d e d i c a d o a l a -

p r e p a r a c i ó n de c é d u l a s s e c o n s i d e r a r á b i e n i n v e L 

t í d o s i e m p r e y c u a n d o t a l e s c é d u l a s s e a n de u t i -

l i d a d en l a d e t e r m i n a c i ó n de l a s i t u a c i ó n f i n a n -

c i e r a o p r e v e a n i n f o r m a c i ó n en c u a n t o a l t r a b a j o 

de v e r i f i c a c i ó n . S i e l a u d i t o r s e a d e n t r a en e l 

e x a m e n de l o s r e g i s t r o s s i n a n t e s d e c i d i r c l a r a -

m e n t e a c e r c a de l o s o b j e t i v o s , s u s p a p e l e s de — 

t r a b a j o p o d r á n s e r f á c i l m e n t e r e c o n o c i d o s p o r un 

s u p e r v i s o r e x p e r i m e n t a d o , como f a l t o s de p l a n e a -

c i ó n . 

Aún c u a n d o t o d o t i p o de p a p e l e s de t r a b a j o p u e d e 

s e r l i b e r a l m e n t e d e n o m i n a d o " c é d u l a " e s p r e f e r i -

b l e u t i l i z a r e s t e t é r m i n o p a r a d e s c r i b i r una s e -

r i e de e l e m e n t o s o d e t a l l e s q u e i n t e g r a n e l s a l -

do de una c u e n t a a una f e c h a d e t e r m i n a d a , en e s -

t e c a s o no s e e n c u e n t r a c o m p r e n d i d a n i n g u n a r e v j _ 

s i ó n h i s t ó r i c a , s i m p l e m e n t e una l i s t a . En c o n s e 

c u e n c i a , una l i s t a de v a l o r e s q u e i n t e g r e n e l — 

s a l d o de l a c u e n t a de v a l o r e s n e g o c i a b l e s ; s i n -

t o m a r en c o n s i d e r a c i ó n l o s c a m b i o s h a b i d o s d u r a n 
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t e e l p e r í o d o p o d r á s e r a d e c u a d a m e n t e d e s c r i t a -

como una " c é d u l a " , en r e s u m e n , c a d a p e p e l de t r a 

b a j o d e b e r á q u e d a r c o m p l e t a m e n t e i d e n t i f i c a d o , -

de t a l m a n e r a q u e m e s e s o a ñ o s d e s p u é s su f i n a l j _ 

d a d e i d e n t i d a d r e s u l t e n a ú n e v i d e n t e s . 

k A . - P a p e l e s de t r a b a j o p a r a l a v e r i f i c a c i ó n de c á l c u _ 

l o s . 

O t r o t i p o de p a p e l de t r a b a j o e s l a h o j a de v e r j _ 

f i c a c i ó n de c á l c u l o s . La a c t i t u d d e l a u d i t o r — 

r e s p e c t o de c i e r t o s t i p o s de c u e n t a s y c i f r a s e s 

l a de e f e c t u a r un c á l c u l o i n d e p e n d i e n t e y compa-

r a r s u s r e s u l t a d o s c o n l a s c i f r a s m o s t r a d a s en -

l o s r e g i s t r o s d e l c l i e n t e . Como e j e m p l o s de can_ 

t i d a d e s q u e p u d i e s e n s e r v e r i f i c a d a s p o r m e d i o -

d e l c á l c u l o , s e p u e d e n c i t a r l a s q u e s e b a s a n --

u s u a l m e n t e e n c o n t r a t o s ; a l e f e c t u a r l o s c á l c u -

l o s c o n b a s e en l o s t é r m i n o s de l o s c o n t r a t o s , -

e l a u d i t o r d e t e r m i n a s i l a s p a r t i d a s s e h a n d e -

t e r m i n a d o de a c u e r d o c o n r e q u e r i m i e n t o s c o n t r a c -

t u a l e s . 

¿ 4 . 5 . - L a s c é d u l a s s u m a r i a s . 

L a s c é d u l a s s u m a r i a s s o n e m p l e a d a s p o r e l a u d i -

t o r p a r a r e s u m i r l a s d i f e r e n t e s p a r t i d a s de un -

g r u p o de l o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s t a l como e l de 

a c t i v o s f i j o s , i n v e n t a r i o s o p a s i v o s c i r c u l a n t e s 

En l a v e r i f i c a c i ó n de p a s i v o s c i r c u l a n t e s , p o r -

e j e m p l o , p o d r í a n p r e p a r a r s e una d o c e n a o más de 

c é d u l a s y a n á l i s i s ; e s t o s p a p e l e s de t r a b a j o s o n 

p o s t e r i o r m e n t e r e s u m i d o s en una c é d u l a s u m a r i a -

q u e s e c o l o c a a l a c a b e z a de d i c h o s p a p e l e s de -
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E n , a s — - a s t r P i c a s s e u t i 

c u a t r o c o l u m n a s ; una p a r a l o s s a l d o , 

d o s ' f 3 C ° ' U m n a ^ ' 0 S — « ' o s e s t á -d o s f i n a n c i e r o s . 



4.6.- Extractos de Actas y otros pápeles de tra 
bajo de carácter narrativo o memorandos. 

La auditoría no se limita al examen de --
los estados financieros y los papeles de 
trabajo no se reducen a cédulas y a n á l i -
sis. Durante el curso de una auditoría -
el auditor puede obtener mucho material -
explicativo en apoyo de su informe. Otros 
papeles de trabajo de este tipo incluyen: 
extractos de actas constitutivas, de con-
tratos, de hipotecas y los memorandos per 
tenecientes al examen de registros, c o n -
firmación de cuentas por cobrar y depósi-
tos banc arios. 

El auditor deberá anotar los extractos de 
actas en un papel de trabajo que contenga 
rayado horizontal exclusivamente, indican 
do claramente la fecha y naturaleza de ca 
da asamblea. A lo largo de su trabajo el 
auditor deberá estar siempre alerta en 
cuanto a cualquier evidencia de incumpli-
miento de las autorizaciones registradas-
en el libro de actas; en cuanto a cuales 
quiera actos de funcionarios o empleados-
que hubiesen excedido el alcance las f a -
cultades que les fueron delegadas y r e s -
pecto a las situaciones que hubieron h a -
ber sido sometidas a la aprobación del --
consejo de administración. 

4.7.- Forma de las c é d u l a s y a n á l i s i s . 

Siempre existen caminos alternativos en -



l a p r e p a r a c i ó n de un t i p o d e t e r m i n a d o de p a p e l -

de t r a b a j o . Es n o r m a l m e n t e , c o n v e n i e n t e e s t u 

d i a r l a f o r m a de c é d u l a o a n á l i s i s u t i l i z a d a en 

l a a u d i t o r í a a n t e r i o r . En a l g u n o s c a s o s l a f o r -

ma u t i l i z a d a c o n a n t e r i o r i d a d p u e d e s e r c o p i a d a 

s i n i n t r o d u c i r c a m b i o a l g u n o ; en o c a s i o n e s , l a -

o p o r t u n i d a d p a r a su p e r f e c c i o n a m i e n t o r e s u l t a r á 

e v i d e n t e , y en o t r a s , l a a n t i g u a f o r m a p o d r á c o n 

s i d e r a r s e t o t a l m e n t e i n a p r o p i a d a . U s u a l m e n t e s e 

u t i l i z a un p a p e l de t r a b a j o p a r a c a d a p a r t i d a o 

c u e n t a s u j e t a a a n á l i s i s o v e r i f i c a c i ó n . S i n em-

b a r g o , h a y v e c e s en q u e s e c o m b i n a n a d e c u a d a m e n -

t e p a p e l e s de t r a b a j o q u e c u b r e n c u e n t a s d i f e r e n _ 

t e s a ú n c u a n d o r e l a c i o n a d a s e n t r e s í . P o r e j e m -

p l o , en a l g u n a s c i r c u n s t a n c i a s e s c o n v e n i e n t e --

m o s t r a r en una s o l a c é d u l a l o s d o c u m e n t o s p o r pa_ 

g a r , l o s i n t e r e s e s a c u m u l a d o s p o r p a g a r y l o s in^ 

t e r e s e s p a g a d o s p o r a n t i c i p a d o . L a s d e p r e c i a d o 

n e s a c u m u l a d a s y l a s c u e n t a s de g a s t o s p o r d e p r £ 

c i a c i ó n s o n c o m ú n m e n t e a n a l i z a d a s en un s o l o p a -

p e l de t r a b a j o . 

E l a u d i t o r s i e m p r e d e b e r á t e n e r en m e n t e l a pos j _ 

b l e n e c e s i d a d de a m p l i a c i ó n de un p a p e l de t r a b £ 

j o . N u e v a i n f o r m a c i ó n y p a r t i d a s no d e s c u b i e r -

t a s c o n a n t e r i o r i d a d p u e d e n s u r g i r e n c u a l q u i e r 

momen to en e l c u r s o de una a u d i t o r í a . En v i s t a 

de q u e g e n e r a l m e n t e no e s c o n v e n i e n t e l a e x p a n -

s i ó n h o r i z o n t a l de un p a p e l de t r a b a j o , e s c o n v e 

n i e n t e p l a n e a r l o s c o n l a m i r a de una p o s i b l e e x -

p a n s i ó n v e r t i c a l . E s , o b v i a m e n t e , más p r á c t i c o 

p a s a r i o s t o t a l e s a una s e g u n d a p á g i n a q u e am — 
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p l i a r e l l a r g o de un p a p e l de t r a b a j o . En e s t a -

f o r m a p o d r á n m a n t e n e r s e l o s p a p e l e s de t r a b a j o -

d e n t r o de un t a m a ñ o e s t á n d a r , l o q u e e s un r e q u j _ 

s i t o e s e n c i a l p a r a su a d e c u a d a y e s m e r a d a e n c u a -

d e m a c i ó n . 

L a s a u d i t o r í a s r e p e t i t i v a s p u e d e n s e r p l a n e a d a s 

en f o r m a más e f i c i e n t e p o r m e d i o d e l e s t u d i o d e l 

a r c h i v o p e r m a n e n t e , y l o s n u e v o s m i e m b r o s d e l --

p e r s o n a l d e l a u d i t o r p u e d e n , en c o n s e c u e n c i a , ob 

t e n e r una c o n v e n i e n t e d i s p o s i c i ó n h a c i a l a s p o H 

t i c a s y p r o b l e m a s de l a D e p e n d e n c i a . En g e n e r a l 

l o s D i r e c t i v o s de l a s D e p e n d e n c i a s e s t á n d i s p u e s 

t o s a i n v e r t i r e l t i e m p o n e c e s a r i o c o n l o s r e p r e 

s e n t a n t e s d e l D e p t o . de A u d i t o r í a , c o n o b j e t o de 

f a m i l i a r i z a r l o s c o n l a h i s t o r i a , p o l í t i c a s y p e r 

s o n a l c l a v e de l a D e p e n d e n c i a . S i n e m b a r g o , d i -

c h o s D i r e c t i v o s no e s t a t á n d i s p u e s t o s a r e p e t i r 

e s t e p r o c e s o c o m p l e t o de e x p l i c a c i ó n c a d a a ñ o . 

P a r a c u m p l i r c o n e s t a f u n c i ó n , e l a r c h i v o p e r m a -

n e n t e d e b e r á s e r p u e s t o a l c o r r i e n t e en e l c u r s o 

de c a d a a u d i t o r í a . E x t r a c t o s de n u e v a s a c t a s o 

c o n t r a t o s , y c a m b i o s de c a r á c t e r s i m i l a r d e b e r á n 

a d i c i o n a r s e a l e x p e d i e n t e c a d a a ñ o . En c a d a n u e 

v o e x a m e n e l s i s t e m a de c o n t r o l i n t e r n o d e b e r á -

de s e r e x a m i n a d o , r e g i s t r á n d o s e c u a l q u i e r c a m b i o 

o m e j o r a . E l a r c h i v o p e r m a n e n t e d e b e r á t e n e r un 

í n d i c e a d e c u a d o p a r a p e r m i t i r una r á p i d a r e f e r e n 

c i a , y s e r c o n v e n i e n t e m e n t e c o n s e r v a d o de t a l ma_ 

ñ e r a q u e p u e d a s e r u t i l i z a d o e n c a d a n u e v o e x a -

men . 
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5 . - L o s C e r t i f i c a d o s p r o p o r c i o n a d o s p o r e l a u d i t a d o . 

Es u s u a l que l o s a u d i t o r e s o b t e n g a n d e c l a r a c i o n e s p o r 

e s c r i t o de l o a u d i t a d o , r e s p e c t o a i n v e n t a r i o s , p a s i -

v o s y o t r o s a s u n t o s . E s t a s g e n e r a l m e n t e a d o p t a n l a --

f o r m a de c a r t a s d i r i g i d a s a l o s a u d i t o r e s , f i r m a d a s 

p o r e l c l i e n t e y c o n t e n i e n d o d e c l a r a c i o n e s q u e c e r t i f _i_ 

c a n l a c o r r e c c i ó n y a u t e n t i c i d a d de p r e c i o s y c a n t i d a -

d e s d e l i n v e n t a r i o o l a c o b e r t u r a y c o r r e c c i ó n de l o s 

p a s i v o s r e g i s t r a d o s en l i b r o s o en r e l a c i ó n c o n c u a l -

q u i e r o t r o a s u n t o d e l q u e , a j u i c i o d e l a u d i t o r , s e a -

c o n v e n i e n t e o b t e n e r una d e c l a r a c i ó n i n f o r m a t i v a . Aún -

c u a n d o l o s c e r t i f i c a d o s no e x c u s a n a l a u d i t o r en c u a n -

t o a c u a l e s q u i e r p r o c e d i m i e n t o de a u d i t o r í a n e c e s a r i o , 

t i e n e n e l e f e c t o de r e c o r d a r a l c l i e n t e q u e é l e s e l -

p r i n c i p a l r e s p o n s a b l e de l a c o r r e c c i ó n de l a s c u e n t a s 

y l o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s . 

6 . - E l A r c h i v o P e r m a n e n t e . 

E l a u d i t o r , u s u a l m e n t e , t i e n e d o s e x p e d i e n t e s de p a p e -

l e s de t r a b a j o p a r a c a d a D e p e n d e n c i a ; 1) E x p e d i e n t e s -

de a u d i t o r í a a n u a l e s p a r a c a d a e x a m e n c o n c l u i d o y 2) -

un a r c h i v o p e r m a n e n t e q u e c o n t i e n e i n f o r m a c i ó n r e l a t i -

v a m e n t e i n v a r i a b l e . E l e x p e d i e n t e a n u a l p e r t e n e c e e x -

c l u s i v a m e n t e a l e x a m e n de e s e a ñ o , e l a r c h i v o p e r m a n e n 

t e c o n t i e n e i n f o r m a c i ó n t a l , como en e l c a s o de c o n t r a 

t o s d e l a c t a c o n s t i t u t i v a , que no r e q u i e r e s e r d u p l i c a _ 

da e n l o s e x á m e n e s s u b s i g u i e n t e s . E l a r c h i v o p e r m a n e n 

t e c u m p l e t r e s f i n a l i d a d e s : 1) r e f r e s c a r l a m e m o r i a --

d e l a u d i t o r a c e r c a de p a r t i d a s a p l i c a b l e s en un p e r í o -

do de v a r i o s a ñ o s ; 2 ) p r o p o r c i o n a r a l o s n u e v o s m i e m — 
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b r o s d e l p e r s o n a l de l a f i r m a un b r e v e s u m a r i o . 

M . - S u m a r i o de c o s t o s y g a s t o s . 

M . 1 . - C o s t o de v e n t a s . 

M . 2 . - G a s t o s de v e n t a . 

M . 3 • - G a s t o s de a d m i n i s t r a c i ó n . 

L o s í n d i c e s d e b e r á n s e r e s c r i t o s c o n l á p i c e s de c o l o r 

e i n c l u i d o s e n e l m a r g e n s u p e r i o r o i n f e r i o r d e r e c h o -

de c a d a p á g i n a , d o n d e s e a más v i s i b l e . S i e m p r e q u e en 

un p a p e l de t r a b a j o s e h a g a r e f e r e n c i a a o t r o d e b e r á -

e x i s t i r un a d e c u a d o í n d i c e c r u z a d o . E l í n d i c e m i s m o -

d e b e r á s e r a r c h i v a d o j u n t o c o n l o s p a p e l e s de t r a b a j o , 

y l o s s í m b o l o s d e l í n d i c e d e b e r á n s e r a n o t a d o s a l l a d o 

de l o s c a p í t u l o s , e n l a h o j a de t r a b a j o . L a s c é d u l a s 

s i e m p r e d e b e r á n c o n t e n e r , en a l g u n a f o r m a , r e f e r e n c i a 

a l a h o j a de t r a b a j o . 

D e s p u é s de a n o t a d o s l o s í n d i c e s , l o s p a p e l e s de t r a b a -

j o e s t a r á n l i s t o s p a r a s e r a r c h i v a d o s . Un p r o c e d i m i e n 

t o s a t i s f a c t o r i o de a r c h i v o e s a q u é l q u e p r o p o r c i o n a -

p r o t e c c i ó n c o n t r a r i e s g o s t a l e s como e l r o b o o e l i n -

c e n d i o y a s e g u r a q u e l o s p a p e l e s de t r a b a j o s e a n f á c M 

m e n t e l o c a l i z a d o s y c o n s u l t a d o s en c a s o de n e c e s i d a d . 

P a p e l e s de t r a b a j o q u e s e a n i n a c c e s i b l e s s o n , o b v i a m e n 

t e , de p o c a u t i l i d a d . L o s c o n t a d o r e s p ú b l i c o s p u e d e n 

c o n s e r v a r en s u s p r o p i a s o f i c i n a s l o s p a p e l e s de t r a b a 

j o c o r r e s p o n d i e n t e s a l o s ú l t i m o s t r e s o c i n c o a ñ o s y 

e n v i a r l o s más a n t i g u o s a un d e p ó s i t o p ú b l i c o . L o s a r -

c h i v o s p e r m a n e n t e s , p o r s u p u e s t o , s e m a n t i e n e n a l a ma 

n o . E s , c o n f r e c u e n c i a , c o n v e n i e n t e t e n e r e x p e d i e n t e s 



p o r s e p a r a d o p a r a l a s d e c l a r a c i o n e s de i m p u e s t o s y l o s 

r e p o r t e s a a g e n c i a s g u b e r n a m e n t a l e s , E s t o e s p a r t i c u -

l a r m e n t e flt M e n e l c a s o de d e s p a c h o s de c o n t a d o r e s pd 

&1 f e o s q u e t e n g a n d e p a r t a m e n t o s e s p e c T a U z a d o s e n im 7 
p u e s t o s , 

E l p r o b l e m a de c u á n t o t i e m p o d e b e r á n s e r c o n s e r v a d o s -

l o s p a p e l e s de t r a b a j o a ú n s e e n c u e n t r a en c o n t r o v e r -

s i a , E l e s t a t u t o de l a s l i m i t a c i o n e s q u e r e s t r i n g e e l 

t i e m p o d u r a n t e e l c u a l s e p u e d e e j e r c e r una a c c i ó n l e -

g a l v a r í a de E s t a d o a E s t a d o y de a c u e r d o c o n e l t i p o 

d e a c c f 6 n ? s i n e m b a r g o , p o c a s v e c e s s e e x t i e n d e más --

a l l á de s e i s a f i o s , S o n p o c a s o c a s i o n e s , s i n e m b a r g o , 

en l a s q u e e l a u d f t o r p u e d a d e c i r c o n a b s o l u t a s e g u r i -

d a d q u e c i e r t o p a p e l de t r a b a j o no t e n g a un p o s i b l e v a 

l o r en e l f u t u r o , 

La r e t e n c i ó n i n d e f i n i d a de p a p e l e s de t r a b a j o c r e a un 

s e r i o p r o b l e m a de a l m a c e n a m i e n t o ; una s o l u c i ó n p a r c i a l 

a e s t e p r o b l e m a p o d r í a r a d i c a r en l a a p l i c a c i ó n de l a 

t é c n i c a de m i c r o f i 1 m a c i Ó n a l o s p a p e l e s de t r a b a j o a n -

t i g u o s , 

E J E M P L O DE Í N D I C E S Y P R E S E R V A C I O N E S DE LOS P A P E L E S DE T R A B A J O 

E s n e c e s a r i a l a a n o t a c i ó n de í n d i c e s en l o s p a p e l e s de t r a 

b a j o , y a s e a e n e l c u r s o de l a a u d i t o r í a o a l c o n c l u i r s e , " 

E x i s t e n m u c h a s a l t e r n a t i v a s e n c u a n t o a l a i n c l u s i ó n de í n -

d i c e s , l a m a y o r í a de l a s c u a l e s s o n s a t i s f a c t o r i a s . La s i -

g u i e n t e t a b u l a c i ó n i l u s t r a uno de t a l e s m é t o d o s : 

A , - B o r r a d o r o r i g i n a l d e l i n f o r m e , 

A . J * • E s t a d o d e s i t u a c i ó n f i n a n c i e r a , 

A , 2 . - Es tado de r e s u l t a d o s , 

A » 3 » ~ B o r r a d o r de t a o p i n i ó n y c o m e n t a r i o s . 
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B , ~ P r o g r a m a de a u d f t o r f a , 

C . H o j a de t r a b a j o , 

D . - A s i e n t o s de A j u s t e , 

E . - C é d u l a s u m a r í a de c a j a , 

E , J , - E f e c t i v o en b a n c o s , 

E . 1 , 3 , - C o n c i l i a c i ó n b a n c a r i a . 

E , J , 2 , - C e r t i f i c a d o b a n c a r i o , 

E , 2 , - F o n d o de C a j a C h i c a , 

E . 3 » - C o n t r o l e s i n t e r n o s a p l i c a b l e s a c a j a , 

I n v e r s i ó n en v a l o r e s n e g o c i a b l e s . 

G, S u m a r i o de d o c u m e n t o s y c u e n t a s p o r c o b r a r . 

C o n f i r m a c i ó n de c u e n t a s p o r c o b r a r . 

G . 2 , - C o n t r o l i n t e r n o s o b r e c u e n t a s p o r c o b r a r . 

G , 3 . " P r o v i s i ó n p a r a c u e n t a s de c o b r o d u d o s o , 

ñ . f , S u m a r i o de i n v e n t a r i o s , 

H . J , - O b s e r v a c i ó n de i n v e n t a r i o s f í s i c o s , 

H , 2 , - P r u e b a s de v a l u a c i ó n , 

H , 3 f * C o n t r o l e s i n t e r n o s s o b r e i n v e n t a r i o s , 

S u m a r i o d e a c t i v o s f i j o s , 

I , J . - Te r r e n o s , 

í , 2 , ~ E d i f i c i o s y d e p r e c i a c i ó n a c u m u l a d a , 

1 . 3 . " M o b i l i a r i o y e q u i p o y d e p r e c i a c i ó n a c u m u l a d a 

J , - S u m a r i o d e p a s i v o s , 

J . J . - C u e n t a s p o r p a g a r , 

J . 2 . • I m p u e s t o s o b r e l a r e n t a p o r p a g a r . 

J . 3 . - P a s i v o s a c u m u l a d o s . 
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S u e l d q s a c u m u l a d o s , 

J « 3 « 2 , * I m p u e s t o s a c u m u l a d o s , 

K . - S u m a r i o de h a b e r s o c i a l , 

K , 3 , - C a p i t a l s o c i a l , 

K . 2 . - P r i m a en v e n t a de a c c i o n e s , 

K . 3 . - U t i l i d a d e s a c u m u l a d a s . 

L . - S u m a r i o de i n g r e s o s , 

L . J . - V e n t a s 

L , ] J C o m p a r a c i ó n c o n a ñ o s a n t e r i o r e s , 

L . J , 2 , - P r u e b a s s e l e c t i v a s de p r e c i o s en f a c t u r a s , 

L . 2 . - O t r o s i n g r e s o s , 

0 7 . LOS E S T A N D A R E S PARA LA P R E P A R A C I O N DE P A P E L E S DE T R A B A J O . 

Un a u d i t o r f r e c u e n t a m e n t e e s j u z g a d o p o r s u s p a p e l e s d e 

t r a b a j o . C u a n d o l o s p a p e l e s de t r a b a j o s o n a d e c u a d a m e n t e 

p r e p a r a d o s , c o n d e b i d a a t e n c i ó n a l a p l a n e a c i ó n , c o n c e p -

c i ó n y l e g i b i l i d a d , c o n t í t u l o s c o m p l e t o s y e x p l i c a c i o n e s 

en c u a n t o a l a f u e n t e de i n f o r m a c i ó n y e l t r a b a j o de v e r i 

f i c a c i ó n e f e c t u a d o , p r o d u c e n en l o s s u p e r v i s o r e s una s e n -

s a c i ó n de c o n f i a n z a en e l a u d i t o r e n c a r g a d o d e l t r a b a j o . 

L o s p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á n d a r una i m p r e s i ó n de s i s t e 

ma y o r d e n y de c o n s c i e n t e a t e n c i ó n a l d e t a l l e a u n a d a a -

una c l a r a d i s t i n c i ó n e n t r e l o i m p o r t a n t e y l o t r i v i a l . 



La siguiente lista de normas que deberán o-bservarse en -
la preparación de papeles de trabajo, refleja la actual-
experiencia profesional al respecto. 

1.- Cada hoja deberá ser adecuadamente identificada. -
El encabezado deberá incluir el nombre de la UANL,-
seguido de la Dependencia Auditada, una descripción 
de la información presentada, el período cubierto -
y la fecha aplicable deberá insertarse a cada hoja-
el Sello del Departamento de Auditoría Interna de -
la UANL para•preservar su propiedad. 

2.- Deberá utilizarse una o varias hojas por separado -
para cada asunto. Cualquier información de valor -
suficiente como para requerir su inclusión, en Ios-
papeles de trabajo, amerita una hoja completa con -
su título descriptivo. Sólo se utiliza el anverso-
de cada hoja; ello evita pasar por alto informa- -
ción registrada en el reverso. 

3.- Cada papel de trabajo deberá contener el nombre o -
iniciales del auditor que lo preparó, la fecha en -
que fue preparada y el nombre o iniciales del encar 
gado del supervisor o gerente que lo revisó. Lo an 
terior podrá ser convenientemente incluido en la es 
quina superior derecha de cada hoja. Frecuentemen-
te se imprimen, con esta finalidad, espacios e s p e -
ciales en los papeles de trabajo. 

h.- La completa y específica identificación de las cuen 
tas analizadas, empleados entrevistados y d o c u m e n -
tos examinados, es indispensable para lograr 'un - -
buen trabajo de auditoría. Existe con frecuencia,-



La t e n t a c i ó n de o m i t i r d e t a l l e s t a l e s como e l nom-

b r e c o m p l e t o y j e r a r q u í a de un e m p l e a d o m e n c i o n a d o 

en l o s p a p e l e s de t r a b a j o , o l a f e c h a y f u e n t e de 

un d o c u m e n t o r e v i s a d o . T a l e s o m i s i o n e s p r o v o c a n -

f r e c u e n t e m e n t e s i t u a c i o n e s e m b a r a - z o s a s p a r a e l au-

d i t o r q u e e f e c t ú a una r e v i s i ó n s u b s e c u e n t e de l o s 

r e s u l t a d o s de l a a u d i t o r í a y , a d e m á s , c o n s t i t u y e n 

h u e l l a s de un a p r e s u r a m i e n t o i n e f i c a z q u e , a l a --

l a r g a , s e t r a d u c e en un s u b s t a n c i a l d e s p e r d i c i o de 

t i empo . 

5 . - T o d o s l o s p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á n c o n t e n e r í n d i 

e e s q u e l o s r e l a c i o n e c o n l a h o j a de t r a b a j o . Debe 

r á p r e p a r a r s e una h o j a s u m a r i a p a r a c a d a c u e n t a --

c o n t r o l o f u n c i ó n b á s i c a , a l a c u a l s e r e f e r i r á n -

t o d o s l o s p a p e l e s de t r a b a j o d e t a l l a d o s . C u a n d o -

s e a n e c e s a r i a una r e f e r e n c i a e n t r e p a p e l e s de t r a -

b a j o , d e b e r á e x i s t i r un a d e c u a d o í n d i c e c r u z a d o . 

6 . - La f u e n t e de l a i n f o r m a c i ó n m e n c i o n a d a en c a d a ho-

j a de t r a b a j o , d e b e r á e s t a r c l a r a m e n t e e s t a b l e c i d a 

En l a m e n t e d e l s u p e r v i s o r no d e b e r á e x i s t i r l u g a r 

a d u d a s en c u a n t o a s i l a i n f o r m a c i ó n s e o b t u v o de 

una c u e n t a d e l m a y o r , un r e p o r t e f i n a n c i e r o , una -

f a c t u r a , u o t r a f u e n t e . 

7 . - La n a t u r a l e z a d e l t r a b a j o de v e r i f i c a c i ó n e f e c t u a -

da p o r e l a u d i t o r d e b e r á i n d i c a r s e en c a d a h o j a de 

t r a b a j o . Una r e v i s i ó n de f a c t u r a s 
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ras pagadas, por ejemplo, podría complementarse 
con pruebas selectivas de los pedidos respecti-
vos que comprueben la autenticidad de las factu 
ras examinadas; la descripción de este proced^ 
miento de verificación deberá incluirse en el -
papel de trabajo. Como quedo previamente esta-
blecido, el hecho de copiar cifras de los regis 
tros no es, en sí mismo, una verificación. Los 
papeles de trabajo deberán describir los proce-
dimientos de verificación aplicados en lugar de 
ser dedicados al detalle de las cantidades exa-
minadas. Meras copias de cifras solo reflejan-

el hecho de que el auditor no sabe como -condu-/ 
cir su examen. En lugar de transcribir amplios 
documentos y registros, el auditor deberá adop-
tar el más eficiente y práctico procedimiento de 
obtener duplicados o copias fotostáticas. 

8.- La extensión y alcance de las pruebas s e l e c t i -
vas deberán ser claramente mencionadas en cada-
fase de la auditoría en la que este procedimien 
to sea aplicado. En el examen de los gastos de 
reparación, por ejemplo, el auditor podrán, al-
examinar el 10% de todas las facturas, cubrir -
el 90% del total de cargos comprendidos. La — 
creciente confianza en las pruebas selectivas -
tipifica la actual práctica profesional; los -
papeles de trabajo deberán revelar el carácter-
y alcance de todas las pruebas efectuadas hasta 
la fecha. 

9.- La finalidad de cada papel de trabajo y su reía 
ción con el objetivo de la auditoría deberán --
ser claros. Cualquier información obtenida que 
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d e m u e s t r e s e r i n a p r o p i a d a d e b e r á s e r d e s t r u i d a p a -

ra e v i t a r q u e c a u s e c o n f u s i ó n e n l o s p a p e l e s de --

t r a b a j o . 

1 0 . - A m e d i d a q u e a v a n z a l a a u d i t o r í a d e b e r á e l a b o r a r s e 

u n a h o j a o l i s t a de p u n t o s p e n d i e n t e s de i n v e s t i g a 

c i ó n . En e l c u r s o d e l e x a m e n s u r g e n m u c h o s p r o b l e 

mas q u e no p u e d e n s e r s o l u c i o n a d o s de i n m e d i a t o . -

P o r m e d i o d e l l i s t a d o de e s t o s p u n t o s e n una h o j a 

d e s t i n a d a a e s a f i n a l i d a d , e l a u d i t o r p u e d e i n t e -

r r u m p i r e l t r a b a j o q u e e s t á a f e c t a n d o , s i n c o r r e r 

e l r i e s g o de q u e e l p r o b l e m a s e o l v i d e . A n t e s de 

s e r c o n c l u i d a l a a u d i t o r í a , l a l i s t a de p e n d i e n t e s 

d e b e r á s e r r e v i s a d a y c a d a p u n t o s a t i s f a c t o r i a m e n -

t e r e s u e l t o . 

1 1 . - S e p o d r á l o g r a r un c o n s i d e r a b l e a h o r r o e n e l t i e m -

po i n v e r t i d o p o r e l a u d i t o r u t i l i z a n d o l o s s e r v i -

c i o s d e l p e r s o n a l d e l c l i e n t e . E l c l i e n t e e s t a r á 

n o r m a l m e n t e g u s t o s o de p r o p o r c i o n a r t a l c o o p e r a 

c i ó n e n v i s t a de q u e e l c o s t o de l a a u d i t o r í a s e -

v e r á r e d u c i d o y s u v a l o r s e i n c r e m e n t a r á a l l i b e -

r a r a l a u d i t o r d e t a n t o t r a b a j o de d e t a l l e como — 

s e a p o s i b l e . S i n e m b a r g o , e l s e n t i d o común n o s 

d i c t a q u e t a l e s a r r e g l o s d e b e r á n a c l a r a r s e p o r a n -

t i c i p a d o m e d i a n t e d i s c u s i o n e s e n t r e e l a u d i t o r y -

e l c l i e n t e . L a s c é d u l a s p r o d u c i d a s p a r a e l a u d i -

t o r p o r e m p l e a d o s d e l c l i e n t e d e b e r á n s u j e t a r s e a 

v e r i f i c a c i o n e s y p r u e b a s s e l e c t i v a s y n u n c a a c e p -

t a r s e t a l como s o n . 

1 2 . - L o s p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á n de s e r a d e c u a d a m e n -
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t e s a l v a g u a r d a d o s en t o d o t i e m p o . En n i n g u n a c i r -

c u n s t a n c i a d e b e r á e l a u d i t o r p e r d e r e l c o n t r o l s o -

b r e s u s p a p e l e s de t r a b a j o e n e l c u r s o de una aud_i_ 

t o r í a , y a q u e e l l o s c o n s t i t u y e n l a ú n i c a p r u e b a de 

l a c o r r e c c i ó n y r a c i o n a l i d a d d e . s u i n f o r m e . Una -

v e z q u e s e e n c u e n t r e n f u e r a d e l c o n t r o l d e l a u d i -

t o r , l o s p a p e l e s de t r a b a j o p u e d e n p e r d e r s e , s e r -

r o b a d o s o f a 1 s i f i c a d o s . No e s b u e n a p r á c t i c a d e -

j a r l o s p a p e l e s e n l a o f i c i n a d e l c l i e n t e d u r a n t e 

l a n o c h e o p e r m i t i r q u e l o s e m p l e a d o s d e l c l i e n t e 

t e n g a n a c c e s o a e l l o s . 

1 3 . - E l u s o e x t e n s o de m a r c a s c o n l á p i z de c o l o r p u e d e 

a y u d a r a i d e n t i f i c a r l o s p r o c e d i m i e n t o s s e g u i d o s -

en l a p r e p a r a c i ó n de un p a p e l de t r a b a j o y e v i t a r 

l a r g a s e x p l i c a c i o n e s . P o r e j e m p l o , u n a m a r c a r o j a 

c o l o c a d a a l l a d o de l a s c i f r a s de u n a h o j a de t r a -

b a j o p u e d e s i g n i f i c a r q u e e l s a l d o de l a c u e n t a --

r e s p e c t i v a f u e v e r i f i c a d o p o r m e d i o de l a suma de 

l a s c o l u m n a s de c a r g o y c r é d i t o , o l a l e t r a E c o 1 o 

c a d a a l l a d o de l a s c i f r a s q u e r e p r e s e n t a n l a s i n -

v e r s i o n e s e n a c c i o n e s y v a l o r e s , p u e d e s i g n i f i c a r 

q u e t a l e s c a p í t u l o s f u e r o n e x a m i n a d o s . S i e m p r e --

q u e s e e m p l e a n m a r c a s o s í m b o l o s , e s t o s d e b e r á n --

s e r a c o m p a ñ a d o s p o r una l e y e n d a q u e e x p l i q u e s u --

s i g n i f i c a d o . N u n c a d e b e r á n a n o t a r s e l a s m a r c a s o 

s í m b o l o s a n t e s de q u e e l p r o c e d i m i e n t o q u e a m p a r a n 

h u b i e s e s i d o e j e c u t a d o . 

1 4 . - L o s p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á n s e r c o l o c a d o s e n e l 

e x p e d i e n t e de s e c c i o n e s t e r m i n a d a s t a n p r o n t o como 

s e a n c o n c l u i d o s . A m e d i d a q u e c a d a c é d u l a , a n á l i -
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s i s o memorándum es c o n c l u i d o , d e b e r á s e r l l e v a d o , 

j u n t o con o t r o s p a p e l e s t e r m i n a d o s , a l e x p e d i e n t e 

o c a r p e t a . Es u s u a l m e n t e r e c o m e n d a b l e m a n t e n e r — 

l o s p a p e l e s de t r a b a j o en e l o r d e n en q u e a p a r e c e -

r á n a l s e r f i n a l m e n t e a r c h i v a d o s . 

1 5 . - La r e p e t i c i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o d e b e r á c o n s i d e 

r a r s e como una e v i d e n c i a de i n e f i c i e n c i a e i n a d e -

c u a d a p l a n e a c i ó n . E x i s t e p o c a o n i n g u n a j u s t i f i c a 

c i ó n r e s p e c t o a l a p r á c t i c a de r e g i s t r a r i n f o r m a -

c i ó n en un t i p o de p a p e l o e n una f o r m a q u e r e q u i e 

ra su r e p e t i c - ó n . E l a n t i g u o a d a g i o q u e r e z a , e s -

c r í b e l o una s o l a v e z y e s c r í b e l o b i e n , e s t a n a p i i 

c a b l e a l a e l a b o r a c i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o de au 

d i t o r í a como l o e s en e l r e g i s t r o de f a s e s c o n t a -

b l e s . 

1 6 . - E l a u d i t o r d e b e r á l l e v a r c o n s i g o una a d e c u a d a p r o -

v i s i ó n de p a p e l e s de t r a b a j o y o t r o s m a t e r i a l e s r e 

q u e r i d o s . E l a u d i t o r q u e e n c u e n t r a n e c e s a r i o p e -

d i r p r e s t a d o a l c l i e n t e t a l e s a c c e s o r i o s , e s p r o b a 

b l e q u e no i n s p i r e c o n f i a n z a y r e s p e t o . 
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C U E S T I O N A R I O S Y PROGRAMAS DE A U D I T O R I A , 

- I n t r o d u c c i ó n . - - - - - - - - - - - - - - - - - - 0 1 

- A u d i t o r í a F i n a n c i e r a - - - - - Q 2 

1. C u e s t i o n a r i o s p a r a l a e v a l u a c i ó n d e l c o n t r o l i n_ 

t e r n o de a p l i c a c i ó n g e n e r a l , 

2 . P r o g r a m a s de A u d i t o r í a de a p l i c a c i ó n g e n e r a l . 

- A u d i t o r í a N o m i n a l - - - - - - - - - - - - - - - . 0 3 

1. P r o g r a m a s de A u d i t o r í a de A p l i c a c i ó n G e n e r a l 



CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA IX 01 

01.- INTRODUCCION: 

En e s t a s e c c i ó n se i n c l u y e m a t e r i a l r e f e r e n t e a los p roced im ien tos de Au-

d i t o r í a que deberá l l e v a r s e a cabo en l a s r e v i s i o n e s de cada uno de los -

t i p o s de A u d i t o r í a comentados en e s t e Manua l . 

La subsecc ión r e f e r e n t e s a l a s a u d i t o r í a s F i n a n c i e r a s y Nominales i n c l u -

yen : 

a ) . - C u e s t i o n a r i o s para l a e v a l u a c i ó n de l Con t ro l I n t e r n o de A p l i c a c i ó n 

G e n e r a l . 

b ) . - Programas de A u d i t o r í a de A p l i c a c i ó n G e n e r a l . 

Por lo que r e s p e c t a a l a s A u d i t o r í a s e s p e c i a l e s , l o s c u e s t i o n a r i o s 

y programas se r án p reparados de acuerdo a l a s neces i dades de la R£ 

v i s i ó n e I n t r u c c i o n e s de la Comis ión de Hac ienda de la UANL. 

02.- AUDITORIAS F INANCIERAS: 

En los c u e s t i o n a r i o s para l a e v a l u a c i ó n de l c o n t r o l i n t e r n o y Programas 

de A u d i t o r í a de A p l i c a c i ó n gene ra l debe o b s e r v a r s e lo s i g u i e n t e : 

1.- E s t e m a t e r i a l no imp l i c a que "Deba UT IL IZARSE INTEGRAMENTE" en l a s 

r e v i s i o n e s de l a s dependenc i as que forman la UANL. 

2 .- Cada dependenc ia es ú n i c a y e s t a s i n g u l a r i d a d debe se r r econoc ida 

en la forma que es a u d i t a d a . 

3 .- E s t e m a t e r i a l so lamente debe u t i l i z a r s e como GUIA y su i n t e n c i ó n -

es a l e n t a r e l d e s a r r o l l o de programas de A u d i t o r í a cu idadosamente 

p laneados y d i señados para conco rda r con los hechos y c i r c u n s t a n -

c i a s que son e x c l u s i v o s de l a s dependenc i a s . 

4 . - Los c u e s t i o n a r i o s y programas que i nc lu ímos a c o n t i n u a c i ó n se han 

e l abo r ado pensando en lo que pod r í an ser l a s c a r a c t e r í s t i c a s mas 
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g e n e r a l e s de l a s D e p e n d e n c i a s U n i v e r s i t a r i a s , s i n em-

b a r g o , e l a u d i t o r en e l c u r s o de su r e v i s i ó n d e b e r á -

d e s a r r o l l a r c u e s t i o n a r i o s y p r o g r a m a s q u e i n c l u y a n l o s 

p r o c e d i m i e n t o s a d e c u a d o s a l a s c a r a c t e r í s t i c a s c o n c r e -

t a s de l a D e p e n d e n c i a . 

A c o n t i n u a c i ó n se i n c l u y e l o s i g u i e n t e : 

A l C u e s t i o n a r i o p a r a l a e v a l u a c i ó n d e l c o n t r o l I n t e r n o 

de a p l i c a c i ó n g e n e r a l , 

B l P r o g r a m a de A u d i t o r í a de A p l i c a c i ó n G e n e r a l . 

NOTA- L o s c u e s t i o n a r i o s y p r o g r a m a s se o r d e n a r á n en 

f o r m a c o n j u n t a c o n e l m i smo n ú m e r o de i d e n t i f i c a c i ó n 

A R E A NUMERO 

E F E C T I V O EN C A J A Y BANCOS 1 

CUENTAS POR COBRAR Y V E N T A S 1 I 

I N V E N T A R I O S Y COSTO DE P R O D U C C I O N I I I 

I N V E R S I O N Y OTROS A C T I V O S IV 

I N M U E B L E S , M A Q U I N A R Í A Y E Q U I P O V 

C U E N T A S POR PAGAR , C O M P R A S , GASTOS 

ACUMULADOS Y P R O V I S I O N E S V I 

DOCUMENTOS POR PAGAR Y O B L I G A C I O N E S B A N C A R I A S V I I 

C U E S T I O N A R I O F I N A L DE T R A B A J O DE A U D I T O R I A V I I I 
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¡ A U T O R I Z A C I O N Y C O N T R O L - C A J A 

I ¿Cómo e s t á n p r o t e g i d a s l a s á-
r e a s de c a j a ? 

¿ S o n f i j o s l o s f o n d o s de c a -
j a ? 

¿ E s t á n l i m i t a d o s l o s f o n d o s 
de c a j a a m o n t o s r a z o n a b l e s 
p a r a l a s n e c e s i d a d e s de l a -
D e p e n d e n c i a ? 

k . ] ¿ E n q u i é n r e c a e l a r e s p o n s a b _ i , 
S l i d a d de c a d a f o n d o ? 

5. i ¿Cómo se i m p i d e que l o s c a j e -
r o s t e n g a n a c c e s o a l a s reme-
s a s de c l i e n t e s y o t r o s i n g r e j 

j s o s de c a j a ? 

6 . ¿ C u á l e s e l l í m i t e e s t a b l e e i -
j do p a r a l o s p a g o s i n d i v i d u a - -

l e s de c a j a c h i c a ? 

7. ! Se e x i g e que l o s v a l e s o com-j 
i p r o b a n t e s de c a j a : 

a ) ¿ S e 1 1 e n e n a t i n t a ? 
b) ¿ S u mon to se a n o t e c o n l e -

t r a s y n ú m e r o s ? 
| c ) ¿ S e f i r m e n p o r l a p e r s o n a 

que r e a l m e n t e r e c i b i ó e l 
j e f e c t i v o ? 

d ) ¿ S e r e e m b o l s e n c o n o p o r t u -
n i d a d ? 

8 . ! ¿ Q u i é n e s s o n l a s p e r s o n a s y -
su p u e s t o a u t o r i z a d a s p a r a --

! a p r o b a r p a g o s p o r c a j a c h i c a ? 

9. i ¿ L o s a n t i c i p o s h e c h o s d e l fon] 
¡ do de c a j a c h i c a e s t á n a u t o r _ T 
; z a d o s p o r f u n c i o n a r i o a j e n o -j 
j a l m a n e j o de f o n d o s ? j 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 



r - . - " N 

1 Cl?feTI0NA •OGRAhAS DE AUDITORi A I X . - 02 

DEPENDENCIA 

página 2 de 6 

SI N D • 1 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS \"UM. PREGUNTA 

SI 
?RIM. SEC. 

• 1 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

• 

Se asegura e s t e f u n c i o n a r i o de que ¡ 
sean para f i n e s de la dependenc ia? > 

10. Respecto a los reembolsos: 
a) ¿Cuál es la f r e c u e n c i a con que 

se hacen? 
b} ¿Se acompañan los comprobantes 

para que los i nspecc ione qu ién 
f i rma e l cheque de reembolso? 

c ) ¿Se c ance l an los comprobantes de 
"pagado con s e l l o o pe r fo rados 
que ind ique l a fecha y b a j o la -
d i r e c t a s u p e r v i s i ó n de quien f i £ 
ma e l cheque de reembolso? 

d) ¿Quién cance l a los comprobantes 
y en qué momento? 

e) ¿Se emi te e l cheque de reembolso 
a nombre del c a j e r o ? 

f ! Se a r c h i v a n los comprobantes en 
forma adecuada? 

• 
• 

11. ¿Quién r e v i s a la a p l i c a c i ó n conta-
b le de los comprobantes de c a j a ? 

12. ¿Quién a u t o r i z a e l c a n j e de cheques 
de f u n c i o n a r i o s , empleados, e t c . , y 
que l í m i t e se t i e n e e s t a b l e c i d o ? 

13. ¿Se hacen arqueos p e r i ó d i c o s so rp re 
s i vos de los fondos de c a j a ? 
a l ¿Quién los hace? 
b) ¿Con qué f r e c u e n c i a ? 
c ) ¿En qué fecha se h izo e l ú l t i m o 

arqueo? 

• 

¿Quién guarda los s i g u i e n t e s v a l o-
res? 
a), bonos, o b l i g a c i o n e s h i p o t e c a r i a s 

y o t r o s t í t u l o s n e g o c i a b l e s . 
b) Documentos y f a c t u r a s por pagar 
c ) Fondos a j enos a la dependenc ia . 

15. ¿ E s t á a f i anzado e l personal que ma-
neja fondos? 
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AUTORIZACION Y CONTROL - BANCOS 

6. ¿Quiénes son l a s personas que t i e -
nen func iones de c a j a y t e s o r e r í a ? 
a ) ¿Algunas de las personas mencio 

nadas maneja o d i r i g e los regís" 
t r o s con t ab l e s gene ra l e s o a 
los a u x i l i a r e s de cuentas por -
c o b r a r , e t c ? 

17. ¿Cuá les son l a s combínaciones de 
f i rmas mas f r e c u e n t e s ? 

18. ¿Cuándo se n o t i f i c ó por ú l t ima vez 
e l cambio de f u n c i o n a r i o s a u t o r i z a -
dos para f i r m a r cheques? 

19. ¿Cuál es la c i f r a l í m i t e para los -
cheques que r equ ie ren una so l a f i r -
ma? 

20. ¿ E s t á n r e g i s t r a d a s en e l l i b r o ma-
yor todas las cuentas de bancos? 

21. ¿Se c o n t a b i l i z a n los t r a spasos de 
una cuenta de banco a la o t r a ? 
a ) Cuál método se u t i l i z a ? 

22. ¿Cuál es e l l í m i t e mínimo para ha= 
ce r pagos por medio de cheque? 

23. i ¿Los cheques se fechan y r e g i s t r a n 
j cuando se preparan rea lmente? 

24. i ¿ Se u t i l i z a n cheques prenumerados 
, para todas l a s cuentas b a n c a r i a s ? 
1 

25. í Cuando se hecha a perder un cheque: 
| a ) ¿Se mu t i l a o c ance l a para e v i t a r 

su uso p o s t e r i o r ? 
I b) ¿Se conserva dent ro de su progre 

s ión numérica? 



¿Quién l i s t a los cheques y o t r o s 
v a l o r e s r e c i b i d o s por corresponder^ 
c í a a n t e s de e n t r e g a r l o s a c a j a ? 
a) ¿ E s t a I i s t a es una forma pre-

numerada? 
b) ¿Se f i rma de r e c i b i d o en e l --

o r i g i n a l ? 

Se u t i l i z a n r e c i b o s prenumerados -
para c o n t r o l a r l os ingresos que re. 
c i b r e d i r e c t a m e n t e e l c a j e r o ? 

32. ! ¿ E x i s t e n remesas que no se pueden 
d e p o s i t a r inmediatamente? 

! a) ¿Dónde se r e g i s t r a n a l r e c i b i r -
l a s ? 

b) ¿Quién l a s guarda m i e n t r a s no -
se d e p o s i t a n ? 

| c ) ¿Cómo se c o n t r o l a su d e p ó s i t o -
opor tuno? 

33. ! ¿Los cheques r e c i b i d o s se s e l l a n 

CUESTIONARIOS V PROGRAMAS DE AUDITORIA 

N i r . 

26. 

DEPENDENCIA 

PREGUNTA 

¿Cómo se c o n t r o l a l a e x i s t e n c i a de 
cheques en b l anco para e v i t a r que 
tengan acceso a e l l a s personas no 
a u t o r i z a d a s ? 

Es tá p r o h i b i c o e m i t i r cheques : 
a) En b l a n c o . ! . 
b) Al po r t ador o a noso t ro s mismos 

¿Se anexan a l a pól iza de ing resos 
c o r r e s p o n d i e n t e los d u p l i c a d o s de j 
l a s f i c h a s de d e p ó s i t o de l o s ban-
cos? ¡ 
¿Se c o n c i l i a n l a s c a n t i d a d e s depo- j 
s i t a d a s con l o s c o r r e s p o n d i e n t e s -
r e p o r t e s y r e g i s t r o s de ing resos - ¡ 
a l momento del d e p ó s i t o o inmed ia- j 
tamente después? 
a ) ¿Qu ién l o hace? 

OP^ER"ACIONES 
C O v p . E M E N T A R I A S 
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1 con un endoso r e s t r i c t i v o a n t e s de ¡ 
s e r e n t r e g a d o s a c a j a ? 

a ) ¿ S e " c r u z a n " a l f r e n t e para e v i -
t a r su c o b r o en e f e c t i v o ? 

• i 

3 ^ . ! ¿Cómo se e v i t a que l o s empleados --; 
J que manejan c u e n t a s "por c o b r a r t en- , 

gan a c c e s o a l o s cob ros a n t e s de -- ' 
que é s t o s se e n t r e g u e n a c a j a y se ¡ 
r e g i s t r e n en e l r e g i s t r o de ¡ ng re-

] so s ? 

35- ¿Qu ién r e c i b e l o s cheques d e v u e l t o s ; 
por e l banco por f a l t a de f ondos ? 

i 
a ) ¿Qué i n v e s t i g a c i ó n se hace a n t e s ¡ 

de e n t r e g a r l o s a c a j a ? 
! ¡ 

36. ¿ S e e x i g e a l a s Dependenc i as ope ra- 1 

' d o r a s que hacen c o b r o s por c o n c e p t o ' 
de c u o t a s s e m e s t r a l e s , exámenes de 1 

r e g u l a r i z a c i ó n , 2a , 3a . y " N " Opor-, 
t u n i d a d e s que l o s d e p o s i t e n en una 
Cuenta b a n c a r i a s u j e t a a r e t i ro ún_i_j 

; camente por l a UANL. 
I 

37. : ¿ S e c o n c i l i a r l a s c u e n t a s de bancos 
en forma r e g u l a r mensua Imente? 

38. j ¿Qu i én p r epa r a l a s c o n c i l i a c i o n e s 
' de l o s bancos? 
j a ) ¿ E s t a persona es i n d e p e n d i e n t e 

a l p r o c e s o y r e g i s t r o de l o s in-
g r e s o s y e g r e s o s de e f e c t i v o ? 

39 ¿Qu i én r e c i b e l o s e s t a d o s de c u e n t a ; 
d i r e c t a m e n t e de l o s bancos? 1 

40.- ¿ L o s p r o c e d i m i e n t o s que se s i g u e n -| 
1 para e f e c t u a r l a s c o n c i l i a c i o n e s de; 

bancos son e f e c t i v o s ? 
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¿Quién es e i f u n c i o n a r i o que r e v i - ! 
sa l as conc i 1 i ac iones de bancos ya¡ 
preparadas y l as aprueba? 

¿Cuál es la e v i d e n c i a de su - -j 
aprobac ion? 
¿Quién i n v e s t i g a l a s p a r t i d a s 
de c o n c i l i a c i ó n a t r a s a d a s o - -
anorma1 es? 

a) 
b) 

Concluya sobre l a e f i c i e n c i a del 
con t ro l i n t e rno de es ta área y la 
neces idad de amp l i a r los proced i-
mientos de a u d i t o r í a . 

Func i o n a r ¡ o 
Responsable 

Aud i t o r 

página 6 de 
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;OMPL EMENTARIAS 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I E F E C T I V O EN C A J A Y BANCOS 

D e p e n d e n c i a : 

i S c c c i c n 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

No 

2.-\ 

3. 

k. 

P R O C E D I M I E N T O HechC 
por 

R e v i s e la s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e de l c u e s t i o n a r i o pa-
ra l a e v a l u a c i ó n de l c o n t r o l i n t e r n o y vea que se e s t á 
l l e v a n d o a la p r á c t i c a lo que a l l í se c o n s i g n a . Deter-
mine los p roced im ien tos de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en 
los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y debe e v i -
denc ia de los mismos. De e x i s t i r en n u e s t r o s pape l e s 
de t r a b a j o un diagrama de f l u j o de la o p e r a c i ó n , e f e c -
túe l a s m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

CAJA: 

Ind ique qué fondos fueron s e l e c c i o n a d o s por e l Supervj^ 
sor a ca rgo del t r a b a j o para s e r con tados , 
a) E x p l i q u e por qué no se con.taron los demás fondos --

e x i s t e n t e s . 

Cuente todos l o s fondos y v a l o r e s en poder de l c a j e r o 
a l momento de e f e c t u a r e l a rqueo . 
a ) E x i j a que e l r e sponsab l e de l fondo e s t é p r e s e n t e -

todo e l t i empo. 

L i s t e en d e t a l l e l a s p a r t i d a s con tadas u obtenga t a -
l e s l i s t a d o s para se r i n c l u i d o s en los pape l e s de tra_ 
b a j o . Al h a c e r l o , seguúrese de que: 

O b s e r v a c i o n e s 

i) Se u t i l i z a r o n t i r a s de sumadora como base de los -
conteos y é s t a s t i e n e n la i n fo rmac ión i n d i s p e n s a -
b l e para i d e n t i f i c a r lo con tado . 

b) Los l i s t a d o s de cheques i n c l u y e n los nombres de l -
g i r a d o r , del g i r a d o y del endosante y l a f echa de 
exped i c ión . 

c ) Los comprobantes de desembo l so : impo r t an t e s o pa r t j _ 
das anormales cons ignan la f e c h a , d e s c r i p c i ó n de l 
pago y persona que los aprobó . 

d) Los comprobantes por préstamos y a n t i c i p o s i n c l u -
yen la f e c h a , e l nombre de l b e n e f i c i a r i o , e l ob j e-
to y l a a p r o b a c i ó n . 

e ) Se de te rminó e l monto de l o s cobros no d e p o s i t a d o s 
por c o n t a r a t r a v é s de l o s in formes de c o b r o , re-
c i b o s , notas de mos t r ado r , l i b r o s de i n g r e s o s , e t c 

f ) E x i s t e una j u s t i f i c a c i ó n para que haya sue ldos no 
reclamados y o t r o s fondos . 

5. | Examine y cons igne en una c é d u l a l o s i ng resos de l o s 
ú l t i m o s d í a s a n t e r i o r e s a l a rqueo , para s a t i s f a c e r s e 
de l o s i g u i e n t e : 
a) Se mant iene y se r e v i s a l a p e r i o d i c i d a d numérica 



c e c c ion 

C U E S T I O N A R I O S Y PROGRAMAS DE A U D I T O R I A I X . 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A F e c h a i n i c i o 

1 EFECTIVO EN CAJA Y BANCOS. A p l i c a d o p o r : 

D e p e n d e n c i a : 

No P R O C E D I M I E N T O Hechcj 
por O b s e r v a c i o n e s 

6. 

7. 

8. 

9. 

b) 
c ) 

d) 

f ) 
g) 

de l a s formas . 
Los resúmenes de los i ng resos e s t á n b i en sumados. 
Los t o t a l e s de l o s resúmenes de i ng resos c o i n c i d e n 
con l a s c a n t i d a d e s c o n t a b i l i z a d a s , según l a s p ó l i -
zas de ingresos c o r r e s p o n d i e n t e s . 
Los descuen tos por p ronto pago deduc idos de l o s in^ 
gresos se h i c i e r o n de acuerdo con l a s p o l í t i c a s 
t a b l e e idas y e s t á n debidamente aprobados . 
Los cheques y e f e c t i v o r e c i b i d o s fue ron d e p o s i t a d o s 
s i n a l t e r a c i ó n según d e t a l l e s que c o n t i e n e n l a s f i -
chas de d e p ó s i t o s e l l a d a s por e l banco. 
Todos l o s i ng resos fue ron d e p o s i t a d o s í n t e g r o s a l -
d í a s i g u i e n t e de h a b e r l o s r e c i b i d o . 
Los d e t a l l e s de l o s resúmenes de cobros a c l i e n t e s 
se r e g i s t r a r o n adecuadamente en l o s r e g i s t r o s i n d i -
v i d u a l e s . 

R e v i s e en la misma forma que e l punto a n t e r i o r , todos -
los documentos a que se r e f i e r e n l o s cobros no deposita^ 
dos i n c l u i d o s en su a rqueo. 

Asegúrese de que l o s cobros i n c l u i d o s en n u e s t r o recuen_ 
to fue ron depos i t ados inmedia tamente . 
a) En e l c a so de l o s cheques a segú re se de que l o s núm£ 

ros c o i n c i d e n con los d e t a l l a d o s en l a s f i c h a s de -
d e p ó s i t o c o r r e s p o n d i e n t e s . 

D i s c u t a y obtenga de un f u n c i o n a r i o a u t o r i z a d o l o s com-
probantes de g a s t o s , v a l e s p r o v i s i o n a l e s , e t c . , que for_ 
men p a r t e de l fondo y que no e s t aban a u t o r i z a d o s o e r a n 
de f e chas a t r a s a d a s . 

I n v e s t i g u e todos los comprobantes que formen p a r t e de -
l o s fondos contados que tengan f e c h a s a n t e r i o r e s a l a s-
del ú l t i m o reembolso. 

Examine l o s comprobantes r e l a t i v o s a : 
a ) Cheques de reembolso que formen p a r t e de los fondos 

con tados . 
b\ E l reembolso inmedia to a n t e r i o r a l a rqueo . 

Asegúrese de que no f a l t e n comprobantes o de que é s t o s 
no e s t á n cons ide rados como p a r t e de l o s fondos c o n t a -
dos. 

y 
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De p e n d e n c i a : 
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F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

No 

11 . 

12. 

P R O C f c D I M I E N T O Hechc 
por 

Al t e r m i n a r e l arqueo obtenga un c e r t i f i c a d o de l c a j e -
ro en e l s e n t i d o de que se l e d e v o l v i e r o n todos los — 
fondos i n t a c t o s . 

( S i ) ( N o ) e x i s t e n fondos r e v o l v e n t e s y , por lo t a n t o , -
( S i ) (No) proceden los puntos s i g u i e n t e s : 

a ) E l s a l d o de la cuenta a l p r i n c i p i o de l mes (o a l 
) según e l l i b r o de C a j a , f ué v e r i f i c a -

do y se e n c o n t r ó de acuerdo con e l que a l a misma -
fecha apa rece en e l L i b r o Mayor. 

b) Fueron v e r i f i c a d a s l a s sumas de l L i b r o de C a j a , des 
de e l p r inc ip- io de l mes (o desde e l T 
has ta l a fecha de l a r q u e o , , y f ue ron i n s e r t o s en d i -
cho l i b r o l o s t o t a l e s , con t a n t a -en números peque-
ños- y l a s i n i c i a l e s del A u d i t o r que l a s v e r i f i c ó . 

Notas : 

1) E l L i b r o de C a j a no se encon t r aba-a l c o r r i e n t e , -
y en c o n s e c u e n c i a , se tomó n o t a , en l o s pape les-
de t r a b a j o , de l s a l d o según d i c h o L i t r o de C a j a , 
e l t o t a l de i ng resos y e g r e s o s ' n o r e g i s t r a d o s y-
e l s a l d o f i nal . 

2) Fueron i n i c i a d o s cada uno de d i c h o s comprobantes 
a l momento de tomar nota de Vos mismos. 

c ) Los i ng resos y eg resos r e p o r t a d o s has ta l a f echa y 
hora de l a rqueo , que no hab ían s i d o aún r e g i s t r a d o s 
en e l L i b r o de C a j a , f u e r o n r e v i s a d o s , con pos te r io_ 
r i d a d , a f i n de c e r c i o r a r n o s de su c o r r e c t o r e g i s - -
t r o . 

d) Los i ng resos y eg resos de c a j a , desde e l p r i n i c i p i o 
de l mes has ta l a f e cha de l a r q u e o , f ue ron v e r i f i c a -
dos por medio de pruebas s e l e c t i v a s (o t o t a l m e n t e ) 
comparándolos con l o s r e c i b o s , r e p o r t e s de c o b r o s , -
comprobantes de e g r e s o s , e t c . 

e ) Por medio de l examen de l o s t a l o n a r i o s de cheques , -
se v e r i f i c ó que l a s c a n t i d a d e s r e t i r a d a s de l Banco-
para reponer a l a Ca j a por g a s t o s hechos en e f e c t i -
vo , desde e l p r i n c i p i o de l mes a l a f echa de l a r - -
queo, f ue ron ca rgados en e l L i b r o de C a j a en la fe-
cha de e x p e d i c i ó n de l o s c i t a d o s cheques , y c o n s i d e 
rados en e l s a l d o f l u c t u a n t e . 

O b s e r v a c i o n e s 
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O b s e r v a c i o n e s : 

Nota : 

Cuando e l s a l d o de c a j a es v a r i a b l e , puede g i r a r s e 
yn cheque y r e t i r a r s e fondos de l Banco pa ra c u b r i r 
c u a l q u i e r f a l t a n t e , e l cuan l no s e r í a d e s c u b i e r t o -
desde luego s i l a c a n t i d a d r e s p e c t i v a no se c a r g a r a 
en e l L i b r o de C a j a . Además, a l ha ce r l a c o n c i l i a -
c i ó n de l a s c u e n t a s b a n c a r i a s , debe rá o b s e r v a r s e --
que l os cheques g i r a d o s en l a forma a n t e s menc iona-
da hayan s i d o a c r e d i t a d o s , con a n t e r i o r i d a d a l a r -
queo, a l a s c u e n t a s b a n c a r i a s c o r r e s p o n d i e n t e s . 

1 A s e g ú r e s e de que l o s cheques j n c l u f d o s en l o s fondos -
j c on t ados se d e p o s i t e n o cob ren de i n m e d i a t o . 

, En r e l a c i ó n con l o s cheques p o s f e c h a d o s o d e v u e l t o s — 
• por e l banco por c a n t i d a d e s i m p o r t a n t e s : 
; a ) A s e g ú r e s e de que se i n c l u y e n en r e g i s t r o s que c o n -

t r o l e n su d e p ó s i t o o c o b r o , 
b) E i f e c h a a n t e r i o r a s e g ú r e s e de que f- ína jmente f u e — 

ron d e p o s i t a d o s o c o b r a d o s o d i s c u t a con a l g ú n fun-
c i o n a r i o r e s p o n s a b l e la razón por la c u a l no f u e r o n 
f i n a l m e n t e c o b r a d o s . 

Obtenga c o n f i r m a c i ó n d i r e c t a de a l g ú n p rés tamo o a n t i -
c i p o de c a n t i d a d de i m p o r t a n c i a que se h u b i e r a i n c l u í -

j do como p a r t e de l o s comprobantes d e l f ondo . 

j A s e g ú r e s e de que c u a l q u i e r cheque de reembo lso de c a j a 
i n c l u i d o en l o s fondos c o n t a d o s se o p e r ó c o r r e c t a m e n t e 

¡ en e l r e g i s t r o de desembo lsos de c a j a y no aumenta l o s 
j fondos a c o n t a r . 
I 
! Compruebe que e l impor te de l o s fondos c o n t a d o s c o i n c i -

de con e l s a l d o de c o n t r o l de mayor . 

A s e g ú r e s e de que l o s documentos que amparan g a s t o s y 
que formaban p a r t e de l o s fondos c o n t a d o s se i n c l u y a n 
en e l reembolso i nmed ia to p o s t e r i o r a l a r q u e o . 

! S i p a r t e de los fondos f i j o s de c a j a se e n c u e n t r a en -
una c u e n t a b a n o e r i a a l a f e c h a de l a r q u e o : 
a ) Haga c o n c i l i a c i ó n de l a c u e n t a de banco c o r r e s p o n -

d i e n t e . 
b) Obtenga c o n f i r m a c i ó n de l s a l d o de l banco a l a f e c h a 
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22 

23 

2k. 

25. 

26. 

P R O C E D I M I E N T O 

c ) Asegúrese de que los ingresos en esa cuenta banca--
r i a cor responden ún icamente a cheques de reembolso 
de c a j a c h i c a . 

Ir 

Por c u a l q u i e r cheque c an j eado con fondos f i j o s de l a -
Dependencia a segú rese de que: 
a) E l c a n j e e s t u v o a u t o r i z a d o por f u n c i o n a r i o responsa 

b l e . 
b) E x i s t e una razón j u s t i f i c a d a para haber c an j eado --

cheques exped idos por l a p rop i a Dependenc ia . 
c ) Es de fecha r e c i e n t e . 

Por l o s cheques exped idos por ía . compañía que se encon_ 
t r a b a en poder de l c a j e r o s i n e n t r e g a r a sus b e n e f i c i a 
r í o s , obtenga e x p l i c a c i o n e s que j u s t i f i q u e n la f a l t a -
de en t r ega c o r r e s p o n d i e n t e . 

Para los fondos a j e n o s a l a compañía . i n c l u i d o s en e l -
a rqueo . 
a ) Obtenga c o n f i r m a c i ó n e s c r i t a de los s a l d o s que debe 

ran e x i s t i r a l a f e cha de l a rqueo d i r e c t a m e n t e de ~ 
los dueños de los fondos , 

b} D i s c u t a con f u n c i o n a r i o r e s p o n s a b l e l a e x i s t e n c i a -
de d i chos fondos y la c o n v e n i e n c i a de e v i t a r que --
los maneje e l c a j e r o de la dependenc i a . 

Examine los movimientos en e l año de la cuenta de ma--
yor de fondo f i j o de c a j a en busca de aumentos o d i smi 
nuc iones t empora l e s . E x p l i q u e l a s razones para d i c h o s 
aumentos o d i s m i n u c i o n e s . 

BANCOS: 

Obtenga los números de cuen t a s b a n c a r i a s y f i r m a s au to 
r i z a d a s de la D i r e c c i ó n de la Dependenc ia . En su caso 
a c t u a l í c e l a s . 

Obtenga c o n f i r m a c i ó n d i r e c t a m e n t e de l o s bancos i n c l u -
yendo t o t a s l a s cuen t a s a b i e r t a s y c e r r a d a s d u r a n t e e l 
e j e r c i c i o aún cuando no tengan s a l dos y p ida c o p i a s de 
e s t ados de cuen ta que contengan t r a n s a c c i o n e s p o s t e r i o 
res a l a fecha de c o r t e . 

Examine 1 a s * n o t i f i c a c i o n e s a los bancos por l o s cam--
b ios habidos en e l año en l a s personas a u t o r i z a d a s a 
f i r m a r . Asegúrese de que se p r e s e n t a r o n opor tunamente . 

Hechd 
poi O b s e r v a c i o n e s 
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27. Ind ique e l pe r í odo s e l e c c i o n a d o por e l S u p e r v i s o r a -
ca rgo del t r a b a j o para r e v i s a r los r e g i s t r o s de ¡ n g r £ 
sos y eg resos y los comprobantes c o r r e s p o n d i e n t e s . 

28. Asegúrese de que los e s t a t o s de cuenta de l o s bancos -
por e l pe r íodo s e l e c c i o n a d o no p resen tan t a chadu ra s o 
enmendaduras. 

29. Compruebe l a s sumas de l r e g i s t r o , columnas de i ng resos 
y de eg resos a bancos. 

30. Compruebe que e l t o t a l de i ng resos y eg resos se regis_ 
t r o en la cuen ta de mayor c o r r e s p o n d i e n t e . 

31. Haga pruebas de que los i ng resos según e l r e g i s t r o co 
r respond i en t e c o i n c i d e n con l o s c r é d i t o s en e l e s t a d o 
de cuenta de l banco, y a segú rese de que 1 os-depós i tos 
se hacen opor tunamente . 

32. S i no se h i zo en conex ión con e l a rqueo de c a j a examj_ 
ne los ingresos de a lgunos d í a s para a s e g u r a r s e de que 
se resumieron c o r r e c t a m e n t e l a s formas prenúmeradas -
que c o n t r o l a n i ng resos por c o r r e s p o n d e n c i a o r e c i b i -
dos d i r e c t a m e n t e por e l c a j e r o y de que los t o t a l e s -
fue ron cons ignados adecuadamente en e l r e g i s t r o de m 
gresos y que d i chos i ng resos apa recen oportunamente -
co r r espond idos por e l banco según e l e s t ado de cuen ta 
c o r r e s p o n d i e n t e . (Ver punto No. 5 l . 

33. Compruebe sobre e l r e g i s t r o de eg resos la p r o g r e s ¡ v i -
dad numérica de los cheques exped idos . 

I n v e s t i g u e c u a l q u i e r número f a l t a n t e . 

3^. I n v e s t i g u e los cheques exped idos a n o s o s t r o s mismos, 
a l po r t ador o a nombre de empleados y f u n c i o n a r i o s de 
la Dependencia que no sean por nóminas o reembolsos -
de c a j a c h i c a . 

35. I n v e s t i g u e c u a l q u i e r a s i e n t o en l a cuen ta de mayor — 
que no provenga de los r e g i s t r o s de i ng r e sos y egre-
sos. 

36 J Por e l pe r íodo s u j e t o a r e v i s i ó n . 
a ) Examine los ca rgos que apa recen eji l os e s t ados de 

cuenta de los bancos para l o c a l i z a r a q u e l l o s c a r -
»rrespondan a cheques pagados por e l -

O b s e r v a c i o n e s 
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37. 

38. 

39. 

40. 

41. 

P R O C E D I M I E N T O 

b) 

c ) 

banco. 
Examine los documentos c o r r e s p o n d i e n t e s y asegúre-
se de que son t r a n s a c c i o n e s l e g í t i m a s que se en- -
c u e n t r a n debidamente r e g i s t r a d a s en los l i b r o s . 
I n v e s t i g u e los cheques depos i t ados y d e v u e l t o s por 
e l banco y a segúrese de que fue ron cobrados a l - -
c l i e n t e o a la persona que los e x p i d i ó 

Hechc 
por 

Por l a s cuen t a s de banco que hayan e s t a d o i n a c t i v a s — 
en e l e j e r c i c i o r e v i s e los e s t ados de cuenta y los ta-
l o n a r i o s de cheques c o r r e s p o n d i e n t e s y a segú rese de — 
que no haya habido t r a n s a c c i o n e s que p u d i e r a n no e s t a r 
contab i 1 i zadas . 

R e v i s e los p roced im ien tos de c p n c i l i a c i ó n empleados a 
t r a v é s de l pe r í odo s u j e t o a examen con e l pe r sona l — 
ap rop i ado para i d e n t i f i c a r y e v a l u a r c o n d i c i o n e ^ de -
excepc ión o d e s v i a c i o n e s que pud i e r an haber e x i s t i d o . 

Ind ique l a s c o n d i c i o n e s de los bancos s e l e c c i o n a d o s -
por e l S u p e r v i s o r a c a rgo de l t r a b a j o y l l e v e a cabo 
l a s s i g u i e n t e s pruebas : 
a l Compruebe su c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a . . 
b) Compare e l s a ldo del banco con e l c o r r e s p o n d i e n t e -

es t ado de c u e n t a . 
c ) Compare e l s a l d o de l i b r o s con la c o r r e s p o n d i e n t e 

cuenta de l mayor g e n e r a l . 

Por l o s d e p ó s i t o s en t r á n s i t o que apa rezcan en la con 
c i 1 i ac ion: 
a ) Asegúrese de que se encuen t r an cons ignados en e l -

1 i b ro de ing resos y cor responden a i ng resos de los 
ú l t i m o s d í a s a n t e r i o r e s a l a f e cha de la c o n c i l i a -
c i ó n . 

b) Los i ng resos fue ron c o r r e s p o n d i d o s por e l banco in_ 
mediatamente después de l a f echa de c o n c i l i a c i ó n -
según es t ado de cuenta p o s t e r i o r . 

Por los cheques pend i en tes de pago por montos impo i— 
t a n t e s : 
a ) Examine los comprobantes que amparen e l desembolso 
b) C e r c i ó r e s e de que fue ron pagados por e l banco pos-

t e r i o r m e n t e . 

Para c u a l q u i e r o t r a p a r t i d a de c o n c i l i a c i ó n de impor-
t a n c i a : 
a) I n specc ione los documentos c o r r e s p o n d i e n t e s a - -

O b s e r v a c i o n e s 
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P R O C E D I M I E N T O Hechc; 
por 

d icha p a r t i d a . 

^ P o r 1 r c l d % r 5 6 3 C O r r e s P ° n d ' ^ por e l banco o por la compañía p o s t e r i o r m e n t e . 

£ ( y e r epun to A t e n i d a s de los ban 

^ í ! ! 9 í r e f e , d ! q U e e X Í S t e n e x p l í c a c ' ' o n e s para todas -
las cna t idades con f i rmadas por concepto de p r e s t a -
rnos, documentos descon tados , r e s t r i c c i o n e s de r e t í -

j 61C i 

b) Asegúrese de que los cheques con números a n t e r i o r e s 
a l u t .mo exped.do a - l a f e cha de c o n c i l i a c i ó n apa r e 
cen l i s t a d o s como cheques pend i en t e s de pago en l a ~ 
c o n c i 1 « a c i ó n , (no d u p l i c a r punto k\\ 

c ] I n v e s t i g u e c u a l q u i e r ca rgo que aparezca en e l e s t a -
do de cuenta que no cor responda a un cheque exped i-
do, p a r t i c u l a r m e n t e s i se t r a t a de un cheque devue l 
to por f a l t a de fondos . -

Diga con q u e ' f u n c i o n a r i o s d i s c u t i ó los cheques por mon 
tos impor tantes que a p a r e c í a n p e n d i e n t e s de pago por ~ 
un p l azo s u p e r i o r a t r e s meses • 

Asegúrese d e q u e todas l a s p a r t i d a s impor tan tes que -
quedaron pend ,en tes en l a s c o n c i l i a c i o n e s hayan s i do -
c o r r e s p o n d i d a s p o s t e r i o r m e n t e . 

Por l a s c o n c i l i a c i o n e s de l a s c u e n t a s de bancos no se- í 
e c c . onadas por e l S u p e r v i s o r a c a r g o , l l e v e a cabo - ! 

los s i g u i e n t e s t r a b a j o s : 
a) C o t e j e e l s a ldo de l banco a l c o r r e s p o n d i e n t e e s t ado i 

de cuen t a . 
b) C o t e j e e l s a l d o según l i b r o s a l a cuen ta de c o n t r o l ! 

de l mayor genera 1. 
c ) I n v e s t i g u e p a r t i d a s de c o n c i l i a c i ó n a t r a s a d a s o que 

parezcan anorma les . 

L i s t a de los r e g i s t r o s de ing resos y eg resos l a s f e -
chas y los montos de las t r a n s f e r e n c i a s e n t r e bancos y 
e n t r e compañías por un pe r í odo fnmediatamente a n t e r i o r 
y p o s t e r i o r a l de c o r t e y a segú rese de que los movimierí 
tos fue ron co r r espond idos en fecha s e m a j a n t e s , de - - " 
acuerdo con los es tados de cuen ta de los bancos c o r r e s 
pond i en t e s . ~ 

O b s e r v a c i o n e s 
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P R O C E D I M I E N T O Hechí 
por 

Asegúrese de que los cheques expedidos de l a s c u e n -
tas de bancos por fondos f i j o s se a p l i c a r o n to ta lmen 
t e a g a s t o s . 

B reve c o n c l u s i ó n del a u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l 
t r a b a j o hecho. 

O b s e r v a c i o n e s : 
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PREGUNTA 

FACTURACION Y VENTAS 

Es tán separadas las func iones del 
Depto. de ventas de l a s r e l a t i v a s 
a : . > 
a) ¿Recepc ión? 
b) ¿ P roducc ión? 
c ) ¿A lmacena je ? ' • 
d) ¿ C o n t a b i l i d a d de I n v e n t a r i o s ? 
e) ¿ F a c t u r a c i ó n ? 
f ) ¿Cobranza? 
g) ¿ C o n t a b i l i d a d de c l i e n t e s ? 

¿Quién aprueba los pedidos de - --
e l i e n t e s ? 
a) ¿De dónde ob t i ene e l l í m i t e de 

c r é d i t o au to r i z ado ? 
b) ¿Es independiente del proceso -

y r e g i s t r o de las en t r egas ? 

¿Se hacen los embarques únicamente 
cont ra pedidos aprobados? 
a) Qué documento se usa para apro-

bar s a l i d a s de muestras g r a t i s , 
e t c . ? 

¿Quién v i g i l a que no haya r e t r a s o s 
i n j u s t i f i c a d o s en: 
a) ¿Embarques del pedido? 
b) ¿ F a c t u r a c i ó n de la mercanc ía ? 

¿Se ob t i ene del c l i e n t e o de la --
compañía .de t r a n s p o r t e s e v i d e n c i a 
adecuada de que la mercancía se en_ 
t regó? 

¿ E n v í a el Departamento de embarques 
d i rec tamente a l de f a c t u r a c i ó n co-
p ias de todas las remis iones? 

Es tán separadas l a s func iones de 
f a c t u r a c i ó n de ¡as r e l a t i v a s a : 

N O S T U 
I PRIM.; SEC. 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 
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NUMj^ PREGUNTA 

a) ¿ C r é d i t o s y cobranzas? 
b) ¿ R e g i s t r o a u x i l i a r de c l i e n t e s 

y 1 ib-o mayor? 

¿Se hacen r e f e r e n c i a s cruzadas en-
t r e l a s remis iones y l a s f a c t u r a s ? 
a) ¿Quién en e l departamento de — 

c o n t a b i l i d a d ie asegura de que i 
todas l a s remis iones se f a c tu-
raron? , 

b) Cuando se usan remis i ones- f á c tu ! 
ras ¿Quién ee asegura de que t o j 
das l a s f a c t u r a s se embarcaron?; 

t 
¿ E n v í a d i r e c t amen te e l departamen-; 
to de f a c t u r a c i ó n : 
a) ¿Cop ias de todas l a s f a c t u r a s -

a l departamento de c o n t a b i l i d a d 
b) O r i g i n a l e s de todas l a s f a c t u -

ras a l departamento de c r é d i t o 
y cobranzas? 

¿Hace e l departamento de f a c t u r a -
c i ó n un resumen de l a s f a c t u r a s ex 
pedidas en el d ía y comunica los -
t o t a l e s d i r ec tamente a l contador -
genera l u o t r o empleado r e s p o n s a -
b l e ? 

a l Esta comunicación se hace inde-
pendientemente a la que da a l : 
¿Encargado del a u x i l i a r de e * — 
c 1 i en tes ? 
¿ Pe rsona l que maneja y opera -
cobranzas? 

Qué empleado de contab i 1 idad r e v i -
sa l a s f a c t u r a s para a segura r se de 
la c o r r e c c i ó n de: 
¿Su progres i v idad numérica? 
¿Cant idades embarcadas según remi-
s i ón . !. 
¿ P r e c i o s au to r i zados ? 

• J 
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12 

13, 

14, 

15, 

PREGUNTA 

¿Cond i c i ones a u t o r i z a d a s ? 
¿ C o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a ? 
a l Es e s t e empleado independ ien te 

de l a s f unc iones de : 
¿ F a c t u r a c i ó n ? 
¿ R e g i s t r o en cuentas de c l i e n -
t e s ? , 

¿Qué f u n c i o n a r i o apfuba por e s c r ^ 
t o l a s d e s v i a c i o n e s de l o s p.re- -
c i o s y c o n d i c i o n e s a u t o r i z a d a s ? 

E x i s t e n p roced im ien tos adecuados 
Cdiga c u á l e s son) para c o n t r o l a r -
l a s v e n t a s : 
a l ¿ E l contado? 
b) ¿ C . O . D . ? 
c ) ¿A Pe rsona l de la compañía? 
d) ¿De d e s p e r d i c i o s y desechos? 
e ) ¿De maqu inar ia y equ ipo? 

¿Se separan de l a s v e n t a s los em-
barques e f e c tuados en c a l i d a d de-
c o n s i g n a c i o n e s , s u j e t o s a aproba-
c i ó n , e t c . , y se exc luyen, d i chos-
embarques de l o s a u x i l i a r e s de --
cuentas por c o b r a r ? 

CREDITOS A CUENTAS DE CL IENTES . 

Qué f u n c i o n a r i o aprueba : 
¿ Las cuotas de c r é d i t o por devo lu 
c iones y r e b a j a s ? 
¿Los descuentos por pronto pago y 
o t r o s au tomát i cos ? 
a l ¿Dé donde o b t i e n e e l dato de -

los descuentos a u t o r i z a d o s a -
cada e l i e n t e ? 

b) ¿Qué proced imiento s i g u e para 
aprobar descuentos a u t o m á t i -
cos? 

c ) T i ene acceso a : 
¿Los cobros a c l i e n t e s ? 

S I N 0 
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17. 

19. 

20. 

2 ì 

22. 

23.1 

PREGUNTA 

¿La c o n t a b i l i d a d de c l i e n t e s ? 

16¡. ¿Las notas de c r é d i t o son formas -
prenumeradas? 

¿Las notas de c r é d i t o por d e v o l u -
c iones se expiden c«j>n base en i n — • 
formes prenumerados de mercanc ía -
rec i b i da ? 

8. Env ía e l Departamento de Fac tu ra--
c i ó n d i r e c t amen te a l de c o n t a b i l i -
dad cop ia de todas l a s notas-de --
c r é d i t o expedidas? 

¿Quién prepara un resumen de l a s -
notas de c r é d i t o ? 
a ] ¿Se proporc iona e l t o t a l de es-

te resumen d i r e c t amen te a l con-
tador genera l en forma indepen-
d i e n t e a lus empleados que mane_ 
j a n : 
¿ A u x i l i a r e s de c l i e n t e s ? 
¿Cobranzas? 

¿ E x i s t e un c o n t r o l de i n v e n t a r i o s 
adecuado para los productos devuel-
tos por l os c l i e n t e s ? 

¿Quién compruba la progres i v i dad -
numérica de l a s notas de c r é d i t o ? 
3). Es independiente de : 

¿ F a c t u r a c ion? 
¿ R e g i s t r o a u x i l i a r de c l i e n t e s ? 

¿ E x i s t e n memoranda o corresponden- ¡ 
c i a apropiada en los exped ien tes - ' 
de c l i e n t e s para descuentos o bonj_ 
f i c a c i o n e s que no sean por devolu-
c i ó n de mercanc ía? 

¿Qué f u n c i o n a d o aprueba l a s canc£ 
1 a c iones ce cobro iudoso? 
a) ¿T i ene acceso a ios cobros a --

pág ina ^ d e l i 
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NUM. 

24. 

25. 

26. 

27. 

28. 

CUENTAS POK COBRAR Y VENTAS 

DEPENDENCIA 

SI 
PREGUNTA 

¿Se ob t i ene s u f i c i e n t e documenta-
c i ó n l ega l o e v i d e n c i a para l a s -
cuentas cance l adas que parezca S £ 
t i s f a c t o r i a a l a D i r e c c i ó n de F i -
nanzas, a nosot ros y a l f i s c o ? 

¿Se con t inúan los es fue rzos de co 
bro con l a s cuentas c ance l adas ? 
a} ¿Qué con t ro l e x i s t e de é s t a s y 

de los cobros e f ec tuados p o s t £ 
n ó r m e n t e a la c ance l a c i ón ? " 

E x i s t e n memoranda o corresponden-
c i a o b o n i f i c a c i o n e s por devolun-
c i ó n de mercanc ía? 

REGISTRO Y COBRO 

El r e g i s t r o de cuentas por cobra r 
se mant iene independiente a l a s -
func iones de: 
a l ¿Embarque? 
b) ¿ F a c t u r a c i ó n ? 
c ) ¿Cobranza? 

> 

¿ E l encargado del r e g i s t r o a u x i -
l i a r de c l i e n t e s t i e n e a lguna ma-
nera de amnipular l o s movimientos 
en l a s cuentas de c o n t r o l de m a -
yo r ? 

¿Los a s i e n t o s en e l a u x i l i a r de -
c l i e n t e s se hacen únicamente con 
base en cop ias de f a c t u r a s o ^ n o -
tas de cargo y c r é d i t o a u t o r i z a -
das? 

¿Se hacen r e f e r e n c i a s cruzadas en_ 
t r e cargos y c r é d i t o s en e l aux i-
l i a r de c l i e n t e s de manera que fá_ 
c i l m e n t e puedan de te rmina rse l a s-
p a r t i d a s que forman los sa ldos y 
su ant igüedad? 

pág ina 5 d e 11 
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30. ¿Con qué p e r i o d i c i d a d se r e v i s a n -
los l í m i t e s de c r é d i t o e s t a b l e c i -
dos para cada e l ¡ e n t e ? 
a ) .¿Quién hace e s t a r e v i s i ó n ? 
b l ¿Cuándo fue l a ú l t ima vez que -

l a h i zo ? 
e l ¿Dónde se cons ighan l o s l í m i t e s 

de c r é d i t o . ^ 

31. ¿ Se preparan r e l a c i o n e s mensuales 
de l o s s a l d o s de c l i e n t e s ? 

a ) ¿Con qué f r e c u e n c i a se c l a s i f i ^ 
can d i chos s a l d o s por su a n t i -
güedad? 

32. ¿ R e v i s a un empleado d i s t i n t o a i -
encargado de l a u x i l i a r de c l i e n t e s 
(d iga q u i é n l l a s r e l a c i o n e s menc Í£ 
nadas r e s p e c t o a : 
a ) ¿Sumas? 
b) ¿ C o r r e c t o v a c i a d o de los aux i — 

1 i a r e s a l 1 i s t a d o ? 
c ) ¿ C o n c i l i a c i ó n de l t o t a l con l a s 

c o r r e s p o n d i e n t e s cuenta^ del l_i_ 
bro mayor? 

¿Es e s t e empleado a j e n o a l manejo-
de cob ros a c l i e n t e s ? 

33. ¿Qué f u n c i o n a r i o r e v i s a p e r i ó d i c a -
mente l a s cuen tas de c l i e n t e s para 
v i g i l a r l os excesos a l l í m i t e de -
c r é d i t o y l a s cuen t a s a t r a s a d a s ? 
a ) ¿Qué e v i d e n c i a d e j a de su r e v i -

s ión? 

34. ¿ E x i s t e n p roced im ien tos para imp£ 
d i r que l o s es tados de cuenta men-
s u a l e s a los c l i e n t e s sean a l t e r a -
dos o i n t e r c e p t a d o s por empleados 
que manejen o tengan acceso a l o s 
cobros? 
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35. ¿Quién r e c i b e l a s o b s e r v a c i o n e s de 
los e l i e n t e s ? 
a l ¿Quién i n v e s t i g a l a s o b s e r v a c Í £ 

nes hechas por los c l i e n t e s ? 
h i ¿ E s t a s pe r sonas , son rea lmente 

i ndepend ien tes por no i n t e r v e -
n i r en e l r e g i s t r o de cuen tas -
por c o b r a r y l a s cobranzas ? 

r1 

36. ¿Quién c i r e u l a r i z a pe r i ód i camen te-
l a s cuen tas de c l i e n t e s ? 
a ) ¿ E s e s t a persona rea lmente ind£ 

pend i en t e por no i n t e r v e n i r en-
e l r e g i s t r o de c l i e n t e s y los -
cob ros ? 

b l ¿Cuándo fue la ú l t i m a c i r cu l a r _ i _ 
z a c i ó n hecha y cuá l f ue su r e — 
s u l t a d o ? 

37- ¿Qué empleado c u s t o d i a l o s docume_n 
tos y f a c t u r a s por c o b r a r ? 
a)_ Es rea lmente i ndepend ien te de : 

¿ Las f unc i ones de c a j a ? 
¿ E l manejo de a u x i l i a r e s de — 
c l i e n t e s ? ) 
¿ C o n t a b i l i d a d g e n e r a l ? 

38, ¿Examine pe r i ód i c amen te l a s f a c t u -
ras y documentos por cob ra r un em-
p leado (d iga q u i é n ) . 
a l ¿ I n d e p e n d i e n t e de qu ien los cus_ 

t o d i a c o n c i 1 i andolos con ios — 
s a l d o s de los a u x i l i a r e s re1at_í_ 
vos ? 

b l ¿Cuándo fue e l ú l t i m o examen — 
hecho? 

e l ¿Los r e s u l t a d o s fue ron s a t i s f a £ 
t o r i o s ? 

S I 
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40. 

¡41. 

42. 

r J 

¿ O b t i e n e un c o n t r a r e c i b o u o t r o com 
p r o b a n t e que ampare l a s f a c t u r a s o ~ 
documentos e n t r e g a d o s a l o s c l i e n -
t e s para su r e v i s i ó n , a c e p t a c i ó n y-
pago? 

¿Hay formas prenumerfidas para e l --
c o n t r o l de l a s c o b r a n z a s ? 

a ) ¿ F i r m a n l o s c o b r a d o r e s o vendedo 
res que hacen c o b r a n z a s 1 i s t a s -
que i n c l u y a n todos l o s d o c u m e n -
tos y f a c t u r a s que se l e s e n t r e -
gan pa ra su c o b r o ? 

b) ¿ L a s l i q u i d a n d i a r i a m e n t e e n t r e -
gando d i r e c t a m e n t e a c a j a e l - -
e f e c t i v o y cheques y después l o s 
documentos no cob rados a l c o n t r o 
l a d o r de e l l o s ? 

¿ S e e x i g e a q u i e n e s r e a l i zan c o b r o s 
f o r á n e o s que l os d e p o s i t e n inmedia-
tamente en una c u e n t a b a n c a r i a de -
l a UANL y e n v í e n ún i c amen te l a s f i -
chas de d e p ó s i t o c o r r e s p o n d i e n t e ? 

a c l i e n t e s se c o n t a b i l í -
a u x i l i a r e s ún i camen te a-

Los cob ros 
zan en l o s 
base d e : 
a ) ¿ R e c i b o s exped idos en c a j a por -

pagos d i r e c t o s de l o s c l i e n t e s ? 
b) ¿ Los o r i g i n a l e s de l a s l i s t a s de 

l a s cob-ranzas hechas por cada co 
b r a d o r ? 

c ) ¿ F i c h a s de d e p ó s i t o de c o b r a n z a s 
f o r á n e a s ? 

¿ P r o p o r c i o n a un empleado indepen- -
d i e n t e de l enca rgado de a u x i l i a r e s 
de e l i e n t e s l o s t o t a l e s por c o b r o s 
e f e c t u a d o s que deben r e g i s t r a r s e en 
e l 1 ib ro mayor? 
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DOCUMENTOS Y OTRAS CUENTAS POR 
COBRAR. 

44. ¿Qué f u n c i o n a r i o aprueba la a cep ta 
c i ó n y r enovac i ón de l o s documen-" 
t o s ? 
a l ¿Qué h u e l l a d e j a de su aproba---

c i ó n ? ' 

47. ¿Se r e g i s t r a s los documentos por • 
cob ra r descontados en cuenta espe-
c i a l de l l i b r o mayor? 

¿Cómo se c o n t r o l a n y r e g i s t r a n l o s 
i n t e r e s e s i n c l u i d o s en los docume£ 
tos e'n los casos de 
a l ¿ E x p e d i c i ó n i n i c i a l ? 
b) ¿Renovac ión ? 

¿Se a v i s a oportunamente (d iga c ó — 
mo) a l depar tamento de c o n t a b i l i -
dad de l a s r e c l amac iones p e n d i e n -
t e s por f l e t e s , daños a segu rados , -
e t c . ? 
a ) ¿ S e ges t i onan oportunamente d i -

chas r e c l amac iones ? 
b) ¿ S i l os embarques de d e s p e r d i — 

c i o s no e s t á n ba j o e l c o n t r o l -
del departamento de embarques,-
cómo se asegura e l depar tamento 
de c o n t a b i l i d a d de que e l i 
so por e s t o s conceptos se r e g í s 

¿ Se c o n s i d e r a e f e c t i v o e l c o n t r o l 
f í s i c o que se t i e n e sobre los docu 
mentos por c o b r a r ? 

¿ E x i s t e un a u x i l i a r para r e g i s t r a r 
los documentos por c o b r a r ? 
a ) ¿ P r o p o r c i o n e e s t e a u x i l i a r debí 

do c o n t r o l de t a l manera que no 
se a c r e d i t e e l adeudo de l c l i e n 
t e más que por l o s documentos -
rea lmente cobrados? 



r CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA 

LUbbl IUNAKÍU F7TC7TT 

ccion. 

02 

r¿M!Zi«i/¿xii i»]™iweiíi] j i i i :Tii ien7mrrmé 
CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

DEPENDENCIA 

NUM. 

50. 

51 

52. 
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PREGUNTA 
S I 

t r a oportunamente? 

¿Aprueba un f u n c i o n a r i o r e s p o n s a -
b l e los a n t i c i p o s y préstamos? (d_[ 
ga qu ién y como). 

¿Quién prepara r e l a c i o n e s p e r i ó d i -
cas de los a u x i l i a r e s de o t r a s - -
cuen tas por c o b r a r d i f e r e n t e s a --
e l i e n t e s ? 
a ) ¿Qué persona i ndepend ien te de -

quien maneja los a u x i l i a r e s com 
prueba l a s sumas y o t r o s d e t a - ~ 
l i e s de l a s r e l a c i o n e s para com 
probar que é s t a s son c o r r e c t a s ? " 

¿Qué f u n c i o n a r i o r e v i s a p e r i ó d i c a -
mente la c o r r e c c i ó n de los s a ldos-
a ca rgo de empleados y o t r o s deudo 
res d i v e r s o s ? 

a) ¿Cuándo fue la ú l t i m a r e v i s i ó n 
hecha? 

b) ¿Qué empleado aprueba la cance-
l a c i ó n de s a l dos de empleados y 
o t r o s deudores d i v e r s o s ? 

c ) ¿Qué e v i d e n c i a d e j a de su apro-
bac ion? 

d) ¿ E s e s t e empleado independ ien te 
de l a s f unc i ones de a u t o r i z a c i ó r 
y cobro de esos adeudos? 

¿Se c o n t r o l a n a n t e s de su cobro -
los ingresos de c a r á c t e r r e c u r r e n -
t e t a l e s como r e n t a , r e g a l í a s , in-
t e r e s e s , ingresos d i v e r s o s , ya sea 
c o n t a b i l i z á n d o l o s cuando se deven-
gan o r e g i s t r á n d o l o s en a lguna - -
o t r a forma? 
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C U E S T I O N A R I O S Y P R O G R A M A S DE A U D I T O R I A 
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I ) 02 
1 

P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 

I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 

f e c h a i n i c i o 
1 

P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 

I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 
A p l i c a d o p o r : 

No P R O C E D I M I E N T O Heche 
por O b s e r v a c i o n e s 

1. Rev i s e la s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e de l c u e s t i o n a r i o -
para l a e v a l u a c i ó n de l c o n t r o l i n t e r n o y vea que se-
e s t e l l e v a n d o a la p r á c t i c a lo que a l l í se c o n s i g n a . 
Determine l o s p roced im ien tos de a u d i t o r í a a de sa r ro-
l l a r en los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y-
d e j e e v i d e n c i a de los mismos. De e x i s t i r en núes- -
t r o s pape les de t r a b a j o un diagrama de f l u j o de la -
o p e r a c i ó n , e f e c t ú e l a s m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

EMBARQUE Y FACTURACION. 

Compare l a s v e n t a s (y cos tos de v e n t a l acumuladas a 
la fecha c l a s i f i c a d a s por l a s p r i n c i p a l e s l í n e a s o -
productos y l o c a l i d a d e s , e t c . , con l a s c i f r a s compa-
r a b l e s de l pe r íodo del año a n t e r i o r y e l p resupues to 
del año. 
a ) E x p l i q u e muy brevemente l a s c ausas de l a s v a r i a -

c i o n e s de impor tanc ia lo la f a l t a r e e l l a s ) , y ten 
g a l a s p r e s e n t e s du ran te e l c u r s o de l t r a b a j o . 

De los c o n t r o l e s del depar tamento de embarques o dé-
los c r é d i t o s en los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de inven ta-
r i o s s e l e c c i o n e un número r e p r e s e n t a t i v o de embar- -
ques. Ind ique a l c a n c e . 
a) Asegúrese de que todos los embarques e s t á n ampara 

dos con una r emis ión prenumerada. 

C o t e j e l a s r em is iones s e l e c c i o n a d a s r e s p e c t o a nombre 
del e l i e n t e , c a n t i d a d e s , c l a s e de m e r c a n c í a , p r e c i o s 
y cond i c i o n e s a : 
a ) Ped idos aprobados por f u n c i o n a r i o . 
b) F a c t u r a s de v e n t a . 

S e l e c c i o n e un número r e p r e s e n t a t i v o de f a c t u r a s . In 
d ique a l c a n c e . 

Sobre l a s f a c t u r a s compruebe lo s i g u i e n t e : 
a ) C á l c u l o s a r i t m é t i c o s . 

Que los p r e c i o s u n i t a r i o s c o i n c i d a n con l i s t a s -
au to r i zadas . 
Los descuentos e s t é n debidamente a u t o r i z a d o s . 
E l ne to f a c t u r a d o se r e g i s t r ó c o r r e c t a m e n t e en : 
R e g i s t r o de v e n t a s . 
T a r j e t a a u x i l i a r de l c l i e n t e . 
Se c o s t e ó adecuadamente l a f a c t u r a : 
I n d i v i d u a l m e n t e , o 

b) 

c ) 
d) 

e ) 
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7. S e l e c c i o n e un pe r íodo para r e v i s a r l a c o n t a b i 1 i z a c i o n 
a t r a v é s del r e g i s t r o de v e n t a s y e l sumar io de c o s -
tos de v e n t a s y haga lo s i g u i e n t e : 
a ) Compruebe l a s p rogres i v i dad numérica de l a s f a c t u r a s , 
b j V e r i f i q u e sumas, c o n c e n t r a c i ó n de un idades y c á l c u -

l o s . 
c ) Compruebe que los t o t a l e s se r e g i s t r a r o n c o r r e c t a - - j 

mente en los 1 ibros d i a r i o y mayor a t r a v é s de la - : 

p ó l i z a c o r r e s p o n d i e n t e . 
d) I n v e s t i g u e c u a l q u i e r a s i e n t o que parezca anormal o j 

sea por un importe c o n s i d e r a b l e . 

8. Observe f í s i c a m e n t e t a n t o e l p roceso de a u t o r i z a c i ó n - ¡ 
de pedidos como los p roced im ien tos de embarques y f a c - } 
t u r a c ion . 

9. Asegúrese mediante p l á t i c a s con e l p e r s o n a l adecuado -
que l o s p roced im ien tos han s i d o seme jan tes d u r a n t e e l -

| año, o c u á l e s son los cambios que ha hab ido . 

10. Asegúrese de que una cop i a de l a s f a c t u r a s exped idas -
y los o r i g i n a l e s de l a s c a n c e l a c i o n e s se e s t á n encua-
dernando en orden numérico r i g u r o s o . ¡ i . 

; a ] Asegúrese de que se obtuvo la a u t o r i z a c i ó n de la -
O f i c i n a Fede ra l de Hacienda c o r r e s p o n d i e n t e para -
l a s del año f i s c a l inmedia to a n t e r i o r . 

CREDITOS A CUENTAS DE CL I ENTES . 

11. ! S e l e c c i o n e un número r e p r e s e n t a t i v o de c r é d i t o s de l a s 
t a r j e t a s a u x i l i a r e s de c l i e n t e s que no procedan de co-
bros e f e c t u a d o s . Ind ique a l c a n c e . 

2. Obtenga l a s notas de c r é d i t o c o r r e s p o n d i e n t e s a l a s -
p a r t i d a s s e l e c c i o n a d a s y haga lo s i g u i e n t e : 
a ) Compruebe c á l c u l o s . 
b) Compruebe que e s t án a u t o r i z a d a s por e l f u n c i o n a -

r i o adecuado. 
c ) Examine e l informe de me r canc í a s r e c i b i d a s y los -

ca rgos a l a u x i l i a r de i n v e n t a r i o s r e l a t i v o en e l -
caso de d e v o l u c i o n e s . 

d) Examine e l memorando, c a r t a , a v i s o , e t c . , que j u s -
t i f i q u e e l c r é d i t o a l c l i e n t e por descuen tos o re-
b a j a s por causas d i f e r e n t e s a l a d e v o l u c i ó n de mer_ 
c a n c í a . 

O b s e r v a c i o n e s 

A ; 
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13 

14 

15. 

16. 

17. 

e) Compruebe que e s t án debidamente r e g i s t r a d o s en e l 
resumen de notas de c r é d i t o y en la t a r j e t a aux i-
l i a r del c l i e n t e c o r r e s p o n d i e n t e . i 

I 
S e l e c c i o n e un p e r í o d o para comprobar e l resumen de no 
t a s de c r é d i t o como s i g u e : 

a) V e r i f i q u e sumas. 
b) C o t e j e los t o t a l e s a los pases a l o s l i b r o s d i a -

r i o y mayor a t r a v é s de la p ó l i z a de d i a r i o r e l a -
t i v a . 

c ) Compruebe la p rogres i v i d a d numér ica de l a s no t a s 
de c r é d i t o . 

d) I n v e s t i g u e c u a l q u i e r p a r t i d a que pareza poco usua 
o con importe c o n s i d e r a b l e . 

R e v i s e l o s movimientos en l a s cuen t a s de d e s c u e n t o s , -
d e v o l u c i o n e s y deducc iones a v e n t a s (o c l i e n t e s d i r e c -
tamente ! con e l o b j e t o de l o c a l i z a r e i n v e s t i g a r p a r t i 
das impor tan tes que no procedan de a s i e n t o s de concen-
t r a c i ó n de l o s resúmenes de no tas de c r é d i t o . 

Obtenga o p r epa r e un a n á l i s i s de los mov imientos de -
l a cuenta de e s t i m a c i ó n para c u e n t a s de cobro dudoso-
y examine y compruebe: 
a) La documentac ión j u d i c i a l , e t c . ,' que j u s t i f i q u e -

la c a n c e l a c i ó n de s a l dos hecha . 
Que se hayan agotado los e s f u e r z o s para c o b r a r l a s . 
Que la p ó l i z a de c a n c e l a c i ó n e s t é a u t o r i z a d a por -
f u n c i o n a r i o adecuado. 
Se operó c o r r e c t a m e n t e e l c r é d i t o en e l a u x i l i a r -
r e í a t i v o . 
S i han e x i s t i d o cobros p o s t e r i o r e s a l a c a n c e l a--
c i ó n que pud ie ran no e s t a r r e g i s t r a d o s . 

b) 

c ) 

d) 

e l 

REGISTRO Y COBRO 

Obtenga una r e l a c i ó n de l a s cuen t a s de c l i e n t e s p a r a : 
a) Comprobar su c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a , 
b l Conf i rmar los s a l d o s s e l e c t i v a m e n t e y c o t e j a r s a l -

do t o t a l a l mayor de acuerdo con la s e c c i ó n de c i £ 
c u l a r i z a c i ó n de s a l d o s . 

R e v i s e los movimientos de l a s cuen tas de c o n t r o l de -
c l i e n t e s para a s e g u r a r s e de que todos los movimien 
t o s porceden de los sumar ios de f a c t u r a c i ó n , no tas de 
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c r é d i t o , cobranzas , i n g r e s o s , e t c . 

I n v e s t i g u e c u a l q u i e r mov imiento de impor tanc i a que no 
proceda de esos sumar ios . 

Observe f í s i c a m e n t e los p roced im ien tos de c o n t r o l y -
r e g i s t r o en l a s cuen tas de c l i e n t e s y de te rm ine p o i — 
p l á t i c a s con los f u n c i o n a r i o s que e s t e p roced im ien to 
se ha segu ido en forma c o n s i s t e n t e . E x p l i q u e l a s --
d e s v i a c i o n e s o v a r i a c i o n e s que haya hab ido y sus cau-
sas . 

19. Determine j u n t o con e l S u p e r v i s o r a c a rgo de l t r a b a j o 
s í se hace i n d i s p e n s a b l e un arqueo de documentos, aun_ 
que sea s e l e c t i v o , i ndepend i én te a l t r a b a j o que se --
r e a l i z ó para l a s cuen t a s no c o n t e s t a d a s d e n t r o de l a-
s e c c i ó n de c i r c u 1 a r i z a c i ó n se s a l d o s . 

20. Obtenga por un pe r í odo s e l e c c i o n a d o l o s in formes de -
cobranza fo ráneos y compare en d e t a l l e l os d e p ó s i t o s 
e f e c t u a d o s con los c r é d i t o s a l a s cuen t a s i n d i v i d u a -
les de los e l i e n t e s . 

a ) I n v e s t i g u e r e t r a s o s i n j u s t i f i c a d o s e n t r e l a f e — 
cha de cobro y e l d e p ó s i t o c o r r e s p o n d i e n t e . Cu_i_ 
de de no d u p l i c a r e l t r a b a j o hecho en e l progra-
ma de e f e c t i v o en c a j a y bancos. 

21. I n v e s t i g u e p a r t i c u l a r m e n t e cuen t a s t a l e s como: 
a ) Ven tas con tado . 
b) Ven tas empleados. 
c ) C .O.D. 
d) Cuentas de suspenso. 
e ) Cobros no a p l i c a d o s . 
f ) D i f e r e n c i a s por a c l a r a r 
g) S a l dos r o j o s f r e c u e n t e s . 

22. Asegúrese de que e l persona l que maneja e l r e g i s t r o 
y cobro de l a s cuen tas por c o b r a r a c l i e n t e s se en-
c u e n t r a debidamente a f i a n z a d o . 

DOCUMENTOS POR COBRAR. 

23. Asegúrese de que en la c o n f i r m a c i ó n de s a l d o s se in-
c l u y a n los documentos r e c i b i d o s en g a r a n t í a c o l a t e -
r a l de l o s adeudos de c l i e n t e s . De l o c o n t r a r i o ha-
ga c o n f i r m a c i o n e s separadas de e l J o s . 

O b s e r v a c i o n e s 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

Compruebe la c o r r e c c i ó n de l o s a u x i l i a r e s de documen-
tos por cob ra r y su c o n c i l i a c i ó n con l o s s a l dos de --
c o n t r o l de l a s cuen tas de mayor . 

S e l e c c i o n e a lgunas r enovac i ones de documentos para a-
s e g u r a r s e de que los i n t e r e s e s r e l a t i v o s se e s t á n re-
g i s t r a n d o co r r e c t amen te . 
a ) Asegúrese de que se e s t án d e c l a r a n d o debidamente -

los i n t e r e s e s para f i n e s de l impuesto sob re : 

Ingresos M e r c a n t i l e s . 
La Renta . 

OTRAS CUENTAS POR COBRAR 

S e l e c c i o n e v a r i o s embarques de m a t e r i a l e s de desperd_i_ 
c i ó y c e r c i ó r e s e de que se haya r e g i s t r a d o e l i ng reso 
de su v e n t a . S i e l depar tamento de embarques no c o n -
t r o l a e s t o s e n v í o s ind ique de dónde se o b t u v i e r o n l o s 
da tos para r e a l i z a r e s t a prueba . 

Compare los i ng resos por v en t a de d e s p e r d i c i o s con — 
los o b t e n i d o s en e j e r c i c i o s a n t e r i o r e s , 
a ) I n v e s t i g u e , con f u n c i o n a r i o a p r o p i a d o , l a s causas 

de l a s f l u c t u a c i o n e s impor tan tes o la f a l t a de — 
p r o p o r c i ó n con l a s v a r i a c i o n e s en la f a b r i c a c i ó n 
de los productos que l a s o r i g i n a n . 

R e y i s e v a r i o s exped i en t e s por r e c l a m a c i o n e s de b i enes 
dañados du ran te su t r a n s p o r t e o por o t r a s causas como 
p é r d i d a s a segu radas , e t c . 
a ] Asegúrese de que han s i d o debidamente r e g i s t r a d a s . 
b) I n v e s t i g u e r e t r a s o s i n j u s t i f i c a d o s en e l cobro de 

esas r e c l a m a c i o n e s . 

Asegúrese de que l o s C .O .D . r e g i s t r a d o s en deudores -
d i v e r s o s no e s t á n cobrando opor tunamente . 

I n specc i one l o s c o n t r a t o s de suba r r endamien to , r e g a -
l í a s , s e r v i c i o s t é c n i c o s , e t c . , para a s e g u r a r s e de — 
que se e s t á n c a l c u l a n d o c o r r e c t a m e n t e y r e g i s t r a n d o -
en forma oportuna los i ng resos por e s t o s concep tos . 

R e v i s e l a s cuen tas de f u n c i o n a r i o s y empleados para 
a s e g u r a r s e de que l a s p r i n c i p a l e s han s i d o aprobadas 
y e l s a l d o se e s t á l i q u i d a n d o con apego a l o s proce-

O b s e r v a c i o n e s 
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d im ien tos e s t a b l e c i d o s . 

a ) E x p l i q u e l a s causas que o r i g i n a r o n los p r i n c i p a l e s 
s a l d o s . 

b) Obtenga c o n f i r m a c i ó n e s c r i t a de los s a l d o s más im-
p o r t a n t e s . 

Asegúrese de que los a j u s t e s por c a n c e l a c i ó n de cuen-
t a s d i v e r s a s por cob ra r e s t á n j u s t i f i c a d o s y f ue ron -
aprobados. 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS. 

Obtenga cop ia de l a s r e í a c i o n e s por an t i guedad más re_ 
c i e n t e s de todas l a s cuen tas por c o b r a r , i n c l u yendo -
c l i e n t e s , f u n c i o n a r i o s , empleados, documentos, e t c . 

Con base en l a s r e l a c i o n e s a n t e r i o r e s , e f e c t ú e e l s i -
gu ¡ en t e t r a b a j o : 
a) R e v i s e l a c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a de l a s r e l a c i o n e s 
b) C o t e j e los t o t a l e s a l a s cuen t a s r e l a t i v a s de l 

bro mayor. 
c ) Asegúrese de que en e l t r a b a j o r é l a t i v o a c i r c u -

l a r i zac ion se c o t e j a r o n l o s s a l d o s a los a u x i l i a -
res c o r r e s p o n d i e n t e s . 

d) Compare la an t i güedad de l o s s a l d o s con l a r e l a -
c i ó n de l año a n t e r i o r . 

I nd ique e l a l c a n c e seña l ado por e l S u p e r v i s o r a c a r g o 
para comprobar an t igüedad y cobros p o s t e r i o r e s , 
a ) Haga l a s s i g u i e n t e s pruebas para los s a l d o s s e — 

l e c c ionados . 
1) Asegúrese de que l a c l a s i f i c a c i ó n en l a s co-

lumnas de an t i güedades se h i z o c o r r e c t a m e n t e 
p r i n c i p a l m e n t e a base de una prueba v i s u a l . 

2) Compruebe s i hay exceso en l o s l í m i t e s de — 
c r é d i t o a u t o r i z a d o s . 

3 ) Asegúrese de que l o s s a l d o s más impor tan tes 
que excedan e l p l azo normal de c r é d i t o de l a 
compañía fue ron c i r c u l a r i z a d o s . 

4) Anote a l f r e n t e de cada s a l d o l o s cobros pos-
t e r i o r e s , en m i l e s de pesos c e r r a d o s , con ba-
se en l a s a n o t a c i o n e s c o r r e s p o n d i e n t e s en l o s 
reg i s t ros aux i 1 i a r e s , 

O b s e r v a c i o n e s 
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36. ! 

37. 

38.! 

39.! 

40] 
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5) Haga a lgunas pruebas de los ingresos anotados j 
con t r a sus r e s p e c t i v o s documentos de i ng resos ' 

6) I n v e s t i g u e sa ldos en suspenso, de ven tas de -- , 
contado a empleados , e t c . , que parezcan anor- • 
males . 

Determine e l número de d í a s de venta que r ep resen tan • 
l a s cuentas de c l i e n t e s tomando en cuenta l as c i f r a s 
de ven tas de los ú l t imos meses de l año e i n v e s t i g u e 
y exp l i que v a r i a c i o n e s importantes r e spec to a l año -
a n t e r i o r en p a r t i c u l a r en sa ldos v e n c i d o s . 

D i s cu ta con e l D i r e c t o r de l a Dependencia o persona-
encargada de la c o b r a b i l i d a d de l a s cuen tas que a Us_ 
ted l e parezcan dudosas de cobro . Ind ique los nom-
bres . 

a ) Examine co r respondenc ia o c u a l q u i e r o t r a documen-
t a c i ó n r e l a t i v a a l a s cuentas que -discuta para — 
asegu ra r se de que l a s o p i n i o n e s ob ten idas e s t án -
debidamente fundadas. 

b) Determine la s u f i c i e n c i a de la prov is ióñ- para 
cuentas de cobro dudoso. 

C o n c i l i e los documentos descontados que conf i rmen -
los bancos con su importe en e l l i b r o mayor, 
a ) I n v e s t i g u e c u a l q u i e r d i f e r e n c i a que repor ten los 

bancos y que ind ique p o s i b l e s descuentos u opera-
c i ones no r e g i s t r a d a s en l i b r o s . 

D i scu ta con f u n c i o n a r i o aprop iado s i e x i s t e n : 

a) Cuentas dadas en g a r a n t í a de préstamos u o t r o s 
b) Cance l a c i ones de ven tas de importanc ia que no se 

han r e g i s t r a d o todav í a por e s t a r la mercanc ía de_ 
v u e l t a en t r á n s i t o . 

c ) B o n i f i c a c i o n e s e x t r a o r d i n a r i a s que hayan reelama_ 
do a lgunos c l i e n t e s por s i t u a c i o n e s e s p e c i a l e s . 

Aver igüe s i l a s ven tas se encuent ran l i m i t a d a s a un 
número reduc ido de c l i e n t e s de impor t anc i a . 

I n v e s t i g u e s i e x i s t e n a lgunos c o n t r a t o s importantes 
de ven tas cuyos p lazos de venc im ien to se encuentran 
a punto de e x p i r a r . 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

No P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O b s e r v a c i o n e s 

CIRCULARIZACION DE SALDOS 

42. Determine con e l S u p e r v i s o r a c a rgo de la a u d i t o r í a : 
a) La fecha de c i r c u l a r i z a c i o n , 
b) E l a l c a n c e genera l y base de s e l e c c i ó n . 
c ) E l uso de c o n f i r m a c i o n e s n e g a t i v a s . 
d) Uso de e n v í o s con " a c u s e de r e c i b o " . 

43. Para cuen tas de l gob ie rno c o n s i d e r e l a p o s i b i l i d a d de 
a) C o n f i r m a r l a s . 
b) Usar métodos a l t e r n o s ( d e s c r i b i r ) . 

44. Obtenga una r e l a c i ó n Co p r epa r e una t i r a de sumado— 
ra ) de s a l dos en todos los auxi.l i a r e s y ; ( a s egú re se 
de no d u p l i c a r lo de l punto 361. 
a) P ruebe l a s sumas de la r e l a c i ó n . 
b) C o t e j e s a l dos i n d i v i d u a l e s d e . l a r e l a c i ó n c o n t r a 

1 os aux i 1 i a r e s . 
e l Al hacer e s t e c o t e j o f í j e s e en cuen t a s s i n d i r e c -

c i ó n , " en suspenso " , s i n r e f e r e n c i a s comp le t as en 
sus mov imientos , i n a c t i v a s , a t r a s a d a s , e t c . 

d i Compare e l t o t a l con la cuenta de l T ibr .ó .mayor . 

45. Obtenga una t i r a o cédu l a de l c o n t r o l de l o s s a l d o s -
s e l e c c i o n a d o s para c i r c u 1 a r i z a r s e . 
a l C e r c i ó r e s e de i n c l u i r todos I o s - s a l d o s de un mis-

mo c l i e n t e , a menos que no sea p r á c t i c o , o e s t é n 
por zonas o un idades i n d e p e n d i e n t e s . 

46. Obtenga 3 c o p i a s de es tados de cuenta y c a r t a s c i r c i ¿ 
l a r e s de l a s cuen t a s s e l e c c i o n a d a s . 
a l U t i l i c e e l modelo de c a r t a de l Manual de A u d i t o r í a 
b) Ad jun te c o p i a s de e s t ados de c u e n t a , 
e l Use l a 2a. cop ia para segunda s o l i c i t u d , 
d i Use l a 3a. cop i a para c o n t r o l de c o n t e s t a c i o n e s y 

para c o n s i g n a r pruebas a d i c i o n a l e s para l o s que -
no c o n t e s t e n . 

47. Compruebe la c o r r e c c i ó n de los e s t ados de cuen ta co-
mo s i g u e : 
a l R e v i s e sumas o e x p l i q u e por qué puede o m i t i r s e l a 

prueba . 
bl C e r c i ó r e s e de que l a s p a r t i d a s apa recen a b i e r t a s 

en l o s a u x i l i a r e s r e l a t i v o s , 
e l Observe ca rgos y c r é d i t o s de unos d í a s a n t e r i o r e s 

a l a fecha de la c i r e u l a r i z a c i o n fen busca de par-
t i d a s anorma les . 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

¡ A p l i c a d o p o r 

No P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O b s e r v a c i o n e s 

d i Compare los s a l dos con los mostrados en l a s c i r c u -
l a r e s y con la t i r a o r e l a c i ó n de c o n t r o l de los -
sa l dos s e l e c c i o n a d o s . 

e) Compruebe l a s d i r e c c i o n e s de a lgunos c l i e n t e s con 
los a r c h i v o s de c o r r e s p o n d e n c i a o con o t r a f u e n t e 
de i n fo rmac ión . Asegúrese de que no hay d i r e c c i o 
nes i l ó g i c a s o e x t r a ñ a s , e t c . 

48. Diga qué f u n c i o n a r i o r e v i s ó los c l i e n t e s s e l e c c i o n a -
dos . 
¿Cuá l e s o b j e c i o n e s puso? 

4SL I d e n t i f i q u e con un-mismo número l a s c i r c u l a r e s y los 
e s t ados de cuen t a . , 

50. S u p e r v i s e que se t imbren y se nos d e v u e l v a n todos los 
sobres que se d i e r o n para t i m b r a r . 

51. Anote l a fecha de e n v í o de p r imeras s o T i c i t u d e s . 

52.¡ Despues de d í a s : - -
a l E n v í e l a segunda s o l i c i t u d por l a s no c o n t e s t a d a s . 

| b) Obtenga la d i r e c c i ó n c o r r e c t a de l a s d e v u e l t a s por 
e l c o r r e o y e n v í e una nueva s o l i c i t u d . 

53- Compare la p rocedenc i a según los s e l l o s del c o r r e o , — 
con l a s c iudades a l a s que se e n v i a r o n l a s s o l i c i t u -
des . Anote e i n v e s t i g u e anoma l í a s o b s e r v a d a s . | 

54. A c l a r e todas l a s d i f e r e n c i a s comunicadas por los - -
c l i e n t e s y ano te r e s u l t a d o s sobre l a misma c a r t a de-
respues ta . 

S i se dan a i n v e s t i g a r a l a G e r e n c i a , mantenga un r_i_ 
guroso c o n t r o l has ta su r e s u l t a d o f i n a l , aún cuando-
ya se haya r e t i r a d o de la compañfa. Ind ique qu i én --
quedó a ca rgo de la s u p e r v i s i ó n p o s t e r i o r . 

55 Examine cobros p o s t e r i o r e s o la documentac ión ( i nd ique 
cuá l f u é l que ampara l a s p a r t i d a s impor tan tes que --
formen los s a l dos c i r c u 1 a r i z a d o s en forma p o s i t i v a -
y no conf i rmados. 

56.| Complete e l resúmen que se i n c l u y e n en e l Manual de 
A u d i t o r í a para conocer e l r e s u l t a d o de l a c i r c u l a r i -
z a c i ó n . 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h j i n i c i o 

A p i i c ad© p o r 

No P R O C E D I M I E N T O Ffechc 

57. Concluya sobre l a c o n f i a n z a que l e merezca e l r e s u l t a 
do de la c i r c u l a r i z a c i o n . 

58. j P r opo r c i one al D i r e c t o r de F inanzas o Ge ren te de Crédj_ 
to y d i s c u t a con é l una l i s t a de los c l i e n t e s : 

a) No c i r c u l a r i z a d o s a s o l i c i t u d expresa de e l l o s . 
b) Que no c o n t e s t a r o n l a s s o l i c i t u d e s p o s i t i v a s 
c ) Cuyas s o l i c i t u d e s d e v o l v i ó e l c o r r e o y no se l o c a U 

zan sus nuevas d i r e c c i o n e s . 
d) Que se e s t á n i n v e s t i g a n d o a l r e t i r a r n o s de l a com-

pañía . 

O b s e r va c í ari e s : 

Üsr 
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CUESTIONARIO PARA IA FVAINACION DFI rONTftOI IMTPPUTT" 
I I I INVENTARIOS Y COSTO DE PRODUCCION 

DEPENDENCIA 
pág ina J de 

NUM. 
S I N O 

PREGUNTA PRIM. SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 

2. 

3. 

k . 

REGISTROS 

¿ E x i s t e n r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de -
i n v e n t a r i o s en la c o n t a b i l i d a d de 
la dependenc ia ? 
a) ¿ Se u t i l i z a n e s t o s r e g i s t r o s en 

la a d m i n i s t r a c i ó n de l o s inven-
t a r i o s y la p l a n e a c i ó n de c o m -
pra o s implemente se u t i l i z a n -
como r e g i s t r o s c o n t a b l e s ? .. 

Muestran l o s a u x i l i a r e s c o n t a b l e s : 
a ) ¿Can t i dades en e s p e c i e ? 
b) ¿ L o c a l i z a c i ó n de l a s e x i s t e n - ^ 

t e s ? 
c ) ¿Can t i dades mínimas? 
d) ¿ C a n t i d a d e s máximas? 
e ) ¿Cos to u n i t a r i o ? 
f ) ¿ Impo r t e t o t a l ? 

L l e v a n é s t o s a u x i l i a r e s : 
a ) ¿Empleados de l depar tamento de 

c o n t a b i l i d a d o que dependan de 
é l ? 

b) ¿Empleados a j e n o s a los) a lmace-
n i s t a s ? 

c ) ¿Empleados que no tengan a c ceso 
a l a s e x i s t e n c i a s ? 

d) ¿Empleados que no a u t o r i c e n mo-
v i m i e n t o s de i n v e n t a r i o s ? 

Se l l e v a n r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de 
i n v e n t a r i o s p repetuos p a r a : 
a) ¿ M a t e r i a s pr imas? 
b) ¿O t ros m a t e r i a l e s de f a b r i c a - -

c ion ? 
c ) ¿ Sub-produc tos ? 
d) ¿ P roduc tos t e rminados? 

¿SE l l e v a n r e g i s t r o s a u x i l i a r e s --
perpetuos o a l go e q u i v a l e n t e s para 
los i n v e n t á r i o s en proceso Ota les 
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i \ INVENTAR IOS Y COSTO DE PRODUCCION 

DEPENDENCIA 

NUM. PREGUNTA 
S I 

pag ina 2 de lfc 

N O 
PRIM. SEC 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

como órdenes de t r a b a j o , sumar ios 
de c o s t o s , r e q u i s i c i o n e s de mate-
r i a l , e t c . i ? 

6. ¿Qu ién es e l f u n c i o n a r i o que rev_i_ 
sa y aprueba los a j u s t e s o c o r r e c 
c i o n e s por e r r o r e s c o n t a b l e s en 
l a s cuen tas de i n v e n t a r Tos? 
a¡_ Es e s t e f u n c i o n a r i o indepen- -

d i e n t e de la persona que l l e v a 
¿ E l c o n t r o l ' d e i n v e n t a r i o s ? 
¿Los r e g i s t r o s de i n v e n t a r i o s ? 

7. Respec to a ios a u x i l i a r e s de í n—¡ 
ven ta r í o s pe rpe tuos : 
a ) ¿ S e r e g i s t r a n l o s movimientos 

únicamente con base en los — 
a s i e n t o s r e g i s t r a d o s en l a s ^ 
cuen tas de c o n t r o l ? 

b) ¿En caso n e g a t i v o o cuando se 
l l e v a n los a u x t l ¡ a r e s únicamen 
t e en un idades se v a l ú a n per-ió 
d i camente l a s un idades para ~ 
c o n c i l i a r e l t o t a l con l a s 
cuen tas de mayor? ^ 

¿ Se emplean a u x i l i a r e s en e l a l — 
macen para c o n t r o l a r l a s e x i s t e n -
c i a s f í s i c a s ún icamente? 
a l ¿De que t i p o son? 

9. ¿Opera e l l i b r o mayor un emplea-
do d i s t i n t o de l encargado de l o s 
a u x i l i a r e s de • i n v e n t a r i o s perpe-
tuos? 

10. ¿Cuántas veces se han a j u s t a d o -
l o s r e g i s t r o s de i n v e n t a r i o s per_ 
petuos a l o s r e s u l t a d o s de inven_ 
t a r i o s f í s i c o s en e s t e año? 
a) ¿En qué f e cha ? 
b l ¿ C u á l e s fue ron l o s a j u s t e s ? 
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NUM. 

12. 

13. 

14. 

S I N O 

P R E G U N T A PRIM. SEC 

Respecto a e n t r a d a s : 
a) ¿Las m a t e r i a s primas y ma te r i a-

l es comprados se cargan a los -
a u x i l i a r e s con base en informes 
prenumerados debidamente autor_i_ 
zados? 

b) ¿Los productos manufacturados 
se cargan a los a u x i l i a r e s con 
base en informes prenumerados -
de producc ión terminada? 

c ) ¿ Las en t r adas de productos d e -
v u e l t o s por c l i e n t e s se contro-
lan con informes e s p e c i a l e s p r £ 
numerados y au to r i z ados por l a 
ge renc i a de ven t a s ? 

d) ¿Se env í a una cop ia de e s tos in_ 
formes d i r ec t amente a c o n t a b i l j _ 
dad para r e sumi r l o s y r e g i s t r a r 
t o t a l e s en l a s cuentas de c o n -
t r o l ? 

Respecto a l a s s a l i d a s : 
a ) ¿ Se hacen l a s en t regas únicamen_ 

te con base en r e q u i s i c i o n e s de 
almacén o en a v i s o s de embarque 
prenumerados y a u t o r i z a d o s ? 
¿ G a r a n t i z a n los p roced im ien tos , 
a t r a v é s del c o n t r o l numérico o 
por o t r o medio, que todas l a s -
s a l i d a s se r e g i s t r e n ? 

b l 

¿Qué proced imientos se han estable^ 
c ido para- asegura r se que los docu-
mentos que amparan l a s en t r adas y-
s a l i d a s no sean a l t e r a d o s . 

¿Cuando se usan máquinas, se comp£ 
ran los resúmenes de en t r adas y sa_ 
1 idas de los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s 
con los resúmenes de m a t e r i a l rec_[_ 
b ido , embarques, e t c . para asegu— 
r a r s e de que todos fueron r e g i s t r £ 
dos en l a s cuentas de c o n t r o l de -
i n v e n t a r i o s ? 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 



PREGUNTA NUM. 

sección. 

CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

¿ E s t á toda la p r o d u c c i ó n c o n t r o l a -
da sob re l a base de ó r d e n e s de pro 
d u c c i ó n ap robadas ? 
a l En c a s o de l o c o n t r a r i o , ¿cómo 

se e j e r c e e l c o n t r o l s o b r e l a -j ^ j 
p roducc ion? 

¿ E s t á n l o s p rogramas de p r o d u c c i ó n 
en p r o p o r c i ó n a l o s n i v e l e s dé in= 
v e n t a r i o s y p r o n ó s t i c o s de v e n t a s ? 

¿ S e d e t e r m i n a l a c an tTdad de u n i -
dades p r o d u c i d a s por c o n t a d o r e s a £ 
t o m á t i c o s , b á s c u l a s u o t r a s t é c n i -
c a s que a s e g u r e n un c o n t e o bas t an^ 
t e e x a c t o ? 

Cuando hay d i f e r e n c i a e n t r e l o s — 
r e g i s t r o s a u x i l i a r e s y l a s c u e n t a s 
de c o n t r o l y a n t e s de que l o s ajus^ 
t e s se r e g i s r e n : 
a ) ¿ S e i n v e s t i g e n l a s d i f e r e n c i a s 

por a l g u i e n i n d e p e n d i e n t e de l a 
c u s t o d i a y r e g i s t r o ? 

b l ¿ S e ap rueban por e s c r i t o l o s — 
a j u s t e s por un empleado respon-
s a b l e que no e s t é r e l a c i o n a d o -
con e l manejo o c o n t r o l de l o s 
i n v e n t a r i o s ? 

¿ E x i s t e c o n t r o l s o b r e p e r t i d a s ex-
c l u s i v a s de l o s I n v e n t a r i o s y c a r -
gadas a r e s u l t a d o s que se e n c u e n -
t r a n f í s i c a m e n t e en e x i s t e n c i a , ta_ 
l e s como: m e r c a n c í a s o b s o l e t a s , ma 
t e r i a l e s c a r g a d o s a c o s t o s o gas-^ 
t o s , e t c . ? 

COSTOS. 

20.. I ¿ E s t á deb idamente i n t e g r a d o y con-
t r o l a d o por c u e n t a s de mayor gene-

página j * d e YH 

PRIM. SEC. 

al. ¿Qu i én hace esa c o m p a r a c i ó n ? 

NIFSTTNNARTN PARA I A FA/AI HAPTR>M n n r n u T s m IMTFRNn 
m MWENTARiOS Y COSTO DE PRODUCCION 

DEPENDENCIA 
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OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 

r a l e l s i s tema de cos tos imp lan t£ 
do por la compañía fiara de t e rm ina r 
los cos tos de sus i n v e n t a r i o s y " 
de sus productos vend idos? 

21. ¿T i ene la dependencia un manual -
,de cos tos s u f i c i e n t e m e n t e d e t a l l ^ 
do? ' ' 

22 . " Se determinan los cos tos de inven' 
t a r i o s y de producc ión y se mént i e 
nen los r e g i s t r o s de cos tos en f o r 
ma independ iente a : 
a i ¿ c o n t a b i l i d a d genera l y com- -

pras ? 
b) ¿Cont ro l de producc ión y cus to-

d ia f í s i c a ? 

¿3. ¿ E s t á f a m i l i a r i z a d o e l personal de 
cos tos con los procesos de produc-
c i ó n a t r a v é s de v i s i t a s f recuen-
tes a l a p l a n t a o por o t r o s me- -
d ios ? 

Zk, ¿Se hacen los cargos a l a u x i l i a r -
por compras de ma te r i a s primas y -
m a t e r i a l e s con s u f i c i e n t e d e t a l l e 
para p e r m i t i r la c o r r e c t a determi-
nac ión de los cos tos u n i t a r i o s pa-
ra la v a l u a c i ó n de los i n v e n t a r i o s 
y e l ca rgo a producc ión en proceso 
por l a s ma t e r i a s usadas? 

25. ¿ Se hacen los cargos a producc ión 
en proceso só l o con órdenes de 
producc ión aprobadas? 

26. Se hacen los cargos d i r e c t o s en -
los a u x i l i a r e s de producc ión en -
proceso (gas tos i n d i r e c t o s y mano 
de obra ) con s u f i c i e n t e d e t a l l e -
para l o g r a r : 
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L INTERNA 
I I I INVENTARIOS Y COSTO DE PRODUCCION 

DEPENDENCIA 

pág ina 6 d e 14 

NUM. PREGUNTA 

b) 

¿Una razonab le i d e n t i f i c a c i ó n 
a s i g n a c i ó n de c o s t o s a los pro 
duc tos en proceso según e l esta-j 
do de avance de la p roducc ión ? 
¿La d e t e r m i n a c i ó n de l c o s t o - -
r e a l por t i p o de p roduc to o por 
o t r a unidad de ppoducc ión? 

27. Con r e spec to a los gas tos i n d i r e c -
t o s : 

• a ) ¿ Se acumulan por depa r tamentos , 
c e n t r o s de c o s t o s u o t r a s bases 
que e s t é n es t r u c t u r a d a s con e l -| 
n e c e s a r i o d e t a l l e para seg rega r 
debidamente los c o s t o s co r r e spo r j 
d i e n t e s a los d i v e r s o s t i p o s y 
e t a p a s de l p roceso p r o d u c t i v o ? 

b) Se p r o r r a t e a n a l a p roducc ión -
con base en p o r c e n t a j e s que: 
1. ¿ R e s u l t e n en una a s i g n a c i ó n 

r azonab l e de gas to s i n d i r e c -
tos a la p roducc ión con base 
en l a s f a se s b á s i c a s de la -
producc ion? 

2. ¿ E s t é n basados en medidas r £ 
zonab les de p roducc ión (por 
e jem. un idades p r o d u c i d a s , -
horas t r a b a j a d a s , e t c . ) ? 

3. ¿ Se c o n c i l i a n e s t a s bases r £ 
gu la rmente con los r e p o r t e s 
de un idades p r o d u c i d a s , h o -
ras t r a b a j a d a s , e t c . para a-
s e g u r a r s e que s iguen s i endo 
a p r o p i a d a s ? 

¿Son a j u s t a d o s oportunamente a b£ 
ses r e a l e s cuando se hacen p r o r r £ 
teos es t imados de gas to s a la pro 
ducc ión tempora lmente? 

c ) ¿ Se a j u s t a n para i n c l u i r exce-
sos o d e f i c i e n c i a s impor tan tes 
de a b s o r c i ó n de gas tos i n d i r e £ 
tos para a segu ra r l a razonabi= 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 
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NUM. PREGUNTA 

1idad de Tos c o s t o s as ignados 
a la p roducc ión^e inven ta- — 
r í o s ? 

d) Se r e v i s a n p e r i ó d i c a m e n t e pa-
ra a s e g u r a r s e de que: 
1. ¿ Los t i p o s de gas to s in- -

c l u í d o s como i n d i r e c t o s se 
e s t á n c o n t a b i l i z a n d o en --
forma c o n s i s t e n t e y c o n t i -
núan s i endo a p r o p i a d o s ? 

2. ¿La forma de acumulac ión v 
p r o r r a t e o a l a p roducc ión 
con t i núa s i endo adecuada -
en v i s t a de los p rocesos -
de p roducc ión ac túa i es ? 

3. ¿La c apac idad i n a c t i v a de ¡ 
p l a n t a , e l e x c e s i v o t iempo i 
p e r d i d o , e t c . e s t á s i endo ¡ 
c o n t a b i l i z a d a s r a z o n a b l e - - ! 
mente? 

28. Con r e s p e c t o a l a s t r a n s f e r e n c i a s 
de p roducc ión en proceso a produc_ 
tos t e rm inados : 
a) ¿ S e hacen l a s t r a n s f e r e n c i a s a 

t iempo? 
b) ¿ Los importes se toman de r e -

p o r t e s aprobados de p roducc ión 
e f e c t i v a m e n t e t r a n s f e r i d a a — 
produc to te rmiando? 

c ) ¿ Se de te rminan los importes --
cons ide r ando en forma r a z o n a -
b l e y c o n s i s t e n t e l o s f a c t o r e s 
t a l e s como p roducc ión echada a 
p e r d e r , t iempo de r e p r o c e s o , -
e t c . ? 

29. Se preparan cuando menos una vez 
a l mes informes de p roducc ión y-
de c o n t r o l de i n v e n t a r i o s compa-
rándo los con c i f r a s del p e r í o d o -
a n t e r i o r y con p resupues to p a r a : 
a ) ¿Cos tos de p roducc ión por de-

par tamento , ó rdenes , l o t e s de 
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30. 

31 

p roducc i ón , p ro cesos , e t c . ? 
bl_ ¿Un idades p roduc idas ? 
el ¿ A n á l i s i s de gas tos i n d i r e c t o « 

no abso rb idos o abso rb idos en 
exceso? 

d) ¿Cos tos u n i t a r i o s de p r o d u c -
c i ó n e i n v e n t a r i o s por t i p o s 
de p roduc to , e lementos de l --
c o s t o , e t c , ? 

¿ Se p ide a l pe rsona l de produce iór 
u o t r o pe r sona l ap rop iado que re-
v i s e y e x p l i q u e v a r i a c i o n e s impor-
t a n t e s a n t e s de que d i chos i n f o r -
mes sean pasados a la g e r e n c i a ? 

Cuando se usan c o s t o s e s t á n d a r (o 
p r e d e t e r m i n a d o s ! : 
a ) ¿ E s t á n e s t o s e s t á n d a r e s b a s a -

dos en e s t u d i o s s u f i c i e n t e m e n -
t e d e t a l l a d o s ? 

bl ¿ Se r e v i s a n p e r i ó d i c a m e n t e pa-
ra a s e g u r a r s e de que correspon_ 
den a los métodos a c t u a l e s de-
producc ión y los c a s t o s a c tua-
l e s de compra y p roducc ión ? 

e l ¿ Se comparan p e r i ó d i c a m e n t e --
l a s c a n t i d a d e s de l a s órdenes 
de compra y p roducc iones en --
l a s c u a l e s e s t á n basados e s t o s 
e s t á n d a r e s con l a s r e a l e s para 
a s e g u r a r s e de su razonab i 1 i dad' 

d) ¿ E s t á n preparados en t a l forma 
que permi ten d e t e r m i n a r v a r i a -
c i o n e s en importes y en vo lúm^ 
nes? 

e ) ¿ Se comparan con l o s c o s t o s --
r e a l e s y se i n v e s t i g a n y conta_ 
b i l i z a n a t iempo l a s v a r i a c i o -
nes? 

f ! ¿ Se c o n t a b i l i z a n l a s v a r i a c i o -
nes en forma debida para a s e -
gu ra r una v a l u a c i ó n r azonab l e 
de l o s i n v e n t a r i o s ? 

c 
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¿ Se c o n t a b i l i z a n en forma adecuada¡ 
l a s u t i l i d a d e s e n t r e compañías y -j 
e n t r e p l a n t a s u o t r a s s i m i l a r e s , -j 
para a segu ra r una f á c i l e l i m i n a - - ! 
c i ó n en c o n s o l i d a c i ó n ? 

LISTADOS F INALES D^ INVENTARIOS. 

¿Se p reparan los l i s t a d o s de i n — 
v e n t a r i o s f i n a l e s con base en ho-
j a s de c o n t e o , ma rbe tes , e t c , por 
empleados que no e s t á n i n v o l u c r a -
dos en e l r e g i s t r o y c o n t r o l de -
i n v e n t a r ios? 

E s t án preparados los resúmenes, -
l i s t a d o s , e t c . en t a l forma que: 
a ) ¿ Se agrupan c a n t i d a d e s por t : -

po de m a t e r i a l o p roduc to , por 
grado de avance en l a p r o d u c -
c i ó n , e t c . y p ropo rc ionan suf_i_ 
c í e n t e i n fo rmac ión para que se 
reduzcan a l mínimo los e r r o r e s 
en la v a l u a c i ó n ? 

b) Haya r e f e r e n c i a a l documento -
de conteo o r i g i n a l que se usó 
para p r e p a r a r l o s . 

¿Son r e v i s a d o s después de su pre-
p a r a c i ó n para a s e g u r a r s e de que -
los conteos fue ron t r a n s c r i t o s en 
forma adecuada? ¿ Po r qufén? 

oSe c o n c i l i a n los l i s t a d o s f i n a -
l e s con los marbetes u o t r o s r e -
g i s t ros . o r i g i n a l e s que fueron u s £ 
dos du ran te e l r ecuento f í s i c o ? 

¿Se o b t i e n e n l o s c o s t o s u n i t a r i o s 
de los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de — 
cos tos y son usados para v a l u a r -
los l i s t a d o s de i n v e n t a r i o s por -
empleados que e s t á n fami 1 i a r i z a -
dos con: 
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38. ; 

a) 
b) 

¿ E l s is tema de c o s t o s ? 
¿Los t i p o s de m a t e r i a l e s y pro--, 
d u c t o s , ag rupac iones por c a n t i -
dades, medidas u n i t a r i a s , e t c . , -
que se usaron en los l i s t a d o s fj_ 
na 1 es ? 

c) ¿ Las t é c n i c a s ap rpp i adas para — 
c o s t e a r e l i n v e n t a r i o en p r o c e -
so? 

Se r e v i s a n los l i s t a d o s f i n a l e s de 
| i n v e n t a r i o s , ya v a l u a d o s , por era-- j 
¡ p leados r e sponsab l e s p a r a : 
; a) ¿ D e t e c t a r e r r o r e s de m u l t i p l i c a - ' 

c i o n e s u o t r o s e r r o r e s a r i t m é t i - ; 
| eos? 

b) ¿ J u z g a r de la razonab i 1 i dad de - ! 

l a s c a n t i d a d e s y de los c o s t o s -
u n i t a r i o s por t i p o s de i n v e n t a - - ; 
r i o , grados de avance de la pro-
d u c c i ó n , e t c . ? 

23. | Se t i e n e i a s egu r idad con e l método 
seguido para e l c o r t e de o p e r a c i o — 

| nes y formas de que: 

a) ¿Se hayan r e g i s t r a d o todos los -
o a s i v o s por a q u e l l o s i n v e n t a r i o s 
que se con ta ron f í s i c a m e n t e ? 

I b) ¿Todos los embarques a n t e r i o r e s 
a i i n v e n t a r i o f í s i c o fue ron f ac-
turados v r e g i s t r a d o s ? 

c ) ¿Todas l a s r e c epc i ones y e m b a r -
ques de ú l t i m a hora que hayan s_[_ 
do segregadas y e x c l u i d a s de l in_ 
v e n t a r i o f í s i c o se c o n s i d e r a r o n 
en la c o n c i l i a c i ó n de l f í s i c o 
con l a s cuen tas de c o n t r o l ? 

I 
¿Se preparan l a s c o n c i l i a c i o n e s de 
i n v e n t a r i o s f í s i c o s con l a s cuen tas 
de c o n t r o l del mayor genera l en t a l 
forma que puedan ser i a e n t i f i c a d a s 

N 0 
PRIM. SEC. 
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N O 

c l a r a m e n t e l a s p a r t i d a s de c o n c i -
l i a c i ó n por t i p o s ? -

¿ R e v i s a un f u n c i o n a r i o r e s p o n s a -
b l e que l a s p a r t i d a s de c o n c i l i a -
c i ó n procedan? 

i „ 
¿ Se i n v e s t i g a n opor tunamente l o s 
a j u s t e s r e s u l t a n t e s de l i n v e n t a -
r i o f í s i c o ? 

¿ S e aprueban por e s c r i t o por un -
f u n c i o n a r i o r e s p o n s a b l e ? 

¿Qu iénes son l o s f u n c i o n a r i o s a -
qu i enes se p r e sen t an los a j u s t e s 
y sus e x p l i c a c i o n e s ? 

CONDICION Y VALUACION DE LOS I N -
VENTARIOS, 

¿ S e r e v i s a n p e r i ó d i c a m e n t e l o s in_ 
v e n t a n o s para d e t e r m i n a r aque- -
l í o s que e s t á n en e x c e s o , obso l e-
t o s , en mal e s t a d o , e t c . , ¿i o t r o s 
a s p e c t o s en r e l a c i ó n con su u t i l i -
z a c i ó n f i n a l en p r o d u c c i ó n o v e n -
t a ? 

¿Son e s t a s r e v i s i o n e s hechas por -
empleados que no e s t á n i n v o l u c r a -
dos con l os r e g i s t r o s o con su cu£ 
t o d i a f í s i c a ? 

¿ T i e n e n e l l o s s u f i c i e n t e i n f o r m a — 
c i ó n a n i v e l e s de i n v e n t a r i o s , re-
q u e r i m i e n t o s de p roducc ión y de 
v e n t a s , e t c . , para l l e v a r a cabo -
su t r a b a j o en forma adecuada? 

¿ S e pasan in formes r e s p e c t o a i n -
v e n t a r i o s en forma r e g u l a r a l o s - ¡ 
n i v e l e s adecuados de l a o r g a n i z a — 
c i ó n ? 

PRIM. SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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j 

¿ SE toma en c o n s i d e r a c i ó n y en fo r-
ma c o n s i s t e n t e para l a v a l u a c i ó n -
de l os i n v e n t a r i o s e l p r i n c i p i o de 
c o s t o o mercado e l que sea menor? 

43. ¡ 
i 

¿ S e r e g i s t r a n a t iempo l os a j u s t e s 
n e c e s a r i o s para r e f l e j a r p é r d i d a s -
de uso o v a l o r de l o s i n v e n t a r i o s ? 

X ' 

50. 

51. 

Son e s t o s aprobados por f u n c i o n a -
r i o s que no e s t á n i n v o l u c r a d o s en : 
a l ¿Compras o p r o d u c c i ó n ? 
b) ¿ C o n t r o l c o n t a b l e o c u s t o d i a f í_ 

s i c a ? 

OBSERVACION DE INVENTARIOS F I S I C O S 

¿ Se usó un i n s t r u c t i v o para l a to-
ma de i n v e n t a r i o s f í s i c o s ? 

• 

i 

52. ¿ I n c l u y e e s t e i n s t r u c t i v o todos — 
l o s p r o c e d i m i e n t o s n e c e s a r i o s para 
l o g r a r un i n v e n t a r i o s a t i s f a c t o r i o ? 

53. ¿ Se p r a c t i c a n i n v e n t a r i o s f í s i c o s 
de todas l a s e x i s t e n c i a s cuando me_ 
nos una vez a l año? (.Diga cuando o 
cómo). 

1 54. S u p e r v i s a n e s t o s i n v e n t a r i o s f í s i -
cos personas i n d e p e n d i e n t e s de l o s 
a ) ¿ A l m a c e n i s t a s ? 
bl ¿Empleados enca rgados de l o s re^ 

g i s t r o s de i n v e n t a r i o s perpe- -
t u o s ? 

55. ¿ E x i s t e m a t e r i a l a g r a n e l ? 
¿ Se a lmacena de manera que a l ago-
t a r s e una p i l a , l o t e o embarque se 
puedan a j u s t a r l o s r e g i s t r o s de in_ 
v e n t a r i o s pe rpe tuos ? 

56. ¿ E s t á n todas l a s e x i s t e n c i a s b a j o 
e l c o n t r o l de un a l m a c e n i s t a ? 
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60. 

61. ; 

62. 

6 3 . ! 

64. 

s i N O 
G U N T A PRIM. 

Tienen a c ce so a l as e x i s t e n c i a s so l 
lo l o s a l m a c e n i s t a s ? 

¿ E x i s t e c o n t r o l sobre p a r t i d a s ex-
c l u i d a s de los i n v e n t a r i o s y ca rga 
das a r e s u l t a d o s , e t c . , que se en-
c u e n t r a n f í s i c a m e n t e en e x i s t e n c i a 
t a l e s como: me r canc í a s o b s o l e t a s , 
m a t e r i a l e s ca rgados a c o s t o s o gas^ 
t o s , e t c . ? 

¿ E x i s t e n g u a r d i a s que v i g i l e n que 
nada s a l ga de l a p l a n t a s i n a u t o r J _ 
zac ión e s c r i t a ? 

¿Los a r t í c u l o s e s t á n c o n v e n i e n t e - -
mente p r o t e g i d o s c o n t r a robo, con-
se rvándose l a s e x i s t e n c i a s en ed i -
f i c i o s , c u a r t o s o c o m p a r t i m i e n t o s 
b a j o l l a v e y a l o s c u a l e s s o l o t ie_ 
ne acceso e l pe r sona l a u t o r i z a d o ? 

¿Se s i g u e la p o l í t i c a de a s e g u r a r 
los i n v e n t a r i o s c o n t r a i n c e n d i o , -
robo, e t c . ? 

¿ Se encuen t r an l a s e x i s t e n c i a s de-
bidamente p r o t e g i d a s c o n t r a e l de-
t e r i o r o f í s i c o ? 

¿ E x i s t e n m a t e r i a l e s que se guarden 
en a lmacenes d i s t i n t o s de l o s pro-
p i o s ? ( C o n s i g n a t o r i o s , p roveedo res 
maqui 1 a d o r e s , c l i e n t e s , e t c . I nd i-
que en dónde ) . 
a ) ¿Se l l e v a un r e g i s t r o e s p e c i a l 

de 1 l o s ? 
b) Se p r a c t i c a n i n v e n t a r i o s f í s i -

cos p e r i ó d i c o s ? (d iga f r e c u e n -
c i a o modo). 

¿ E x i s t e n me r canc í a s r e c i b i d a s en -
cons i gnac ion 
a) Se l l e v a un r e g i s t r o e s p e c i a l 

de e l 1 a s ? 

SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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b) ¿Se ex l u ye ron f í s i c a m e n t e ¡nven_ 
t a r i o s de productos de la compa_ 
ñ ía (Diga cómo). 

Concluya sobre la e f i c i e n c i a del -
c o n t r o l i n t e r n o de e s t a área y la 
neces idad de amp l i a r los p roced í^- "j 
mientos de a u d i t o r í a . 

Fune ionar io 
Responsable 

Aud i t o r Fecha 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 

I I I INVENTARIOS Y COSTOS DE PRODUCCION 

D e p e n d e n c i a : 

¡ F e ; h a i n i c i o 
i 
! A p 1 i c a d o poi-

No P R O C E D I M I E N T O 

Rev i se la s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e del c u e s t i o n a r i o pa-
ra l a e v a l u a c i ó n del c o n t r o l i n t e r n o y vea que se e s t é 
l l e v ando a la p r á c t i c a l o que a l l í se c o n s i g n a . Deter-
mine los p roced im ien tos de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en-
los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y d e j e e v i -
denc ia de los mismos. De e x i s t i r en nues t r o s pape les-
de t r a b a j o un diagrama de f l u j o de la o p e r a c i ó n , e f e c- 1 

túe l a s m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

REGISTROS. 

2. S R e v i s e con e l persona l de c o n t a b i l i d a d c o r r e s p o n d i e n t e ! 
los p roced im ien tos empleados d u r a n t e e l e j e r c i c i o para j 
r e p o r t a r y r e g i s t r a r en los a u x i l i a r e s y cuen tas de — 
c o n t r o l l os movimientos de e n t r a d a s y s a l i d a s de modo-i 
que pueda i d e n t i f i c a r y e v a l u a r l a s excepc iones o des-| 
v i a c i o n e s que puedan e x i s t i r . 

3- ' P r epa re una cédu l a que i d e n t i f i q u e e l monto aproximado! 
: de la compra a n u a l , nombre y p r e c i o u n i t a r i o de los — ; 

p r i n c i p a l e s a r t í c u l o s : 

Comprados l o c a l mente. 
I Importados 
; F a b r i c a d o s . 

; a) Compruebe documenta 1 mente los p r e c i o s de e s t o s pro-! 
ductos Cpunto No. 12) t en i endo en cuanta que l a s — 
compras también se van a v e r i f i c a r en la prueba de 
egresos de la s e c c i ó n de cuen tas por paga r , 

| Por un pe r íodo s e l e c c i o n a d o por e l S u p e r v i s o r de Audi= 
¡ t o r í a obtenga l a s p ó l i z a s de d i a r i o , l os pape les de — 

t r a b a j o y los a n á l i s i s n e c e s a r i o s que r e spa lden los — 
| a s i e n t o s r e g i s t r a d o s en l a s cuen tas de c o n t r o l de in-

v e n t a r i o s para l l e v a r a cabo e l t r a b a j o seña l ado en --
los s i g u i e n t e s puntos. | | 

5. 1 Por los t r a s p a s o s de l a s cuen t a s de c o n t r o l del alma-^ 
1 cén de m a t e r i a s pr imas y m a t e r i a l e s : 
! a) Compare los c r é d i t o s en l a s cuen t a s de c o n t r o l de -j 

los resúmenes va luados de s a l i d a s de a lmacén, 
j b) Compare los importes a n t e r i o r e s con los ca rgos por 

m a t e r i a l e s a p roducc ión en p roceso . 

1 Usando los l i s t a d o s v a l uados de s a l i d a s de a lmacén de | 
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ma te r i a s pr imas y m a t e r i a l e s : 
i 

a) C o t e j e a lgunas s a l i d a s i n d i v i d u a l m e n t e p a r t i e n d o 
del r e g i s t r o a u x i l i a r de m a t e r i a s pr imas y m a t e r i a - ! 
l e s y v i c e v e r s a , asegurándose que c o i n c i d a n l a can- ¡ 
t i d a d de un idades y los co s to s u n i t a r i o s . 

b) Asegúrese que l a s s a l i d a s a n t e r i o r e s se c a rga ron en 
los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de p roducc ión en p roceso , -
asegurándose que c o i n c i d e n la c a n t i d a d de un idades 
y los co s to s u n i t a r i o s . 

c ) Compruebe que l a s r e q u i s i c i o n e s que amparan l a s sa-
l i d a s de almacén e s t á n debidamente aprobadas y que= 
se v e r i f i c a su numeración p r o g r e s i v a . 

Por los t r a s p a s o s de l a s cuen t a s de c o n t r o l de produc-
c i ón en p roceso : 
a) Compruebe que l o s c r é d i t o s en l a s cuentas, de con- -

t r o l c o i n c i d e n con l o s p roduc tos que se t e rm ina ron 
y t r a n s f i r i e r o n a l a lmacén de p roduc tos t e rm inados ' 

b) C o t e j e los importes a n t e r i o r e s a l resumen de c a r 
gos a l a cuenta c o n t r o l de p roduc tos , t e rm inados , — 
por t i p o de p roduc to u o t r o d e t a l l e que se cons ide-
re c o n v e n i e n t e . 

Usando e l resumen de c o s t o s de p roduc tos t e rm inados : 
a) C o t e j e l a c a n t i d a d de un idades y ' l o s c o s t o s u n i t a -

r i o s p a r t i e n d o de l o s a u x i l i a r e s de p roducc ión en -
proceso y v i c e v e r s a , 

b l C o t e j e l a c a n t i d a d de un idades y l o s c o s t o s u n i t a -
r i o s con los a s i e n t o s en l o s a u x i l i a r e s de produc-
tos t e rm inados . 

c ) R e v i s e l a c o r r e c c i ó n del cómputo de l c o s t o u n i t a 
r i o en los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de p roduc tos t e rm i-
nados según e l método de la dependenc ia ( c o s t o pro-
medio, PEP5, e t c . ) 

Por l o s t r a s p a s o s (embarques! de l a s cuen t a s de con- -
t r o l de productos t e rm inados : 
a) Compruebe que l o s c r é d i t o s en l a s cuen t a s de c o n -

t r o l c o i n c i d e n con e l resumen cos t eado de embar- -
ques. 

b l C o t e j e l o s importes a n t e r i o r e s a l resumen de ca rgos 
a la cuenta c o n t r o l de c o s t o de v e n t a s , 

e l Usando e l resumen cos teado de embarques, examine -
a lgunos embarques p a r t i e n d o de l a u x i l i a r de produc 
tos t e rm inados , asegurándose que c o i n c i d e n l a s can 
t i d a d e s de un idades y l o s cos to? , u n i t a r i o s y vece-
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10. Por los ca rgos y c r é d i t o s a l a s cuen t a s de c o n t r o l de 
i n v e n t a r i o s y c o s t o de v e n t a s que no hayan quedado cu_ 
b i e r t o s con los puntos a n t e r i o r e s haga lo s i g u i e n t e : 
a) Examine la documentac ión comproba to r i a debidamente 

a u t o r i z a d a para e s t a s c a n c e l a c i o n e s , c o r r e c c i o n e s 
u o t r o s a j u s t e s . 

b) I n v e s t i g u e c u a l q u i e r o t r o a j u s t e , según sea necesa_ 
r i o . . I Se 

11.i Rev i s e l a c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a de l o s l i s t a d o s y re-
! súmenes mencionados en l o s puntos a n t e r i o r e s . 

12.| Por l a s p r i n c i p a l e s compras q u e r e p r e s e n t a n r e c i b o de 
m a t e r i a s ( tenga en cuenta e l t r a b a j o en cuen t a s por -
pagar e i m p o r t a c i o n e s ) : 
a ) C o t e j e l a s f a c t u r a s por compra de m a t e r i a s pr imas 

y m a t e r i a l e s a los a u x i l i a r e s de i n v e n t a r i o s p e r p £ 
t u o s , por lo que r e s p e c t a a c a n t i d a d de un idades e 
importe ( a segú rese de que los g a s t o s de importa- -
c i ó n , f l e t e s , e t c . , se a p l i q u e n en forma cons is ten_ 
t e ) . 

b) R e v i s e l a c o r r e c c i ó n de l cómputo del c o s t o u n i t a -
r i o en los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de m a t e r i a s pr imas 
y m a t e r i a l e s (por e j e m p l o ; c o s t o promedio, PEPS , - j 
e t c . ) 

c ) C o t e j e l a s f a c t u r a s que r e p r e s e n t e n ca rgos d i r e c -
tos a p roducc ión en p roceso , a l o s a u x i l i a r e s c o — 
r r e s p o n d ¡ e n t e s . 

3. Respecto a ven tas ( c o o r d í n e l o con e l t r a b a j o de l pro-
grama de cuen tas por c o b r a r ) compare l a s c a n t i d a d e s 
de un idades según l a s f a c t u r a s de ven ta con l o s suma-
r i o s cos t eados de embarques usados para c a r g a r a l a s 
cuen tas de c o n t r o l de c o s t o de v e n t a s . 

1^. Obtenga l a s c o n c i l i a c i o n e s de los r e g i s t r o s a u x i l i a -
res con l a s cuen tas c o n t r o l de i n v e n t a r i o s y : 
a l C o t e j e los s a l dos según a u x i l i a r e s en forma s e l e c -

t i v a y los s a l dos según cuen t a s c o n t r o l a los re--| 
g i s t r o s c o r r e s p o n d i e n t e s 

b) R e v i s e l a s p a r t i d a s de c o n c i l i a c i ó n y l o s a j u s t e s 
para a s e g u r a r s e que é s t o s p roceden . 

O b s e r v a c i o n e s 
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Rev i se l o s gas tos del e j e r c i c i o que cor respondan a — 
m a t e r i a l e s ca rgados a gas tos y manten imiento y compá= 
r e í o s con l o s de l e j e r c i c i o a n t e r i o r y con e l p r e s u -
puesto del año: 
a) I n v e s t i g u e v a r i a c i o n e s impor t an t e s . 
b) Juzgue de 1 a razonab i 1 i dad de la p o l í t i c a seguida 

por la dependenc ia . 

COSTOS 

Rev i se con e l pe rsona l de c o s t o s y con e l de p r o d u c -
c i ón los p roced im ien tos segu idos para d e t e r m i n a r l o s 
cos tos de p roducc i ón . I d e n t i f i q u e y e v a l ú e c u a l q u i e r -
excepc ión que haya e x i s t i d o . 

Observe y d i s c u t a e l p roceso r e a l de manufac tura con 
e l persona l de p roducc ión para ob tene r un conoc imien-
to c l a r o y d i r e c t o de l proceso y poder r e l a c i o n a r l o -
con la forma en que se de te rminan l o s c o s t o s de p r o -
ducc ión . 

Usando l o s resúmenes de ca rgos a l a s cuen t a s de c o n -
t r o l de p roducc ión en p roceso haga ló s i g u i e n t e : 
a) Por l a mano de obra ( c o o r d i n e e s t e t r a b a j o con e l -

programa de nóminas: 
1. C o t e j e los importes (y l a s horas cuando é s t a s -

s i r v a n de base para d i s t r i b u c i ó n de gas tos ind_i_ 
r e c t o s a l a d i s t r i b u c i ó n c o n t a b l e de nóminas 

2. C o t e j e a lgunos ca rgos i n d i v i d u a l e s de la d í s t r j _ 
buc ión c o n t a b l e de nóminas a los a u x i l i a r e s de 
p roducc ión en p roceso . 

í 

b) Por l o s gas tos i n d i r e c t o s : 
1. C o t e j e l a s cuo t a s usadas con l a s p reca1 cu 1adas 

(Ver 20 ) . 
2) Compruebe el p r o r r a t e o hecho según la base - — 

aprop iada ( c o s t o , hp ra , e t c . I sob re : 
resumen de ca rgos a l a s cuen tas c o n t r o l de pro-
ducc ión en p roceso . 
Los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de p roducc ión en p ro- H 

ce so . 

Usando l o s a u x i l i a r e s de p roducc ión en p r o c e s o , por 
la producc ión terminada haga l o s i g u i e n t e : 
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P R O C E D I M I E N T O 

a) R e v i s e l a c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a de l a s acumulac io--
nes de c o s t o s ( m a t e r i a l , mano de obra y g a s t o s ) . 

b) C o t e j e l a s un idades p roduc idas c o n t r a los r e p o r t e s 
aprobados de p roducc ión y/o con los r e g i s t r o s de ~ 
p roducc ión te rminada . 

c ) Rev i s e los c á l c u l o s de l c o s t o u n i t a r i o de produc 
c i ó n . 

Rev i se los métodos y p roced im ien tos empleados en l a -
cumulac ión de co s to s i n d i r e c t o s y d e t e r m i n a c i ó n de los 
p o r c e n t a j e s a a p i i c a r y : 
a) R e v i s e los c a m b i o s ' i m p o r t a n t e s que e x i s t a n en los -

p o r c e n t a j e s usados desde la ú l t i m a r e v i s i ó n (o l a -
f a l t a de camb i o s ) . 

b) Asegúrese de que l o s gas tos i n c l u i d o s para ser pro-
r r a t e a d o s sean ap rop i ados y seme jan tes a los usados 
en e l pe r í odo a n t e r i o r , 

c ) Asegúrese de que los ca rgos por l o s depar tamentos -
de s e r v i c i o sean r azonab l e s y seme jan tes a l o s de l 
pe r íodo a n t e r i o r . 

d) Asegúrese de que la base usada para d e t e r m i n a r e l -
p o r c e n t a j e de p r o r r a t e o es r azonab l e y e s t a de - — 
acuerdo con la p roducc ión r e a l de l a dependenc i a , -
por e j emp lo , l a s horas t r a b a j a d a s e s t á n de acuerdo^ 
con l a s horas e s t i m a d a s , e t c . l 

I n v e s t i g u e l o s f a c t o r e s que c o n t r i b u y e r o n a una absor-
c i ó n e x c e s i v a o d e f i c i e n t e de gas tos i n d i r e c t o s y cómo 
se r e g i s t r a r o n esas v a r i a c i o n e s . 

Por e l conoc im ien to que haya o b t e n i d o a l o b s e r v a r la • 
p l a n t a , l a s o p e r a c i o n e s , d i s c u s i o n e s con e l pe r sona l 
de p roducc ión , e t c . , de te rm ine s i la c a p a c i d a d i nac t i -
va de l a p l a n t a o e x c e s i v o t iempo p e r d i d o o p roduc tos 
hechados a p e r d e r , e t c . , han s i d o debidamente tomados 
en cuenta para l a d e t e r m i n a c i ó n de l o s c o s t o s . 

Con base en los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s u o t r o s , obtenga 
los cos tos u n i t a r i o s compara t i vos de m a t e r i a s primas^ 
y productos te rminados (por e lementos de l c o s t o s i es 
p o s i b l e ) y haga e l s i g u i e n t e t r a b a j o : 
a) Sobre bases mensuales o t r i m e s t r a l e s compáre los --

con pe r í odos a n t e r i o r e s . 
b) I n v e s t i g u e v a r i a c i o n e s impor tan tes Co f a l t a de — 

e l l a s ) . 

Hechc 
por Obse r v a c i o n e s 
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Cuando se usen cos tos e s t ánda r (o p r e d e t e r m i n a d o s ) : 
a) I n v e s t i g u e v a r i a c i o n e s impor tan tes a l comparar con 

l o s co s to s r e a l e s y a segúrese de que é s t a s se hayan 
a p l i c a d o en forma c o r r e c t a a l v a l u a r los i n v e n t a -
r i o s f i n a l e s . 

b l Rey i s a los mov imien tos , p r i n c i p a l m e n t e deudores , de 
l a s cuen tas de v a r i a c i o n e s para a s e g u r a r s e de que 
son, normales o i n v e s t i g u e los que parezcan e x t r a ñ o s . 

Rev i s e l a d é t e r m i n a c i o n de l c o s t o e s t á n d a r y la co 
r r e s p o n d i t n t e documentac ión comproba to r i a y a segúrese 
de que: 
a) E s t án basados en e s t u d i o s de métodos y r u t i n a s de 

p roducc ión que razonablemente comparan con e l pro 
ceso r e a l de m a n u f a c t u r a . ; 

b) Las compras y m a t e r i a s pr imas y o t r o s m a t e r i a l e s 
de es t imados se comparan razonab lemente con l a s 
c a n t i d a d e s r e a l e s . 

c ) Las horas y cuo tas de mano de obra d i r e c t a e i nd i -
r e c t a , que fue ron i n c l u i d a s para e l cómputo de l --
c o s t o e s t á n d a r son r azonab l e s en v i ? t a de l a s c i - - | 
f r a s r e a l e s , 

d) Se c o n s i d e r a r o n e s t i m a c i o n e s r a z o n a b l e s para t i e m - ' 
pos p e r d i d o s , d e s p e r d i c i o s , c a p a c i d a d o c i o s a , r e - - : 

proceso de ó rdenes , e t c . 
e ) Concluya con base en lo a n t e r i o r y con hase en — 

o t r a s pruebas que c o n s i d e r e n e c e s a r i a s , s i l os cos_ 
tos e s t á n d a r usados se aproximan a los co s to s rea-
l e s y s i son aprop iados para la v a l u a c i ó n de l o s 
i n v e n t a r i o s . 

LISTADOS F INALES DE INVENTARIOS. 

Obtenga los l i s t a d o s f i n a l e s de i n v e n t a r i o s v a l uados 
a s í como l o s resúmenes y c o n c i l i a c i o n e s con e l mayor 
g e n e r a l . 

I 
Compare e l t o t a l de l a s cuen t a s de c o n t r o l y e l Im-
porte de l o s i n v e n t a r i o s f í s i c o s según l a s c o n c i l i a -
c i o n e s , con e l mayor gene ra l y e l l i s t a d o f i n a l de 
i n v e n t a r i o s . 

Con bse en la in fo rmac ión y c o r t e o b t e n i d o s d u r a n t e 
e l i n v e n t a r i o f í s i c o : . 
a) C o t e j e l a s c a n t i d a d e s según n u e s t r a s pruebas f i s ¿ 

cas a l o s l i s t a d o s f i n a l e s de l a dependenc i a . 
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b) Asegúrese de que todas l a s t a r j e t a s de r ecuen to --
fueron 1 i s t a d a s . 

c ) Compare p a r t i d a s impor tan tes que aparezcan en l a s-
l i s t a s f i n a l e s no probadas según punto Cal c o n t r a -
l a s t a r j e t a s de r e cuen to . 
Cons ide re l a neces idad de hacer a lguna comproba- -
c i ó n f í s i c a p o s t e r i o r de a l gunas de e s t a s p a r t i d a s , 

d i Asegúrese de que se l i s t a r o n l a s e x i s t e n c i a s en bo 
degas fue ra de la dependenc ia en c o n s i g n a c i ó n con 
d i s t r i b u i d o r e s , e t c . 

e l Asegúrese de que se e x l u y e r o n l a s e x i s t e n c i a s que 
no son prop iedad de la compañía . 

R e v i s e l o s marbetes o 1 as horas-de-conteo e i n v e s t i g u e 
a fondo c u a l q u i e r p o s i b l e a lt 'e rae ion en l a s mismas. 

R e v i s e l o s p roced im ien tos segu idos p.ara o b t e n e r un ^ 
buen c o r t e de i n v e n t a r i o s y : • -
a) Asegúrese con base en la i n fo rmac ión para e l c o r t e 

tomada a n t e s de l i n v e n t a r i o f í s i c o que l a s ú l t i m a s 
e n t r a d a s , s a l i d a s , movimientos e n t r e p l a n t a s , e t c . 
han s i d o r e g i s t r a d a s en l a s cuen t a s de 'Cont ro l en 
e l pe r í odo c o r r e s p o n d i e n t e , 

h ! Asegúrese de que l a s e n t r a d a s y s a l i d a s r e g i s t r a -
das poco a n t e s y después de l i n v e n t a r i o f í s i c o en 
l a s cuen t a s de c o n t r o l c o i n c i d e n con e l movimien-
to que observamos d u r a n t e l a toma de l i n v e n t a r i o -
f í s i c o . 

e l Asegúrese de que se manejaron adecuadamente e l — 
c o r t e de formas , l a s p a r t i d a s en t r á n s i t o , e t c . 

d i Asegúrese de que c u a l q u i e r movimiento de m e r c a n -
c í a observado d u r a n t e l a toma de l i n v e n t a r i o fís_i_ 
co haya s i do c o n t a b i l i z a d o c o r r e c t a m e n t e , 

I n v e s t i g u e l a s p a r t i d a s de c o n c i l i a c i o n e s i m p o r t a n -
tes e n t r e e l i n v e n t a r i o f í s i c o y l i b r o s . 

Obtenga y p repa re un resumen de l o s a j u s t e s resul tan^ 
tes de los i n v e n t a r i o s f í s i c o s y e x p l i q u e f a l t a n t e s 
y sobran tes i n d i v i d u a l e s de i m p o r t a n c i a . 

Haga pruebas sobre l o s l i s t a d o s f i n a l e s de i n v e n t a -
r i o s para i d e n t i f i c a r y e v a l u a r l a s m e r c a n c í a s obso-
l e t a s y de l e n t o mov imien to ; i n c l uyendo a q u é l l a s que 
haya observado d u r a n t e l a toma del i n v e n t a r í o f í s i c o 
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S e c c i ó n 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I INVENTARIOS Y COSTOS DE PRODUCCION 

D e p e n d e n c i a : 

j F e c n .j ¡ w i c i • 
i 
¡ A p l i c a d o pi/i 

No 
— 

4. 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

15 

36 

37. 

Co t e j e los co s to s u n i t a r i o s de l a s p a r t i d a s más ímpor-j 
t a n t e s a n u e s t r a s pruebas de preci-os y/o r e g i s t r o s de ; 
c o n t a b i 1 i d a d . 

Cons idere la neces i dad de aumentar e l a l c a n c e de la --j 
prueba de p r e c i o s . 
a) C o t e j e 'os demás p r e c i o s , a base de pruebas select_i_ 

v a s , c on t r a ! o a u x i l i a r e s de i n v e n t a r i o s . S i m u l t á -
neamente obse rve iue concuerden cant idad e importes 
t o t a l e s . 

En r e l a c i ó n con e l i n v e n t a r i o en p roceso : 
a) Asegúrese de que os r e g i s t r o s de c o s t o s de los 

c u á l e s se obtuvo e l costo, u n i t a r i o para v a l u a r es-
tos i n v e n t a r i o s con t i enen l a s acumulac iones c o r r e s -
pond ien tes has ta e l grado de a d e l a n t o que l l e v a b a -
e l p roduc to en la l í n e a de p roducc ión de acuerdo --
con n u e s t r a s o b s e r v a c i o n e s d u r a n t e l a toma del i n -
v e n t a r i o f í s i c o . 

b) Haga l a s pruebas n e c e s a r i a s sobre l o s r e g i s t r o s de 
co s to s para a s e g u r a r s e que la acumu lac ión de c o s -
tos es c o r r e c t a has ta e l grado de avance que 1 l e v £ 
ba e l p roduc to . 

En e l l i s t a d o f i n a l de i n v e n t a r i o s r e v i s e l a s c a n t i d a -
des y los c o s t o s u n i t a r i o s como s i g u e : 
a) R e v i s e la razonab i 1 idad de l o s i n v e n t a r i o s por t i -

po, c a t e g o r í a y l o c a l i z a c i ó n f í s i c a r e í a c i o n á n d o - -
los con e l conoc im ien to de l a o p e r a c i ó n , e t c . 

b) Razonab i1 ¡dad de los c o s t o s u n i t a r i o s r e l a c i o n á n d o -
los con e l t i p o de m a t e r i a l o p roduc to y en compa-
r a c i ó n con productos y m a t e r i a l e s s i m i l a r e s . 

c ) P o s i b l e s e r r o r e s de mul t i p l i c a c i ó n (punto dec ima l 
equ i vocado , e t c . ) 

En lo que se r e f i e r e a c o r r e c c i ó n a r i t m é t i c a : 
a) Compruebe, a base de pruebas s e l e c t i v a s , l a s sumas 

y l a s m u l t i p l i c a c i o n e s en l a s l i s t a s de i nven ta- -
r i o ( a lgunas en forma exproximada a o j o ) . 

b) Conf ronte los t o t a l e s de cada ho ja con l o s mostra-
dos en e l resumen. 

c ) Sume e l resumen. 

Examine la ap robac ión y r e g i s t r o adecuado de l o s ajus_ 
tes r e s u l t a n t e s de l i n v e n t a r i o f í s i c o , en l a s cuen tas 
de c o n t r o l y r e g i s t r a d o s a u x i l i a r e s . 

C b . c r v a c i o n e s 



C U E S T I O N A R I O S V PROGRAMAS DE A U D I T O R I A 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
INVENTARIOS Y COSTOS DE PRODUCCION 

D e p e n d e n c i a : 

S e c c i ón 

No P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O b s e r v a c i o n e s 

Q. 

CONDICION Y VALUACION DE LOS INVENTARIOS 

Rev i s e y haga pruebas según sea n e c e s a r i o sobre los 
s i g u i e n t e s r e g i s t r o s e i nformac ión.jpa ra o b t e n e r d a t o s 
p e r t i n e n t e s y hacer una e v a l u a c i ó n de l grado de u t i -
l i z a c i ó n que t i e n e n los i n v e n t a r i o s : 
a ) A n á l i s i s p reparados en r e l a c i ó n con o b s o l v e n e i a , -

exceso de i n v e n t a r i o s , r o t a c i ó n , e t c . 
b) U t i l i z a c i ó n a n t e r i o r de l o s i n v e n t a r i o s de acue r-

do con l o s r e g i s t r o s a u x i l i a r e s , p r o d u c c i ó n , ven-
t a s , e t c , 

c ) Usos f u t u r o s según i n d i c a c i o n e s de l o s r e q u e r í - -
mientos de p r o d u c c i ó n , p r o n ó s t i c o s de v e n t a s , a d i 
c i o n e s y r e t i r o s de l o s c a t á l o g o s de v e n t a s , c am r 

bio© de p o l í t i c a s , e t c . ; 
d) A v i s o s o cambios de i n g e n i e r í a o de p roducc ión --

que a f e c t a n e l uso de m a t e r i a l e s . 
e ) Márgenes de u t i l i d a d por t i p o s de p roduc to , 1í- -

neas , e t c . , por e l p e r í o d o p r e s e n t e y l o s pasados 
f ) Mercadeo de l p roduc to , c o n t r o l de c a l i d a d , cumplj_ 

miento con r eg l amen t a c i ones e s p e c i a l e s de l go- — 
b i e r n o , e t c . 

g l Anal i s i s de d e v o l u c i o n e s y d e s c u e n t o s . 

Con base en l o s r e s u l t a d o s o b t e n i d o s en e l punto an= 
t e r i o r , l a i n fo rmac ión ob t en ida d u r a n t e e l i n v e n t a -
r i o f í s i c o y o t r a s f a s e s de l a r e v i s i ó n , e v a l ú e s i -
l a s c a n t i d a d e s p r o v i s t a s en l a s r e s e r v a s por obso l--
v e n c í a , ba j a de v a l o r , e t c . , son razonab lemente suf_i_ 
c i e n t e s para abso rbe r c u a l q u i e r pé rd ida por e s t e con 
cep to . 

Examine la a p r o b a c i ó n para c a n c e l a c i o n e s , c a s t i g o s 
u o t r o s a j u s t e s que se hub i e r en hecho d u r a n t e e l e-
j e r c i c i o y que a f e c t a n la v a l u a c i ó n de los i nven ta-
r i o s . 

E v a l ú e l o s compromisos de compras y v e n t a s para de-
t e rm ina r s i e l cump l im ien to de é s t o s no r e s u l t a r á en 
pe rd idas que r e q u i e r a n de una p r o v i s i ó n . 

OBSERVACION DE INVENTARIOS F I S I C O S 

Antes de la toma de l i n v e n t a r í o f í s i c o : 
a l E s t u d i e e l i n s t r u c t i v o o i n v e s t i g u e los p r o c e d í -
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I I INVENTARIOS Y COSTO DE PRODUCCION 

D e p e n d e n c i a : 

No P R O C E D I M I E N T O 

mientos a s e g u i r para la toma, 
b l S u g i e r a los problemas que c r e a f a l t a n para garan-

t i z a r un recuento c o r r e c t o . * 
c ) Observe l a c o l o c a c i ó n f í s i c a de la m e r c a n c í a . 
d) Juzgue los s i s t emas que se van a usa r para e f e c -

t u a r e l r e cuen to . 

Durante ! a toma del i n v e n t a r i o f í s i c o : 
a) Asegúre<e de que se e s t é n cumpl iendo l o s p roced i-

mientos p r e - c r i t o s . 
b l Anote los números de todos ios d i f e r e n t e s d o c u -

mentos aue amparen l o s ú l t i m o s r e c i b o s y e m b a r -
ques de mercanc ía a n t e i o r e s a l a i n i c i a c i ó n de l a 
toma de l i n v e n t a r i o . 

c) C o n t r o l e adecuadamente l a s t a r j e t a s de i n v e n t a -
r i o u t i l i z a d a s , o e x p l i q u e porque no fue necesa-
r i o h a c e r l o . 

d) Por medio de o b s e r v a c i ó n , examen de documentos -
y d i s c u c i ó n con los r e sponsab l e s del i n v e n t a r i o , 
de te rm ine s i se han dado l o s pasos n e c e s a r i o s pa_ 
ra a s e g u r a r un c o r t e adecuado de l a s e n t r a d a s , 
sa l i d a s , e t c . 

e) Haga recuentos s e l e c t i v o s de l a s e x i s t e n c i a s , en 
la forma y con e l a l c a n c e de te rminados por e l — 
S u p e r v i s o r a ca rgo de la a u d i t o r í a , 

f l L i s t e sus r ecuen tos s e l e c t i v o s , i nd i cando número 
de t a r j e t a de r e c u e n t o , s e r i e , un idad de peso, 
medida, e t c . De s e r p o s i b l e , a l gunas de l a s par-
t i d a s a c o n t a r por n o s o s t r o s deben e s c o g e r s e de 
antemano de los r e g i s t r o s de i n v e n t a r i o s p e r p e -
tuos . No es n e c e s a r i o pasar en l i m p i o l a s c é d u -
l a s de nues t r o s r e cuen tos f í s i c o s , 

g) Asegúrese de que e s t é n de acuerdo con l o s recuen_ 
tos del pe rsona l r e s p o n s a b l e , 

h l Cons ide re l a neces idad de mover a l g u n a s e s t i b a s 
de p roduc tos y/o a b r i r c i e r t o número de c a j a s o 
e n v a s e s , para a segura rnos de su c o n t e n i d o , 

i ) Basándose en o b s e r v a c i ó n y en d i s c u s i ó n con l o s 
r e sponsab l e s del i n v e n t a r i o , ano te c u a l q u i e r can_ 
t i d a d impor tan te de m e r c a n c í a s o b s o l e t a s , d a ñ a -
das o de poco mov imiento , 

j ) Asegúrese de que se han e x c l u i d o de l i n v e n t a r i o 
l a s mercanc í a s que no p e r t e n e c e n a l a Dependen-
c i a . 

k l S o l i c i t e c o n f i r m a c i ó n de los dueños de mercanc í a 
en c o n s i g n a c i ó n para a s e g u r a r s e de que se l e han 
f a c t u r a d o todos l o s consumo? o l a s v e n t a s hechas 

Hechc 
por 0 b s e r v a c i o n e s 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
INVENTARIOS Y COSTO DE PRODUCCION 

D e p e n d e n c i a : 

S e c c i o n 

I X . - 02 

e c h d i n i c 

A p l i c a d o por 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O b s e r v a c i o n e s 

1) Por medio de ob s e r v a c i ó n y de d i s c u s i ó n con em-- I 
p leados de la compañía a segú rese de que se han --
i n v e n t a r i a d o todas l a s m e r c a n c í a s . 

S o l i c i t e c o n f i r m a c i ó n de c u a l q u i e r -cant idad importan-
te de mercanc ía en poder de c o n s i g n a t a r i o s , proveedo-
res , maqui 1 a d o r e s , e t c . 

L lene e l modelo de da tos de l i n v e n t a r i o f í s i c o in- -
c l u í d o en e l Manual de A u d i t o r í a . 

7. Breve c o n c l u s i ó n de l A u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l 
t r a b a j o hecho. 
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CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA 

' C C 1 J I L . 

I X . - 02 

NUM. 

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 
IV INVERSIONES Y OTROS ACTIVOS 

DEPENDENCIA 

PREGUNTA 
S I 

¿ E s t á n todas l a s t r a n s a c c i o n e s de 
v a l o r e s debidamente a u t o r i z a d a s --
por e l Conse jo de A d m i n i s t r a c i ó n ? 

2. ¿ E s t á n l o s v a l o r e s r e g i s t r a d o s a -
nombre de la compañía o debidamen-
te endosados a su f a v o r ? 

3. . ¿ Se conse r van todos l o s v a l o r e s en 
una c a j a f u e r t e de s e g u r i d a d o ba--
j o la c u s t o d i a de un banco, o en - j 
c u a l q u i e r o t r a forma f í s i c a m e n t e -

I b i en r e sgua rdados ? 
j 

4. ¡ ¿Qu ién conse r va b a j o su responsab_i_ 
! 1idad l a s a c c i o n e s , bonos y o t r o s 

documentos que c o n s t i t u y a n i n v e r — 
i s i o n e s de í n d o l e seme jan te ? 

a) ¿D i cha persona se e n c u e n t r a - -
a f i anzada? 

5. ! Se r e q u i e r e l a p r e s e n c i a o a u t o r i -
zac i ón de dos f u n c i o n a r i o s respon-

j s a b l e s para t e n e r a c ce so a l o s va-
i l o r e s ? 

6. Los r e g i s t r o s de v a l o r e s : 
a ) ¿ Se - l e v a n con s u f i c i e n t e de ta-

l l e como para f a c i l i t a r en cuaj_ 
q u i e r momento dado la comproba-
c i ó n de sus d a t o s más e s e n c i a -
l e s , i n c l u yendo l os i n g r e s o s — 
p r o v e n i e n t e s de d i choa v a l o r e s ? 

b) ¿ Se encuen t r an b a j o la r e s p o n s £ 
bi 1 idad de personas que no t i e -
nen acceso a d i c h o s v a l o r e s ? 

7 ¡ ¿ Se e f e c t ú a n r e cuen tos p e r i ó d i c o s 
de l a s i n v e r s i o n e s por pe r sonas Ín_j 
depend i en tes de l manejo de l a s m i s_ 
mas? 

¿Se s i g u e la p r á c t i c a de da r o to-
mar en préstamo v a l o r e s r e a l iza ix les 

pág ina 1 de 2 

N 0 
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S e c c i ó n . 

IX 

' 'M. 

I I . i 

12 . ; 

CUESTIONARIO PARA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO 
IV INVERSIONES Y OTROS ACTIVOS 

DEPENDENCIA 

S I 
PREGUNTA 

¿Se poseen i n v e r s i o n e s en T í t u l o s 
de Capi ta 1 i zac ion? 

¿ S e t i e n e n p ó l i z a s de seguro de vT 
da? en c a s o a f i r m a t i v o , ¿ s e ha so-
l i c i t a d o préstamo sob re esas, p ó l i -
zas? 

13. Conc luya sobre l a e f i c i e n c i a de l 
c o n t r o l i n t e r n o de e s t a á r e a y l a 
n e c e s i d a d de a m p l i a r l o s proceci.--
mientos de a u d i t o r í a . 

Func i ona r io 
Responsab le 

Aud i t o r 

página _ 2de 2 
N 0 

9. ' ¿ Es costumbre o b t e n e r préstamos dan 
do en q a r a n t í a sus n v e r s i o n e s en 
v a l o r e s r e a l i z a b l e s ? 

10. . ¿ Se comprueban p e r i ó d i c a m e n t e , por 
un empleado de r e s p o n s a b i l i d a d , 1ad 
u t i l i d a d e s p r o v e n i e n t e s de l o s va-
l o r e s ? i 
a ) En c a s o a f i r m a t i v o , ¿qu i én l o -

hace? 

PRIM., SEC. 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 

Fecha 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
IV INVERSIONES Y OTROS ACTIVOS 

D e p e n d e n c i a : .. 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O b s e r v a c i o n e s 

Rev i s e la s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e de l c u e s t i o n a r i o pa-j 
ra la e v a l u a c i ó n de l c o n t r o j i n t e r n o y vea que se e s t é ; 
l l e v ando a l a p r á c t i c a lo que a l l í se c o n s i g n a . De te r-
mine l o s p roced im ien tos de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en 
los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y d e j e e v i -
denc ia de los mismos. De e x i s t i r en n u e s t r o s ^ p a p e l e s 
de t r a b a i o un d isgrama de f l u j o de la o p e r a c i ó n , e f e c -
túe l a s m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

INVERSIONES: 

Obtenga y v e r i f i q u e (o p repa re ) una c é d u l a de v a l o r e s 
c l a s i f i c a d o s como (1) i n v e r s i o n e s a c o r t o p l a z o , 12) 
i n v e r s i o n e s a l a r g o p^azo, y . ( 3 ) o t r o s , y c o n c i l l e e l 
t o t a l con e l mayor g e n e r a l . 

I n specc i one l o s v a l o r e s en p r e s e n c i a de l c u s t o d i o in-
c luyendo a c c i o n e s en t e s o r e r í a y v a l o r e s r e c i b i d o s en 
g a r a n t í a c o l a t e r a l de acuerdo a los s i g u i e n t e s d a t o s : 

a) Compañía emiso ra . 
b) D e s c r i p c i ó n de los v a l o r e s . 
c ) Emis ión o s e r i e 
d) C l a s e de emis ión ( n o m i n a t i v a s o a l p o r t a d o r ) . 
e) Fecha de emi s ión . 
f ) Número de t í t u l o s . 
g) Número de a c c i o n e s que ampara cada t í t u l o . 
h) Número de s e r i e de l o s t í t u l o s . 
i ) T o t a l de a c c i o n e s . 
j ) V a l o r nominal de l a s a c c i o n e s , 
k) Costo o v a l o r a que f i g u r e en l i b r o s . 
1) C o t i z a c i ó n de l mercado a ( f e c h a ) . 
m) Lugar de guarda . 
n) Fecha de r e c i b o de d e p ó s i t o (en su c a s o ) , 
o ) T ipo de i n t e r é s que d e v e n g a r l a i n v e r s i ó n , 
p) Número de los cupones a d h e r i d o s , 
q) Número de l ú l t i m o cupón cobrado , 
r ) Fecha de cobro del ú l t i m o cupón. 
s) Importe de i n t e r e s e s y d i v i d e n d o s , d u r a n t e e l p e n e , 

do. . . . 
t ) Cuenta a l a cua l se a c r e d i t a n l o s i n t e r e s e s o d i v i -

dendos cobrados . 

Véase que l o s t í t u l o s de a c c i o n e s , bonos, e t c . , e s t e n 
expedidos a nombre de la dependenci.a o s i e s t á n a nom 
bre de o t r a s pe r sonas , que e s t é n acompañados de un 
poder l e g a l . " ~ 



c 

Obtenga la s i g u i e n t e c e r t i f i c a c i o n : 

Hago c o n s t a r 

Que es toy conforme con e l r e s u l t a d o de e s t e a rqueo de 
a c c i o n e s , bonos y v a l o r e s , que a s c i e n d e a l a c a n t i d a d 
de $ M.N. (La misma c a n t i d a d con l e t r a ) , -
según resúmen y c o n c i l i a c i ó n que a n t e c e d e , a l d e -

de 19 

Que he e s t a d o p re^en i e todo e l t iempo que duró e l mis_ 
mo y me han s i d o d e v u e l t o s todos l o s v a l o r e s r e l a t i -
vos a s a t i s f a c c i ó n . 

Que e s toy conforme con e l s a l d o en l i b r o s , que a l a -
fecha i nd i cada es de $ M.N, 

Que los c i t a d o s v a l o r e s son todos l o s que e s t á n ba jo-
mi c u s t o d i a , en r e l a c i ó n con la c u e n t a . 

Arqueo p r a c t i c a d o por : F u n c i o n a r i o enca rgado . 

C o n c i l i e e l r e s u l t a d o de l a rqueo con lo r e g i s t r a d o en 
la c o n t a b i 1 i d a d . 

S o l i c i t e c o n f i r m a c i ó n de l o s v a l o r e s que se encuen t r en 
en poder de t e r c e r o s (o i n s p e c c i o n e t a l e s v a l o r e s s i -
lo cons ide ra n e c e s a r i o ) . 

V e r i f i q u e l a s r e s p u e s t a s a l a s s o l i c i t u d e s de c o n f i r -
mación . 

S i los t í t u l o s l l e v a n cupones a d h e r i d o s , examínense -
é s t o s , para c e r c i o r a r s e que l o s no v e n c i d o s se encueji 
t r e n i n t a c t o s , y que los cupones v e n c i d o s hayan s ido-
cobrados portunamente . 

Nombre y f i rma 

Para los v a l o r e s s i n movimiento d u r a n t e e l p e r í o d o , — 
compare los números de s e r i e de los v a l o r e s a l a fecha 
del arqueo con los c o r r e s p o n d i e n t e s a l f i n a l de l e j e r -
c i c i o a n t e r i o r . 

P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 

IV INVERSIONES Y OTROS ACTIVOS. 

Nombre y f i rma 
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P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 
IV INVERSIONES Y OTROS ACTIVOS 

D e p e n d e n c i a : 

!X.- 2. 

: F e c h a i n i c. ¡ >.• 

• A p i i , . i d o p o r 

No 

2 . 

P R O C E D I M I E N T O HtrChC 
p o r 

3-;, 

b. i 

Obtenga l o s v a l o r e s de mercado, s i es p o s i b l e , y v e r i -
f i q u e mediante cómputos y r e f e r e n c i a &e f u e n t e s e x t e r -
nas . 

Rev i se e s t ados f i n a n c i e r o s y o t r o s da tos en e l c a so de 
que los v a l o r e s de mercado no e s t é n d i s p o n i b l e s 
de 5 e ^ 
Para ¡as a c c i o n e ? compute su v a l o r en base a sus ac-
t i v o s ne tos . 

Cons idere s i es n e c e s a r i o r e b a j a r e l v a l o r o c r e a r uná 
r e se r va para cubr 'a pé rd ida de v a l o r . 

5. | V e r i f i q u e ios i ng resos o b t e n i d o s de los v a l o r e s me-
d i a n t e cómputos, r e f e r e n c i a a p u b l i c a c i o n e s de d i v i -

| dendos d e c r e t a d o s , e t c . 
i I i 

6.i P r epá rese una c o n c i l i a c i ó n e n t r e l o s v a l o r e s en e x i s - j 
t e n c i a a l p r i n c i p i o del e j e r c i c i o y los que a p a r e z c a n j 
a la fecha del a rqueo . Examínese la documentac ión -
comprobator ia de todas l a s t r a n s a c c i o n e s de v a l o r e s , -
ya sea de a d q u i s i c i ó n o de v e n t a , y c e r c i ó r e s e que --' 

j e s t é debidamente a u t o r i z a d a . 

7-¡ Compárense, por pruebas s e l e c t i v a s , l o s números de se_ 
r i e de l os t í t u l o s que se pose í an al p r i n c i p i o del --

i e j e r c i c i o , con l o s que e x i s t a n a l a f echa del a rqueo . 

8.' V e r i f i q ú e n s e l a s c i f r a s que se muest ren como g a n a n -
c i a s o pé rd idas c o r r e s p o n d i e n t e s a l os v a l o r e s de --
que se haya d i s p u e s t o . 

13-¡ I n v e s t i g u e s i e x i s t e n gravámenes con g a r a n t í a de va-
l o r e s . 

OTROS ACTIVOS 

SEGUROS 

2 0 ¡ S i no se mant iene r e g i s t r o de segu ros , o s i é s t e no 
es adecuado, obtenga y v e r i f i q u e o p repa re r e l a c i ó n 
de los seguros en v i g e n c i a que i n c l u y a d e t a l l e s so-
bre c o b e r t u r a y pr imas pagadas por a n t i c i p a d o (y acjj 
muladas por p a g a r ) . 

V e r i f i q u e l a s sumas de los sa ldos pagados por antic_i_ 

O b ^ e r v a c i o n e s 



S e c c i ó n 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
IV INVENTARIOS Y OTROS ACTIVOS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r : 

fr-—• 

No P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

pado Cy acumulados por pagar ) en e l r e g i s t r o de segi¿ 
ros o l a r e l a c i ó n de seguros en v i g e n c i a , y conc í l \ e _ 
l a s con e l mayor g e n e r a l . 

12. I n specc ione l a s p ó l i z a s de seguro de mayor impor t anc i a 
y c o t é g e l a s con e l r e g i s t r o de seguros o l a r e l a c i ó n 
de segures en v i g e n c i a . Tome nota de c u a l q u i e r p ó l i z a 
que contenga endoso a f a v o r de t e r c e r o s u o t r a eviden_ 
c í a de que e x i s t a gravamen sobre l o s b i enes a s e g u r a -
dos. 

23. C e r c i ó r e s e de que se c o n t a b i l i c e n aprop iadamente los 
depós i t o s sob re pr imas y l o s d i v i d e n d o s . 

Zk. Examine los ú l t i m o s in formes dados por l a s compañías 
de seguros . 

25. Examine l a s f a c t u r a s por pr imas sobre l a s p ó l i z a s de 
mayor i m p o r t a n c i a . 

26. Rev i s e l o s c á l c u l o s de los s a l dos pagados por a n t i c i -
pado y acumulados por paga r . 

27. Compare l o s gas tos de seguros por e l e j e r c i c i o con — 
los c o r r e s p o n d i e n t e s a l e j e r c i c i o a n t e r i o r , y c e r c i ó -
rese de que c u a l q u i e r cambio s i g n i f i c a t i v o tenga e x -
p l i c a c i ó n s a t i s f a c t o r i a . 

28. Resuma la c o b e r t u r a de l o s seguros y c o n s i d e r e s i l os 
v a l o r e s asegurados son adecuados . 

29 Obtenga c o n f i r m a c i ó n de l a s compañías de seguro r e s -
pecto a c u a l q u i e r p ó l i z a de seguro de v i d a que tenga 
v a l o r de r e s c a t e . 

OTROS GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO, CARGOS D I F E R I -
DOS, ACTIVOS INTANGIBLES, ETC. 

3Q- Obtenga y v é r i f i q u e (.0 p r e p a r e l r e l a c i ó n de o t r o s gas_ 
tos impor tan tes pagados por a n t i c i p a d o , c a rgos d i f e r j _ 
dos, a c t i v o s i n t a n g i b l e s , e t c . , y c o n c i l i e con e l ma-
yor g e n e r a l . 

31. V e r i f i q u e la r a z o n a b i l i d a d . d e los importes i n c l u i d o s 
mediante p ro ced im i en tos t a l e s como -la r e v i s i ó n de caj_ 
c u l o s , examen de documentos j u s t i f i c a t i v o s y de l a s -

O b s e r v a c i o n e s 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
I V I N V E R S I O N E S Y OTROS A C T I V O S 

D e p e n d e n c i a : , 

F e c h a i n i c i o 

A p i i c a u p o r 

P R O C E D I M I E N T O HechC 
por 

c o r r e s p o n d i e n t e s cuen tas de g a s t o s , e t c . 
i 

C e r c i ó r e s e de que l a s t a s a s o p o r c e n t a j e s de a m o r t i z ^ i 
c i ón usados duran te e l e j e r c i c i o para a c t i v o s intang_i_ 
b l e s y c a rgos d i f e r i d o s sean r azonab l e s según l a s c i r _ 1 

c u n s t a n c i a s , y de te rmine e l e f e c t o de c u a l q u i e r cambic 
de t a s a s que haya hab ido . 

En cuanto a los a c t i v o s i n t a n g i b l e s que no se e s t á n 
amor t izando , a segúrese de que s i gue s iendo razonab le-
mente e v i d e n t e que su v ida no e s t á l i m i t a d a . 

Ave r i güe s i e l v a l o r de a lgún a c t i v o i n t a n g i b l e o c a r 
go d i f e r i d o ha s u f r i d o d i s m i n u c i ó n permanente , y en -
t a l caso c e r c i ó r e s e de que e l v a l o r en l i b r o s de t a l 
a c t i v o ha s i d o debidamente a j u s t a d o . 

Breve c o n c l u s i ó n de l A u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l 
t r a b a j o hecho. 

Obse r v a c i o n e s 
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ADQUIS IC IONES 

¿ S e r e q u i e r e como p r o c e d i m - i e n t o -
la a u t o r i z a c i ó n de l C o n s e j o de Ad-
m i n i s t r a c i ó n , de un f u n c i o n a r i o -

o de un c o m i t é p a r a : 
a ) A d q u i s i c i o n e s de a c t i v o f i j o ? 
b) R e p a r a c i o n e s y m a n t e n i m i e n t o ? 

I n d i q u e q u i e n e s son l os a u t o r i -
zados . 

¿Hay r e q u i s i c i o n e s s u f i c i e n t e m e n t e 
d e t a l l a d a s como pa ra poder t o n a r -
d e c i s i o n e s c o r r e c t a s s o b r e l a s com 
p r a s ? 
a ) Se o b t i e n e n c o t i z a c i o n e s de va-

r i o s p r o v e e d o r e s o c o n t r a t i s t a s 
para h a c e r l a s e l e c c i ó n ? 

¿ S e comparan l os desembolsos r e a l e s 
con l a s c a n t i d a d e s a u t o r i z a d a s ? 
a ) Se s o l i c i t a n a u t o r i z a c i o n e s ad_[ 

c i o n a l e s t an p r o n t o se hace e v ¿ 
den t e que l o g a s t a d o e x c e d e r á 
a l impor te a u t o r i z a d o o r i g i n a l -
mente? 

¿ E s t a b l e c e n l o s p r o c e d i m i e n t o s fo_rí 
ma de a s e g u r a r s e que l o s b i e n e s acT 
q u i r idos f u e r o n r e c i b i d o s r ea lmen- j 
t e ? 

S i l a s c o n s t r u c c i o n e s son hechas -
por c o n t r a t i s t a s o s u b c o n t r a t i s t a s 
b a j o c o n t r a t o s d i f e r e n t e s a l de --
p r e c i o a l z a d o ¿ s e c u e n t a con la a £ 
t o r i z a c i ó n para r e v i s a r l o s r e g i s -
t r o s de c o s t o s y l a c o n t a b i l i d a d -
de los c o n t r a t i s t a s y subcont r a t i s_ 
t a s d u r a n t e e l p e r í o d o de la cons-
t r u c c i ó n ? 

¿ E s t a b l e c e n l os p r o c e d i m i e n t o s que 
e x i s t a una c o n t i n u a i n s p e c c i ó n f í -
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s i c a de todos los p r o y e c t o s de — 
c o n s t r u c c i ó n c o n t r a t a d a ? 

7. ¿Son los r e g i s t r o s de c o s t o s c o -
r r e s p o n d i e n t e s a c o n s t r u c c i ó n en -
proceso lo s u f i c i e n t e m e n t e d e t a l l a 
dos p a r a : i . 
a) E s t a b l e c e r un c o n t r o l e f e c t i v o 

sobre l o s c o s t o s i n c u r r i d o s ? 
b) P e r m i t i r una a s i g n a c i ó n d e . c o s -

tos ap rop i ada para cuando l os -
p r o y e c t o s hayan s i d o t e rminado? 
y t r a s p a s a d o s a l a s c u e n t a s de-
f i n i t i v a s de a c t i v o f i j o ? 

¿ Se t r a s p a s a n opor tunamente l o s — 
p royec tos en p roceso a l a s c u e n t a s 
d e f i n i t i v a s de a c t i v o f i j o cuando 
é s t o s se t e rm inan? 

¿ E s t a b l e c e n los p r o c e d i m i e n t o s — 
que se informe oportunamente de 
l a s a d q u i s i c i o n e s para e f e c t o s de 
segu ros , impuesto p r e d i a l y o t r o s ? 

j 
¿ Se han e s t a b l e c i d o p o l í t i c a s c l a -
ras para d i s t ingu i r : 
a ) P a r t i d a s cap i ta 1 izab1 e s ? 
b) Gastos de r e p a r a c i ó n y mantenj_ 

m ien to ? 

¿Se ca rgan d i r e c t a m e n t e a ga s to s 
(o se t r a s p a s a n opor tunamente de 
l a s cuen tas-de c o n s t r u c c i ó n en --
p r o c e s o ) : 
a ) Los desembolsos por r e p a r a c i o -

nes y manten im ien to ? 
b) P e r m i t i r una a s i g n a c i ó n ée cos-

tos ap rop i ada para cuando los -
p r o y e c t o s hayan s i d o t e rm inados 
y t r a s p a s a d o s a l a s c u e n t a s de-
f i n i t i v a s de a c t i v o f i j o ? 

PRIM. SEC. 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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12. ¿Quién guarda los t í t u l o s de l a s - | 
p rop iedades de muebles e inmuebles? 

13. ¿En qué luga r se guardan e s t o s t í - ¡ 
tu 1 os ? ! 

B A J A S 1 

Ib. ' ¿Se r e q u i e r e n r e q u i s i c i o n e s aproba-l 
das para l a v e n t a , r e t i r o y des 
t r u c c i ó n de a c t i v o s f i j o s ? 

15. ¿Se e n v í a una cop i a de la r e q u i s i - ; 
c i ón d i r e c t a m e n t e a l depar tamento 
de c o n t a b i l i d a d para la persona que| 
la aprueba? 

16.; ¿ I n d i c a n l a s a u t o r i z a c i o n e s de in-
v e r s i ó n para nuevas a d q u i s i c i o n e s -¡ 

1 l a s p a r t i d a s que se r án reemplaza-- ! 
das? 1 

¿ U t i l i z a e l depar tamento de conta- j 
bi 1ídad d i c h a s a u t o r i z a c i o n e s para 
c o n t a b i l i z a r los c r é d i t o s a l a s — 
cuentas de a c t i v o f i j o por d i chos 
reemplazos? 

Por los a c t i v o s v e n d i d o s : 
a) ¿Se r e q u i e r e la f o r m u l a c i ó n de 

remi s iones? 
b) ¿Se f a c t u r a a t iempo? 
c ) ¿Se c o n t a b i l i z a e l adeudo del -

comprador para c o n t r o l a r co- -
bros? 

¿ E s t a b l e c e n l o s p roced im ien tos que ; 
se r epo r t en oportunamente l a s ven- ; 
t a s y o t r o s r e t i r o s para e f e c t o s - ¡ 
de seguros , impuesto p r e d i a l y - - j 
o t r o s ? 

REGISTROS 

OBSERVACIONES 
PRIM.! SLC. , CUMPLIMENTARIAS 
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20. 

21 

22" 

23. 
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P R E G U N T A 

2k. 

25.1 

26. 

¿ E s t á n las cuentas de mayor de ac-
t i v o f i j o debidamente r e spa ldadas 
por r e g i s t r o s a u x i l i a r e s ? 

Las personas que manejan e s t o s re-
g i s t r o s ¿son i ndepend ien tes de - -
qu ienes e j e r c e n un ( c o n t r o l f í s i c o 
de los b i enes ? 

¿Se t i e n e n cuen tas de c o n t r o l o --
a u x í l i a r e s por : 
a) L o c a l i z a c i o n e s ? 
b) Grupos según sus t a sa s de d e — 

prec iac ion? 

¿Cada cuándo se c o n c i l i a n los re-
g i s t r o s a u x i l i a r e s con l a s cuen tas 
de c o n t r o l ? 
a) ¿Cuándo fue hecha la ú l t i m a con 

c i 1 iac ion? 

¿ E x i s t e una adecuada p r o t e c c i ó n — 
f í s i c a para cada c l a s e de b i enes -
de a c t i v o f i j o ? 

¿Cada cuándo se toman i n v e n t a r i o s 
f í s i c o s del a c t i v o f i j o ? 

a) ¿Se toman ba j o la s u p e r v i s i ó n -
de empleados que no tengan a su 
c a r g o . 
La c u s t o d i a f í s i c a de los a c t i -
vos? 
Los r e g i s t r o s c o n t a b l e s de los 
a c t i vos? 

b) ¿Cuándo se h i zo e l ú t l imo i n -
v e n t a r i o ? 

c) ¿Qué r e s u l t a d o s tuvo e s t e i n -
v e n t a r ¡o? 

¿ E s t á e l a c t i v o f i j o marcado en -
t a l forma que pueda ser f á c i l m e n -
te i d e n t i f i c a d o con los r e g i s t r o s 
a u x i 1 i a r e s ? 

PRIM. SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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30.1 

33. 

27. ¿Se r epo r t a a la D i r e c c i ó n c u a l -
qu i e r d i f e r e n c i a impor tante q-ue -
r e s u l t e del i n v e n t a r i o f í s i c o de 
a c t i v o s f i j o s ? 
a) ¿Cómo se r e p o r t a ? 

i 
28. ¿Cada cuándo se hacen a v a l ú o s de l 

I a c t i v o f i j o para e f e c t o s de segu-
i ros? 

a) ¿Cuándo y qué c o r r e d o r h i zo e l 
ú l t imo ava1úo? , 

b) ¿Se e s t u d i a la manera de redu-
c i r l a s pr imas? i | 

29. Respecto a l a s pequeñas herramien_ \ 
tas que se carguen d i r e c t a m e n t e a 
gas tos cuando se compran: 
a) ¿ E s t á c l a r amen te d e f i n i d a la 

r e sponsab i1 ¡dad de su c o n t r o l -
f í s i co ? 

b) ¿Se en t r egan s ó l o con t r a requj_ 
s i c i o n e s debidamente aprobadas? 

31., 

32. 

¿Se c a n c e l a n los a c t i v o s cuando -
es t án t o t a lmen t e d e p r e c i a d o s ? 
a) En caso de ser a s í , ¿ s e con t ro-

lan en cuen tas de orden has ta -
su venta o r e t i ro? 

¿Se i nd i c an en los r e g i s t r o s aux_i_ 
l i a r e s l a s t a sas de d e p r e c i a c i ó n -
t an to f i s c a l e s como c o n t a b l e s ? 

¿Se l l e v a n cuen tas de orden para 
los a c t i v o s f i j o s cuya d e p r e c i a -
c ión f i s c a l es d i f e r e n t e a la con-
t a b l e para f á c i l i a r l a p repa rac ión ; 
de la d e c l a r a c i ó n anual de l ¡m- -
puesto sobre la r e n t a ? 

OTROS CONCEPTOS 

¿T ienen los encargados de la cu s t 
día de los a c t i v o s f i j o s l a ob l 

? RIM.1 SEC. 
O B S E R V A C I O N E S 

C O M P L E M E N T A R I A S 
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F u n c i o n a r i o A u d i t o r 
Responsable 

Fecha 

36. 

c i ó n de in formar a l depar tamento j 
de c o n t a b i l i d a d sobre c u a l q u i e r - j 
cambio o c u r r i d o en e l " s t a t u s " de j 
los b ienes ba j o su cu idado ( v . gr.-
t r a s l a d o de un s i t i o a o t r o , su - ¡ 
venta u o b s o l e s c e n c i a , e x i s t e n c i a s 
e x c e s i v a s , e t c . ) y se a j u s t a n los 
l i b r o s con la debida p r o n t i t u d — 
por razón de e s t o s cambios? 

| 
¿Se t i e n e n t e r r e n o s o prop i'edades j 
que no se usan? j 

¿Se t i e n e en p r o y e c t o abandonar o ; 

demoler a lgunas de l a s p r o p i e d a -
des? 

I 
Concluya sobre la e f i c i e n c i a del -j 
c o n t r o l i n t e r n o de e s t a á rea y la ¡ 
neces idad de amp l i a r los p roced i-H 
mientos de a u d i t o r í a . 

OBSERVACIONES 
C O M P L E M E N T A R Í A S 

DEPENDENCIA 



L 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
V INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

No P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por O L s e r v a c i o n e s 

Rev i se l a s e c c i ó n c o r r e s p o n d ¡ e n t e de l c u e s t i o n a r i o pa-
ra l a e v a l u a c i ó n del c o n t r o l i n t e r n o y vea que se e s t é 
l l e vando a l a p r á c t i c a lo que a l l í se c o n s i g n a . De te r 
mine los p roced im ien tos de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en 
los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y d e j e e v i — 
dencia de los mismos. De e x i s t i r en n u e s t r o s pape les 
de t r a b a j o un diagrama de f l u j o de la o p e r a c i ó n , e f e c -
túe las m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

L l ene e l modelo de resumen de a c t i v o f i j o i n c l u i d o en 
e l Manual de A u d i t o r í a . 

ADQUISICIONES 

Rev i se con e l pe r sona l de c o n t a b i l i d a d y de la p l a n t a 
los p roced im ien tos e s t a b l e c i d o s para l a a d q u i s i c i ó n , 
b a j a , r e g i s t r o y c u s t o d i a de l o s a c t i v o s f i j o s , 
a) Determine y e v a l ú e l a s excepc iones o d e s v i a c i o n e s -

hab idas en e l p e r í o d o . 

S e l e c c i o n e , d i r e c t a m e n t e de l o s a u x i l i a r e s , un número 
r e p r e s e n t a t i v o de a d q u ¡ s i c i o n e s . E v i t e a n o t a r d e t a l l e s 
y e s p e c i f i c a c i o n e s en c é d u l a s : 

a) Examine la a u t o r i z a c i ó n e s c r i t a para l a compra es-
p e c í f i c a o del p r o y e c t o en g e n e r a l . 

b) Compare los ca rgos por nuevas a d q u i s i c i o n e s de actj í 
vo f i j o y por gas tos de manten imiento con l a s c a n -
t i d a d e s aprobadas y examine l a s a u t o r i z a c i o n e s a d i -
c i o n a l e s para a q u e l l o s casos en que se hayan e x c e -
dido o que se prevea van a e x c e d e r s e . 
Consigne en c é d u l a s l o s excesos no aprobados , 

e l Examine e l documento que ampara l a p r o p i e d a d , 
d) Examine la c o r r e c t a a p l i c a c i ó n de m a t e r i a l e s , mano 

de obra y ga s to s en c o n s t r u c c i o n e s hechas por l a -
dependenc ia 

e l Asegúrese que todos los ca rgos e s t é n c u b i e r t o s por 
la r e q u i s i c i ó n y que parezcan r azonab l e s en f u n c i ó r 
de la n a t u r a l e z a de l b ¡ en a d q u i r i d o , 

f 1 Los documentos aduana l e s en casos de i m p o r t a c i o n e s . 
g) La s i t u a c i ó n f i s c a l de l a s i m p o r t a c i o n e s . Ver pro-

grama de Impuestos. 
h) Determine s i l a a d q u i s i c i ó n d í ó l uga r a v e n t a , re-

t i r o o desecho de a lgún equ ipo y a segú rese de que 
la v e n t a ; e t c . e s t á r e g i s t r a d a adecuadamente en 1_¡_ 
b ros . 
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P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 
V INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO 

D e p e n d e n c i a : 

S e c c i o n 

I X . - 0 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O 
Hechcj 

oor 

a. 

—r 
i ) Determine e l e s t ado que guardan los p r o y e c t o s que -

hayan t e n i d o pocos o ningún ca rgo r e c i e n t e . 

Examine r e q u i s i c i o n e s aprobadas y documentac ión que res 
palden los c a rgos por gas tos de manten imien to y repara-
c ión y juzgue s i d e b i e r a n haber s i d o c a p i t a l i z a d o s . (No-
dup l ique t r a b a j o hecho en cuen tas por p a g a r , compras y j 
g a s t o s ) . 

Por los c o n t r a t o s y s u b c o n t r a t o s sobre l a base de admi-
n i s t r a c i ó n u o t r o s métodos p a r e c i d o s , r e v i s e l os proce-
d imientos e s t a b l e c i d o s para c o n t r o l a r l os ca rgos de l --
c o n t r a t i s t a y e f e c t ú e l a s pruebas que c o n s i d e r e necesa-
r i a s sobre l os a u x i l i a r e s de c o s t o de cada p r o y e c t o . 

Determine a t r a b é s de l a s r e q u i s i c i o n e s examinadas que 
la c l a s i f i c a c i ó n en a c t i v o f i j o o g a s t o s de manten imien 
to y r e p a r a c i ó n e s t é n de acuerdo con l a s p o l í t i c a s de 
la dependenc ia y sean r azonab l e s en l a s c i r c u n s t a n c i a s . 

Examine d e t a l l e s que sopor ten l o s p r o y e c t o s t e rm inados 
y t r a spasados de c o n s t r u c c i ó n en p roceso a l a s cuen tas 
d e f i n i t i v a s de a c t i v o f i j o asegurándose de l a r azonab i-
1idad de los c o s t o s a s ignados y de que e l t r a s p a s o se -
h izo a t iempo. 

I nspecc ione f í s i c a m e n t e l a s p r i n c i p a l e s a d i c i o n e s a l os 
p royec tos de compra o c o n s t r u c c i ó n de a c t i v o s f i j o s y -
a lgunas r e p a r a c i o n e s ca rgadas d i r e c t a m e n t e a r e s u l t a d o s 
y asegúrese que l o observado concuerde con l a d e s c r i p -
c ión hecha en l a s a u t o r i z a c i o n e s de l p r o y e c t o r e s p e c t i -
vo. (Combine t r a b a j o con e l de l punto 15) . 

BAJAS 

S e l e c c i o n e d i r e c t a m e n t e de l os a u x i l i a r e s , un número re 
p r e s e n t a t i v o de v e n t a s , r e t i r o s y t r a s p a s o s : 
a) Examine l a s a u t o r i z a c i o n e s e s c r i t a s para l a s v e n t a s , 

r e t i r o s o t r a s p a s o s . 
b) Examine c o n t r a t o s , f a c t u r a s , e t c , que amparen l os -

ingresos p r o v e n i e n t e s de l a s v e n t a s de l a c t i v o f i j o . 
c ) Asegúrese de que se han r e g i s t r a d o debidamente l a s 

v en t a s y r e t i r o s en l a s cuen tas de a c t i v o f i j o y de-
p r e c i a c i o n e s acumulada. 

O b s e r v a c i o n e s 

Rev i se con e l pe rsona l de l a p l a n t a ' los p roced im ien tos 
e s t a b l e c i d o s para r e p o r t a r l a s v e n t a s y r e t i r o s de ac-
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P R O G R A M A DE A U D I T O R I A 

V INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO 

D e p e n c J e n c ¡ a : 

F e c h a ¡ n i c i < 

|Ap I i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O 
Hechc 

por 

Asegúrese a t r a v é s de d i s c u s i o n e s , o b s e r v a c i o n e s , n o t i -
c i a s sobre l os cambios en la o p e r a c i ó n , e t c . , que c u a l 
q u i e r v en t a o r e t i r o hab ido d u r a n t e e l p e r í o d o ha s . d o 
debidamente dado de b a j a en l i b r o s y f í s i c a m e n t e . 

REGISTROS 

R e v i s e a base de pruebas s e l e c t i v a s la ú l t i m a suma y - ¡ 
c o n c i l i a c i ó n de s a l d o s de l o s a u x i l i a r e s de a c t i v o f . - ' 

j 

Compárela con l os s a l d o s en e l l i b r o mayor . 

A t r a v é s de i n v e s t i q a c i o n e s a s e g ú r e s e de que : _ 
a) Se tomaron p e r i ó d i c a m e n t e l o s i n v e n t a r i o s f í s i c o s 

de l o s a c t i v o s f i j o s . 
b) Se in formó a la D i r e c c i ó n de l a s d i s c r e p a n c i a s i m -

p o r t a n t e s e n t r e los i n v e n t a r i o s f í s i c o s y l o s r e g í s 
t r o s . 

c) Son adecuados l o s p r o c e d i m i e n t o s pa ra a s e g u r a r que 
e l depa r t amento de c o n t a b i l i d a d se e n t e r e de c u a l -
q u i e r a c t i v o f i j o que se v e n d a , deseche o d e s t r u y a ' 

I n spec c i one f í s i c a m e n t e a l gunos a c t i v o s a d q u i r i d o s en j 
años a n t e r i o r e s . (Ver punto 3 ) . 

En l o que se r e f i e r e a l r e g i s t r o de l o s a c t i v o s f i j o s j 
c e r c i ó r e s e de que: . 
a) No hay c a r g o s por a d q u i s i c i o n e s i n f e r i o r e s a la po-

1 í t i c a e s t a b l e c i d a . 
b) Hay ped idos o a u t o r i z a c i o n e s e s c r i t a s y ap robadas -

para l a s a d q u i s i c i o n e s que excedan d i c h o impor te es 
p e c í f i c o , i n d i c a n d o : 
La n a t u r a l e z a de l t r a b a j o que se va a e f e c t u a r . 
El importe t o t a l . E l monto que se va a c a p i t a l i z a r o que se va a car_ 
aa r a r e s u l t a d o s . . 
E l equ ipo o . l a s i n s t a l a c i o n e s que se van a reempla-

c) ^ r e g i s t r a r o n ún i camente l o s c o s t o s de a d q u i s i - -
c i ón . . . , . 

d) E s t én deb idamente a n a l i z a d o s en r e g i s t r o s a u x i l i a -
res 

e ) D ichos r e g i s t r o s a u x i l i a r e s contengan l o s e l e m e n -
tos n e c e s a r i o s para una f á c i l i d e n t i f . c a c i o n y loe 
c a l i z a c i ó n de los a c t i v o s . 

f ) Los a u x i l i a r e s c o n c i l l a n con l a cuen t a de mayor co 
r r e s p o n d i e n t e . 

O b s e r v a c i o n e ^ 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
V I N M U E B L E S , M A Q U I N A R I A Y E Q U I P O 

D e p e n d e n c i a : 

S e (. < i ó ¡ i 

F e c h i i n i c i o 

i m p l i c a d o p i, r 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

Para los inmuebles : 
a) Asegúrese de que los r e c i b o s del impuesto p r e d i a l -

es t én a nombre de la dependenc ia y cubren e l t e r r e - , 
no y todas l a s c o n s t r u c c i o n e s . 

b) Cons ide re l a neces i dad de ob tene r c o n f i r m a c i ó n del 
R e g i s t r o P ú b l i c o de la P rop iedad en lo r e l a t i v o a -¡ 
l i b e r t a d de gravámenes. 

?ue (o p r e p a r e ) r e U c í Ó f t -de , tt | 
I nspecc ione l a s p ó l i z a s de seguro y cons igne en cédu--| 
l a s : 
a) Cuá les son l a s c o b e r t u r a s . 
b) S i c o i n c i d e n con e l ú l t i m o a v a l ú o de los a c t i v o s -

f i j o s . 
c ) Qué a p l i c a c i ó n c o n t a b l e se l e s d i ó a l a s pr imas pa-

gadas . 

En l o que se r e f i e r e a óequeñas h e r r a m i e n t a s : 
a) Compruebe que sea adecuado su c o n t r o l f í s i c o . 
b) Asegúrese de que e s t é d e f i n i d a c l a r a m e n t e l a respon 

s a b i l i d a d de su c u s t o d i a . 
c ) Examine en forma s e l e c t i v a l a s r e q u i s i c i o n e s para 

a s e g u r a r s e que e s t á n debidamente aprobadas . 
d) Determine e l p roced im ien to c o n t a b l e usado y s i es -

e l más adecuado ( fondo f i j o , i n v e n t a r i o s p e r i ó d i c o s 
e t c . ) . 

OTROS 

Asegúrese de que l a s cuen tas de c o n s t r u c c i ó n en proce-
so no i n c l u y a n . 
a) P r o y e c t o s t e rm inados . 
b) P r o y e c t o s en r e p a r a c i ó n y manten imiento s u s p e n d i -

dos o que deban t r a s p a s a r s e a r e s u l t a d o s . 

En lo que se r e f i e r e a l a d e p r e c i a c i ó n y a m o r t i z a c i ó n 
a) R e v i s e l a s p r o v i s i o n e s por medio de un c á l c u l o g l o 

b a l , tomando en c o n s i d e r a c i ó n l a s a d q u i s i c i o n e s y 
r e t i r o s en e l pe r íodo r e v i s a d o . 

b) Consigne en la cédu la sumaria e l v a l o r del a c t i v o 
dep re c i ado t o t a l m e n t e . 

c) C o n c í l i e e l t o t a l con los ca rgos o r e s u l t a d o s . 
d) Anote en c é d u l a s e l e f e c t o de l o s cambios de l año 

en t r a s a s o métodos de c á l c u l o . 
Haga r e f e r e n c i a a la cédu la del a r c h i v o permanente 
que cons igne los métodos en uso. 

e) Asegúrese de que se l l e v e n cuen tas de orden para 
e f e c t o s de d e p r e c i a c i ó n y a m o r t i z a c i ó n f i s c a l e s . 

O b s e r v a c i o n e 

- I 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
V INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c 

A p l i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

Asegúrese de que e s t á c o n t a b i l i z a n d o e l impuesto d i - : 

f e r i d o que r e s u l t a de l punto a n t e r i o r , s i p rocede . 

Asegúrese que los a c t i v o s en desuso o para ven ta e s t é n 
debidamente separados en l a s cuen t a s y debidamente va-
luados de acuerdo con e l d e s t i n o que se l e s p i ensa da r . 

Obtenga y v e r i f i q u e (o p r epa r e ) r e l a c i ó n de c o n t r a t o s -i 
de a r r endamien to y r e v i s e l a s cuen t a s de gas to s por 1 

ar rendamientos para a s e g u r a r s e de que la r e l a c i ó n e s t é 
completa . 

A c t u a l i c e l a s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e a l a r c h i v o p e r m a -
nente . 

O b s e r v a c i o n e s 

Cons idere s i e l a c t i v o f i j o que se t i e n e en arrendamien¡ 
to debe se r c a p i t a l i z a d o . 

I n v e s t i g u e s i los a c t i v o s f i j o s e s t á n dados en g a r a n t í a 

Anote en c é d u l a s los compromisos por com-pras y cons- -J 
t r u c c i o n e s de i m p o r t a n c i a . 

Breve c o n c l u s i ó n de l A u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l t r a 
bajo hecho. 
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PRIM. 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 

COMPRAS 

¿ E s t á n separadas l a s f unc i ones del 
departamento de compras de l a s re-
1at i v a s a : 
a ) Recepc ión? 
b) Embarque? i ( 

c ) P roducc ión y c o n t r o l de i nven ta 
r í o s ? 

d) C o n t a b i l i d a d de, .egresos? 

¿ Se hacen l a s compras ún icamente -
con base en una r e q u i s i c i ó n ? 

¿ Se aprueban l a s r e q u i s i c i o n e s por 
una persona de n i v e l de a u t o r i d a d 
adecuado? 

¿ Se r e q u i e r e n pedidos para todas -
l a s compras que se e f e c t ú a n s i 
den de un 1 í m i t e ? 
a ) ¿Cuál es e l l í m i t e a b a j o de l -

cua l no se r e q u i e r e un ped ido -
espec í f i co ? 

¿ T i e n e e l empleado a u t o r i z a d o para 
f i r m a r los pedidos n i v e l de a u t o r i 
dad s u f i c i e n t e ? 
a) ¿ A u t o r i z a e l D i r e c t o r o e l 

j o pedidos a r r i b a de c i e r t o n i 
v e l ? 

¿ Se s o l i c i t a n c o t i z a c i o n e s a v a r i 
p roveedores y se s e l e c c i o n a a l más 
adecuado? 
a) ¿Se conse rvan d i c h a s c o t i z a c i o -

nes y l i s t a s de p r e c i o s en a r c h 
vos e s p e c i a l e s ? 

¿ R e v i s a pe r i ód i c amen te a lguna per-
sona independ ien te de l departamen-
to de compras los p r e c i o s de com— 
pra? Ind ique qu i én . 
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9. 

10. 

12, ^ 

a) ¿ E x i s t e la p o l í t i c a y es práct_i_ 
ca r o t a r e n t r e s i a los emplea-
dos del departamento de compras 

¿Co t e j e a lguna persona del departa-
mento de c o n t a b i l i d a d ( i n d i q u e - -
quién), que los p r e c i o s de compra, 
descuentos por pronto pago, f l e t e s 
pagados y la c an t i dad r e c i b i d a es-
tén de acuerdo con e l pedido y que 
en caso de e x i s t i r a lguna d i fé ren--
c i a é s t a sea a c l a r a d a ? 

¿ E x i s t e un c o n t r o l adecuado de l a s 
e n t r e a a a s p a r c i a l e s que asegure qud 
el t o t a l de é s t a s no sea i n f e r i o r -
o exceda a l a s c a n t i d a d e s ped idas ? 
a ) ¿Se a v i s a oportunamente a l o s --j 

departamentos de c o n t a b i l i d a d y j 
compras de l a s devo lu c i ones s o -
bre compras? 

¿Se t r a m i t a n l a s 
compras a t r a v é s 
de embarque? 

devo lu c i ones sobre 
del departamento J 

¿Se r e l a c i o n a n e s t a s d e v o l u c i o n e s -
con los a v i s o s de c r é d i t o s de l o s 
proveedores? 

RECEPCION DE MERCANCIAS 

¿ E s t án separadas l a s función«-» de 
departamento de r e cepc ión de mercan 
c í a de l a s r e l a t i v a s a : 
a) Contab i1 idad? 
b) Embarque? 
c) Almacén? 

¿Se preparan informes de mercanc ía 
r e c i b i d a en forma t a l que se l og r e 
un conteo independ iente y adecuado; 
de p a r t e del departamento de r e c e £ 
c ión de mercanc ías ? 
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a) S ¡ se usa una cop i a de la remi — 
s ión de l p roveedor como informe-
de mercanc í a r e c i b i d a , e x p l i q u e -
corno se logra e l c o n t r o l mencio-
nado, 

b) ¿Se mant iene un adecuado c o n t r o l 
f í s i c o m i e n t r a s e l depar tamento 
de c o n t r o l de ca l ' í dad aprueba la 
mercanc ía r e c i b i d a ? ^ 

*c) ¿ E x i s t e un c o n t r o l para e v i t a r -
r e t r a s o s en e l e s t u d i o de l a ca-

- 1 idad de l a s m e r c a n c í a s ? 

\M. ! Respecto a l depa r t amento de c o n t a — 
b i 1 idad: 
a) ¿ R e c i b e e l o r i g i n a l del in forme 

de mercanc í a r e c i b i d a ? 
b) ¿Quién se asegura de que se han 

r e c i b i d o todos los in formes com-
probando su p rog res i v i d a d numérjT 
ca o c r o n o l ó g i c a ? 

c ) ¿Qu ién compara d i c h o informe con 
la f a c t u r a de l p roveedo r ? 

JH. | 
5. ! ¿Se ca rga a los e l i e n t e s (o emplea-

| dos) e l monto de la me r canc í a que -
| se compra, para en t r ega d i r e c t a a -

e i l o s , de l o s p r o v e e d o r e s ? 
• ! 

16. ¿Se p r e s e n t a n l a s r e c I a m a c i o n e s por ; 
m a t e r i a l dañado o por f a l t a n t e s - -
oportunamente? 
a) ¿ E x i s t e un c o n t r o l adecuado s o -

bre é s t a s ? 

FLETES Y GASTOS DE AGENTES ADUANA-
LES : 

i ¿Se r e l a c i o n a n los t a l o n e s de f i e — 
j tes y l a s c u e n t a s de agen tes aduana/ 
I l es con la documentac ión que ampare 
| embarques r e c i b i d o s o e n v i a d o s ? 
! a) Diga cómo? 

PRIM. SEC COMPLEMENTARIAS 
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19. 

2 0 . 

21. 

¿Aseguren los p r o c e d i m i e n t o s la re 
c u p e r a c i ó n de f l e t e s pagados: 
a ) Sobre compras que e f e c t ú a sobre 

la base de ' f l e t e s pagados " ? 
b) Por cuen ta de los c l i e n t e s ? 

¿ A u t o r i z a un empleado r e s p o n s a b l e -
l a s deducc i ones hechás por l o s - -
e l i e n t e s por f l e t e s pagados por -- ¡ 
e l l o s y se asegura de que: 
a ) e l C l i e n t e tenga de recho a esa ¡ 

deducc ion? 
b) Sea c o r r e c t o su monto? 

¿ R e v i s a l a s c u o t a s que apa r e cen en 
l o s t a l o n e s de f l e t e s y los impues_ 
tos según l a s c u e n t a s de agen tes -
aduana l es un empleado fami 1 i a r i z a d q 
con d i c h a s c u o t a s e impuestos o — 
una a q e n c i a e s p e c i a l i z a d a ? 

! 
GASTOS 

¿Se e x i g e documentac ión s a t i s f a c t o _ 
r i a que ampare l o s pagos d i f e r e n -
tes a compras , t a l e s como h o n o r a -
r i o s , c o m i s i o n e s , p u b l i c i d a d , ren-
t a , e t c . 
a ) ¿Qué f u n c i o n a r i o s aprueban e s t a • 

documentac ion a n t e s de su pago? 
b) U t i l i z a e l depa r tamento de con- , 

t a b i l i d a d para la r e v i s i ó n de - j 
comprobantes una l i s t a de l a s - i 
personas a u t o r i z a d a s para apro- j 
'••ir desembolsos? 

* i- •> n • /» • fu. • ' 1 
¿Se ex igen c u e n t a s de ga s to s de ta- ' 
l i a d a s y documentac ión que compru£¡ 
ben l os ga s to s de v i a j e , de r ep re- ¡ 
s e n t a c i ó n y c u a l q u i e r o t r a e r o g a - - ' 
c i ón r eembo l sab l e a sus f u n c i o n a -
r i o s , empleados y t é c n i c o s e x t r a n -
j e r o s . 
a) ¿Es adecuado e l p r o c e d i m i e n t o - ! 

N 0 

: PRIM. SEC. 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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para r e v i s i ó n y ap robac ión de 
d i chos ga s to s . 

¡ 
23.; ¿Se r e v i s a n p e r i ó d i c a m e n t e las f a c - ¡ 

' t u r a s por p u b l i c i d a d comparándolas- ¡ 
: con anunc ios en d i a r i o s , r a d i o , o í - ; 
1 ne, t e l e v i s i ó n , e t c . 

a) ¿Se comparan con los p r e s u p u e s -
tos c o r r e s p o n d i e n t e s y se informa 
a l a D i r e c c i ó n de l a s v a r i a c i o - - , 
nes impor t an tes ? 

b) ¿Se hacen p r o v i s i o n e s mensuales 
por l a p u b l i c i d a d e f e c t u a d a reaj_, 
mente? 

I 
2k. ¿ E x i s t e una máquina f ranqueadora paj 

ra e l c o r r e o ? 
a) Diga qué empleado la c o n t r o l a , j 
b) De no se r a s í , ¿es adecuado e l -j 

c o n t r o l e x i s t e n t e sobre los gas-j 
tos de c o r r e o ? 

25. í ¿Es adecuado e l c o n t r o l sobre e l --! 
cos to de manten imiento y r e p a r a c i ó n ; 
del equ ipo de t r a n s p o r t e y o t r o s 
equipos seme jan tes ? 

26. ¿ E x i s t e c o n t r o l sobre c i e r t o s pagos! 
p e r i ó d i c o s t a l e s como r e n t a , l uz y ; 

i f u e r z a , t e l é f o n o s , r e g a l í a s , e t c . , -
para e v i t a r d u p l i c i d a d o r e t r a s o en 
d ichos pagos? 
a) ¿ E x i s t e un c o n t r o l de gas tos por 

área de r e s p o n s a b i l i d a d ? 
1 1 
! REVIS ION APROBACION Y PAGO. 
! i 

2?. ' Se aseguran empleados r e sponsab l e s 1 

, del departamento de c o n t a b i l i d a d , -
| con a n t e r i o r i d a d a l pago, de que: j 
i a) ¿ Las o ó l i z a s de eg resos e s t é n de! 

bidamente amparadas por documen-
t a c i ó n ( f a c t u r a s , r e c i b o s , cuen-: 
t a s de g a s t o s , t a l o n e s de f i e - - j 

. ag ina J j de 8_ 

N 0 

PRIM. ! S EC. 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 



• -

CUESTIONARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA ' 

- i i ^ T i n M ü n m l a FUAI HAr ION nn_._rnMTnni i KiTFRKm 

p á g i n a ^ de 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

VI CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS ACUMULADOS Y PROVIS IONES 

DEPENDENCIA 

PREGUNTA 

t e s , e t c . ) que reúna todos l o s -
r e q u i s i t o s f i s c a l e s y de c o n t r o l 
i n t e r n o ? 

b) ¿Los p r e c i o s , c a n t i d a d e s y cond_i_ 
c i o n e s de comrpra según f a c t u r a , 
sean i g u a l e s que l o s most rados -
en l o s ped idos de compra? 

c ) ¿ S e hayan r e c i b i d b . e f e c t i v a m e n t e 
l a s m e r c a n c í a s o s e r v i c i o s ampa-
rados por l a f a c t u r a , c u e n t a s de 
ga s to s e t c . , c o t e j a n d o e s tos , do-
cumentos con e l in forme de m e r -
c a n c í a r e c i b i d a o examinando - -
o t r a e v i d e n c i a a l r e s p e c t o ? 

d) ¿ L a s o p e r a c i o n e s a r i t m é t i c a s en-
l a s f a c t u r a s , c u e n t a s de g a s t o s , 
e t c . , sean c o r r e c t a s ? 

e) ¿Sea c o r r e c t a l a d i s t r i b u c i ó n --
c o n t a b l e de l o s e g r e s o s ? 

¿Se d e j a e v i d e n c i a en la documenta-
c i ó n r e l a t i v a de que é s t a se r e v i s ó 
según e l punto a n t e r i o r ? 

¿ Se p r o p o r c i o n a n a l f u n c i o n a r i o que 
f i rma l o s cheques , l a s f a c t u r a s y -
documentos que l a s amparan ) , l o s re_ 
c i b o s , l a s c u e n t a s de g a s t o s , l o s 
t a l o n e s de f l e t e s , e t e c . , que r e s - - ; 
pa ldan l o s pagos para que l o s r e v i - ! 
se a n t e s de f i r m a r e l cheque r e s p e £ 
t i v o ? 

¿ R e v i s a r ea lmen te e s t e f u n c i o n a r i o 
l a documentac ión a n t e r i o r para ase-
g u r a r s e de que l o s p roduc tos o s e r-
v i c i o s y sus p r e v i o s sean razona- -
b l e s ? 
a) S i se u t i l i z a una máquina o s e l l o 

para f i r m a r cheques d e s c r i b a e l 
p r o c e d i m i e n t o y a s e g ú r e s e de que 
sea adecuado. 

¿ Se c a n c e l a s a t i s f a c t o r i a m e n t e l a 
j joci i iwnfrar fñn miP amnara l o s naons.. 
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en forma t a l y en t a l momento que 
se e v i t e sea usada nuevamente? 

¿Se e v i t a que los cheques sean de-
v u e l t o s a l o s empleados que i n i c i a -
ron la s o l i c i t u d de pago o que par-
t i c i p a r o n en su p e r q p a r a c i o n . 

I 
¿Aseguran los p roced im ien tos que -
l a s f a c t u r a s se paguen en su fecha 
de v e n c i m i e n t o o a n t e s para aprove-l 
char l o s descuen tos por p ron to pa- ¡ 
go? 

¿Se l i q u i d a n l a s compras e f e c t u a d a s 
por cuenta de l o s empleados en la 
misma forma r e g u l a r , es d e c i r , a —j 
t r a v é s de l o s depar tamentos de com-
p r a s , r e c e p c i ó n y c o n t a b i l i d a d ? 

¿Se p reparan r e l a c i o n e s o t i r a s de 
sumadora mensuales de cuen t a s por -
p a g a r ? 
a) Se dá un informe a l a D i r e c c i ó n 

de l a s cuen tas a n t i g u a s ? 

¿Revisé las sumas de las relaciones 
o ias t i *"as y concilia el total con 
las cuentas del 1-bro mayor un em— 
pleado diferente del encargado de -¡ 
las cuentos por pagar 

¿ Se comparan regu la rmente los e s t a -
dos de cuenta de los p roveedores co^ 
el p a s i v o r e g i s t r a d o ? 

¿ E x i s t e un p r o c e d i m i e n t o adecuado -
para r e g i s t r a r p a s i v o s acumulados? 
a) ¿Se r e v i s a pe r i ód i c amen te l a su-

f i c i e n c i a o exceso de l a s provi-
s i ones para p a s i v o s acumulados? 

Concluya sobre l a e f i c i e n c i a de l -• 
c o n t r o l i n t e r n o de e s t a á rea v í a 

p á g i n a 7 de 8 
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neces idad de a m p l i a r l os p r o c e d i -
mientos . 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 

CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS ACUMULADOS Y PROVISIONES 

D e p e n d e n c i a : 

Hechd 
por 

R e v i s e l a s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e de l c u e s t i o n a r i o pa-j 
ra la e v a l u a c i ó n de l c o n t r o l i n t e r n o y vea que se e s t é 
l l e v a n d o a l a p r á c t i c a l o que a l l í se c o n s i g n a . De te r-
mine l o s p r o c e d i m i e n t o s de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en 
l o s casos de f a l l a s «n e l c o n t r o l i n t e r n o y d e j e e v i -
denc i a de los mismos. De e x i s t i r en n u e s t r o s p a p e l e s -
un d iagrama de 'Mu jo de la o p e r a c i ó n , e f e c t ú e l a s m o -
d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

COMPRAS, FLETES v GASTOS j 

R e v i s e l o s p r o c e d i m i e n t o s empleados en e l p e r i o d o ba- ' 
j o r e v i s i ó n , por medio de p l á t i c a s con e l p e r s o n a l de ¡ 
compras y e l de cuen t a s por p a g a r . 
a ) I d e n t i f i q u e y e v a l ú e l a s c o n d i c i o n e s e x c e p c i o n a l e s -

o d e s v i a c i o n e s aue hayan e x i s t i d o . 

S e l e c c i o n e (de ' r e g i s t r o de e g r e s o s , de l de c u e n t a s -
por Dagar o. en caso de i m p o r t a c i o n e s , de l o s r e g i s -
t r o s aux i 1 i a r e s de p r o v e e d o r e s ) un grupo r e p r e s e n t a t ¿ 
vo de compras y desembolsos por g a s t o s para su prueba 
de e g r e s o s . 

Compare l a s f a c t u r a s de compras s e l e c c i o n a d a s con l a s j 
r e q u i s i c i o n e s y ped idos de compra en c u a n t o a : 
a) Nombre de l p r o v e e d o r . 
b) C a n t i d a d e s . 
c ) P r e c i o s . 
d) C o n d i c i o n e s . 

Examine l a s o f e r t a - o p r e supues tos de l o s p roveedores j 
¡ as c o t i z a c i o n e s de ; n e r c a d o , e t c . , que amparen los 
p r e c i o s según l a s r e q y i s i c i o n e s y ped idos examinados . 

C e r c i ó r e s e de l a i d e n t i d a d de l o s p roveedo res i m p o r -
t a n t e s que no l e sear muy conoc idos c o n s u l t a n d o l o s -
d i r e c t o r i o s de cámaras u o t r a f u e n t e a p r o p i a d a . 

• 

C e r c i ó r e s e de que l a s r e q u i s i c i o n a s y l o s ped idos es=4 
ten aprobados por l a s pe rsonas a u t o r i z a d a s . 

Compare l a s f a c t u r a s por compras de m e r c a n c í a s con: ' 
a) E l o r i g i n a l de in forme de m a t e r i a l r e c i b i d o en -

contab i 1 i dad. 
t ) Los r e g i s t r o s de r e c e p c i ó n en e l depar tamento de • 

r e c e p c i ó n . c ) F l e t e s , mouestos, g a s t o s de impo r t a c i ón r e l a t — i 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
VI CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS ACUMULADOS Y PROVISIONES 

D e p e n d e n c i a : 

Feche» i n i c i o 

Ap I i c a d o p o r : 

P R O C E D I M I E N T O Hechq 
p o r 

Los a s i e n t o s en los r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de inven-
t a r i o s . 
Los cálculos en los registros auxiliares de los — 
precios unitarios de acuerdo con el métédo-..4e valué 
ción de inventarios. 

Observe los p roced im ien tos ( r e c u e n t o s , a n o t a c i ó n en re-
g i s t r o s , p r e p a r a c i ó n de i n fo rmes , e t c . ) en r e c e p c i ó n -
y c o n t r o l de c a l i d a d para a s e g u r a r s e de que son s a t i s -
f a c t o r ¡ o s . 

Por los t a l o n e s de f l e t e s y cuen t a s de agen tes aduana-
l e s , i n c l u i d o s en l o s eg resos s e l e c c i o n a d o s , haga lo 
s igu i e n t e : 
a) Con f ron te los t a l o n e s de f l e t e s y l a s cuen t a s de — 

agentes aduana l e s con l a s f a c t u r a s de los^proveedo-
res y con l o s informes de mercanc ía r e c i b i d a . 

b) Asegúrese de que l a s c u e n t a s de agen tes aduana l es-
t i e n e n a d j u n t o s l o s pedimentos de impor tac ión co 
r r e s p o n d ¡ e n t e s y de que t a n t o los f l e t e s como l o s -
impuestos de impor tac ión pagados sean r a z o n a b l e s . 

c ) Con f ron te l o s t a l o n e s de f l e t e s por mercanc í a embar 
cada , con la f a c t u r a c i ó n a c l i e n t e s , para a s e g u r a r -
se de que todos los embarques f u e r o n f a c t u r a d o s . 

d) S i se t r a t a de f l e t e s pagados por cuen ta de c l i e n -
tes y de p roveedo re s , a s egú re se de que f u e r o n recu-
perados . 

Respecto a l a documentac ión que ampare gas to s ( d i f e r e n 
tes a compras) i n c l u i d a en l a s p ó l i z a s s e l e c c i o n a d a s 
en e l punto 3 y a segú rese de que: 
a) Las bases e s t a b l e c i d a s para l a a p r o b a c i ó n de gas tos 

sean adecuadas y de que se e s t é n obse rvando . 
b) Se e s t á n ob ten iendo rea lmente los s e r v i c i o s a que -

se r e f i e r e n e s t o s pagos. 
c ) Haya pape les de t r a b a j o de l o s g a s t o s de p u b l i c i -

dad y se hayan hecho pruebas s a t i s f a c t o r i a s . 
d) E l c o s t o de manten imiento y r e p a r a c i ó n de l equ ipo 

de t r a n s p o r t e y o t r o s equ ipos seme jan tes sea razo-
n a b l e . 

12L R e v i s e , cuando p roceda , c o n t r a t o s de a r r e n d a m i e n t o u 
o t ros documentos que apoyen los c a rgos y a s egú re se de 
que é s t o s son r azonab les conforme a l a n a t u r a l e z a de l 

! negoc io c o n t r a t a d o . 

O b s e r v a c i o n e s 
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por Obse r v a c i o n e s 

13. 

14. 

15. 

16, 

REVIS ION, APROBACION Y PAGO. 

Haga e l s i g u i e n t e t r a b a j o r espec to a todas l a s f a c t u -
ras o comprobantes s e l e c c i o n a d o s : 
a ) I n v e s t i g u e l a s bases que se observan para la aproba 

c i ón de eg resos , observe que e l pago de l a documen-
t a c i ó n que ampara egresos se haya hecho de acuerdo 
con e s t a s bases y que los documentos se c ance l en a l 
pagarse . 

b\ Rev i s e que la d i s t r i b u c i ó n c o n t a b l e de los pagos — 
sea c o r r e c t a y que e s t é de acuerdo con e l c a t á l o g o 
de cuentas y con la p o l í t i c a e s t a b l e c i d a . 

c ) Asegúrese de que- l a s f a c t u r a s se hayan pagado opor-
tunamente y de que se hayan ob ten ido los descuentos 
r e í a t ¡ v o s . 

d) Rev i s e sumas y c á l c u l o s s e l e c t i v o s de los comproban 
t e s o f a c t u r a s . 

e) Conf ronte la documentación con l a s c i f r a s en l a s — 
p ó l i z a s de egresos y é s t a s con el r e g i s t r o de^com-
probantes por pagar o con e l de egresos de c a j a 

f ) Rev i s e l a s sumas del r e g i s t r o de egresos o de cuen-
tas por pagar y c o n f r o n t e los pases Cs i es n e c e s a -
r i o a t r a v é s del l i b r o d i a r i o ) a l l i b r o mayor y a -
los aux i1 i a r e s . 

No dup l i que e l t r a b a j o ya e f e c tuado en l a r e v i s i ó n 
de bancos. 

Durante e l cu rso de nues t ra r e v i s i ó n obse rve la cance_ 
1 ac ión de comprobantes que es tén s iendo procesados pa-
ra su pago. 

Env íe c u r c u l a r i zac ion de s a l dos con es tados de cuenta 
Ap l ique los p roced imien tos para c u r u l a r i z a c i o n que se 
d e t a l l e n en e l programa de a u d i t o r í a I I I Cuentas por 
cobra r y v e n t a s . 

EXAMEN DE TRANSACCIONES Y REGISTROS 

Obtenga una cop ia de l a r e l a c i ó n de cuentas por pagar 
y haga l o s i g u i e n t e : 
a l Rev i s e l a s sumas y c o n f r o n t e e l t o t a l con e l s a ldo 

de la cuenta del l i b r o mayor. 
b) Con f ron te , por pruebas s e l e c t i v a s , e l r e g i s t r o s -

a u x i l i a r ' de cuentas por pagar conjira l a r e l a c i ó n . 
c) Rev i s e la documentación que ampare l a s p a r t i d a s — 
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17-

18. 

19. 

20.: 

más impor tan tes en la r e l a c i ó n de s a l d o s y asegúre-
se de que e l p a s i v o r e g i s t r a d o es c o r r e c t o . 

Asegúrese de que los a j u s t e s impor tan tes de i nven ta 
r í o s f í s i c o s no sean o r i g i n a d o s por p a s i v o no r e g i s t r a 
do. 

D iscuta con e l Ge ren te r e s p o n s a b l e l a p o s i b l e e x i s t e n -
c i a de compromisos de compras o de v e n t a s i m p o r t a n t e s , 
compromisos por a r r e n d a m i e n t o s , j u i c i o s , c o n c e s i ó n de 
r eba j a s impo r t an t e s , e t c . 

Anote en una c é d u l a e l p a s i v o no r e g i s t r a d o (ya sea d_i_ 
r e c t o o c o n t i n g e n t e , a s í como p é r d i d a s p o t e n c i a l e s en 
compromisos de compra o de ven.ta, e t c . ^ y su c o n c l u s i ó n 
sobre s i se r e q u i e r e o no un a j u s t e . 

GASTOS ACUMULADOS. 

INTERESES 

P repá rese una r e l a c i ó n en la cua l se d e t a l l e n l a s par-
t i d a s de documentos por paga r , préstamos de p a r t i c u l a -
res , o b l i g a c i o n e s b a n c a r i a s a c o r t o o l a r g o p l a z o , bo-
nos u o b l i g a c i o n e s , e t c . , en v i g o r a l a f e cha de r e v i -
s i ón , que e s t é n s u j e t a s a l pago de i n t e r e s e s . La r e í a 
c ión a n t e s c i t a d a , agrupada por c o n c e p t o s , deberá con-
tener l a s i g u i e n t e i n f o r m a c i ó n : 
a) Nombre de l a c r e e d o r . 

Importe . 
P o r c e n t a j e de i n t e r é s 

d) P e r í o d o que cubren los i n t e r e s e s . 
e) Fecha e importe de l ú l t i m o pago de i n t e r e s e s . 
f ) Importe de i n t e r e s e s devengados no v e n c i d o s a l a --1 

fecha de r e v i s i ó n , 
g) Fecha de pago p o s t e r i o r de los i n t e r e s e s devengados 

no vene idos . 

Hechc 
por 

b) 
c) 

O b s e r v a c i o n e s 

Para c e r c i o r a r s e de que la l i s t a a n t e r i o r m e n t e enunc ia 
da e s t é comp le t a , c o t é j e n s e l a s p a r t i d a s que forman la 
r e l a c i ó n a n t e s c i t a d a , con l a s c é d u l a s p r i n c i p a l e s de 
Documentos por pagar . Préstamos a P a r t i c u l a r e s , Ob l i ga 
c iones B a n c a r i a s , e t c . , sobre l a s c u a l e s se ha examina 
do la documentac ión , c o n t r a t o s , e t c . , que ampara dichajs 
ope ra c i ones ; a l r e s p e c t o , téngase e s p e c i a l cu idado en 
que los p o r c e n t a j e s de i n t e r é s y :as f e c h a s de pago -
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A p l i c a d o o o r 

P R O C E D I M I E N T O Hechd 
por 

Con r e s p e c t o a l ú l t i m o pago de l o s i n t e r e s e s devenga-
dos que hayan v e n c i d o con a n t e r i o r i d a d a la f e cha de -
r e v i s i ó n , examínese la documentac ión c o m p r o b a t o r i a de 
d i chos pagos, para c e r c i o r a r s e de que e s t á a l c o r r i e n _ 
te en los pagos de i n t e r e s e s . C u a l q u i e r i r r e g u l a r ¡dad 
a l r e s p e c t o debe i n v e s t i g a r s e y h a c e r s e n o t a r en l o s -i 
pape les de 1 r a b a l * 

V e r i f i q ú e s e ? * l c u i o de l o s i n t e r e s e s devengados no 
venc idos a ' a f e cha de r e v i s i ó n . 

Con p o s t e r i o r i d a d a 'a f e cha de r e v i s i ó n , examínese la! 
documentac ión c o m p r o b a t o r i a d e ; pago de l o s i n t e r e s e s j 
no v e n c i d o s . Tómele nota de ' a f e cha de d i c h o s pagos. ¡ 

¡5 Examínese e l movir ¡ e n t o r e g i s t r a d o en la cuen t a de re-' 
s u ' t a d o s , I n t e r e s e s Pagados , en e l p e r í o d o s e l e c c i o n a -
do Dara su r e v i s i ó n , r e l a c i o n a n d o l o s pagos e f e c t u a -
dos con l a s p a r t i d a s de p a s i v o r e l a t i v a s . 

Formúlense l a s c é d u l a s de a n á l i s i s p r o c e d e n t e s , agru- j 
padas por concep tos 

La a n t e r i o r r e v i s i ó n t i e n e como f i n a l i d a d c e r c i o r a r s e 
que haya s i d o deb idamente c o n t a b i l i z a d o todo e l p a s i - ¡ 
vo, t a n t o e l p r i n c i p a l como l o s i n t e r e s e s , e x i s t e n t e s I 
a la f e cha de la r e v i s i ó n . 

26. C e r c i ó r e s e de que se haya c r eado p r o v i s i ó n para e l pa_ 
go de i n t e r e s e s devengados no v e n c i d o s sob re todas 

i l a s p a r t i d a s s u j e t a s a l pago de i n t e r e s e s . Al r e spec 
i t o , dése e s p e c i a l a t e n c i ó n a s a l d o s a c r e e d o r e s a n t i — ¡ 
! guos, a s a l d o s a f a v o r de f u n c i o n a r i o s o d i r e c t i v o s , 

j u i c i o s p e n d i e n t e s , a f a l l o s en c u e s t i o n e s de impues--
| t o s , - r e c a r g o s - e t c . , I n v e s t i g ú e s e , s i la p r o v i s i o n -
j c reada para e l pago de i n t e r e s e s devengados no v e n c i -
1 dos c u b r e todos l o s c a sos s u j e t o s a d i c h o pago. Cua l-
i q u i e r s i t u a c i ó n e s p e c i a l deberá i n v e s t i g a r s e y comen-
j t a r s e ampl i amente en l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

27.Í C o t é j e s e e l importe t o t a l de l a r p o v i s i ó n c r e a d a para 
el pago de i n t e r e s e s devengados no v e n c i d o s , con e l -
ca rgo c o r r e s p o n d i e n t e en l a s c u e n t a s de r e s u l t a d o s . 

O b s e r v a c i o n e ^ 

SUELDOS Y SALARIOS. 
GASTOS DE V I A J E ? 
COMISIONES 
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D e p e n d e n c i a : 

F C c h a i ' , 
i 

¡ A p 1 i c d ó o p o 

No P R O C E D I M I E N T O 

GASTOS LEGALES 
REPARACIONES PENDIENTES DE PAGO. 
GASTOS VARIOS. 
ETC . 

2C. C e r c i ó r e s e de que hayan c reado l a s p r o v i s i o n e s d e -
b idas por todos a q u e l l o s conceptos de ges tos devenga--] 
dos no venc idos 3 "a f echa de r e v i s i ó n , t a l e s como - -i 
sue ldos v s a l a r i o s , gas tos de v i a j e , c o m i s i o n e s , gastofc 
l e g a l e s , r e n t a s , hono ra r i o s de c o n s e j e r o s , r e g a l í a s . -; 
or imas sobre p ó l i z a s de seguros y f i a n z a s , e t c . 

23 Compruébese la c o r r e c t a d e t e r m i n a c i o n de l a s p a r t i d a s 
devengadas no v e n c i d a s que se c i t a n a n t e r i o r m e n t e . Al 
r e s p e c t o , examínense l a s r e l a c i o n e s de sue ldos v l i s t a 
de rayam r e p o r t e s de gas tos de v i a j e , c o n t r a t o s de co-
m s i ón , r e g i s t r o s de v e n t a s , e t c . , c o n t r a t o s de s e r v i -
c i o de abogados; c o n t r a t o s de r e n t a , Dases para pago -
de h o n o r a r i o s a los miembros de la J u n t a D i r e c t i v a , 
c o n t r a t o s de r e g a l í a s , c o n t r a t o s de seguros y f i a n z a s 
en r e l a c i ó n con Gastos A n t i c i p a d o s , e t c . 

30. Con p o s t e r i o r i d a d a 'a f echa de r e v i s i ó n , examínese la 
documentación comprobador i a de l pago de l a s p a r t i d a s -
antes c i t a d a s , que a p a r e c i e r a n como devengadas no ven-
c i d a s a ia fecha mencionada. Tómese nota de la f echa -
de pago. 

31.j C o t é j e s e e l importe de l a s p r o v i s i o n e s c r e a d a s para e l 
pago de l a s e r ogac i ones c i t a d a s en e l punto 28 de e s t e 
Programa, con e l ca rgo c o r r e s p o n d i e n t e en l a s d i s t i n -
tas cuen t a s de r e s u l t a d o s . 

32.' En caso de e x i s t i r adeudos por concepto de sue ldos 
o rayas no rec l amados , examínese la documentac ión que 
compruebe t a l e s adeudos. Además, r e v i s e e l mov imiento 
de e s t a cuen ta y c e r c i ó r e s e de que los c a rgos r e g i s -
t rados r ep r e sen t an pagos o t r a s p a s o s a i n g r e s o s , en -
caso de p a r t i d a s muy a n t i g u a s , debidamente a u t o r i z a — 

! das . 
I 

PROVISION PARA: VACACIONES, PRIMAS DE ANTIGÜEDAD, GRA-
; T IF ICACIONES E INDEMNIZACIONES AL PERSONAL, SEGURO DE 

EMPLEADOS Y OBREROS ACCIDENTES, EQUIPO DE TRANSPORTE, 
REPARACIONES Y SERV IC IO , MERCANCIAS VENDIDAS, ETC. 
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M 

No P R O C E D I M I E N T O Hechi 
por 

O b s e r v a c i o n e s : 

33. NOTA: ~ „ 
I nd íquese a l margen de recho de e s t e Programa c u a l e s 
de l a s c u e n t a s a n t e r i o r m e n t e c i t a d a s se encuen t r an en 
l a compañía s u j e t a a r e v i s i ó n . 

CEDULAS DE MOVIMIENTOS 

En r e l a c i ó n con l a s cuen t a s c i t a d a s en e s t e grupo de 
p a s i v o , fo rmú lense pape l e s de t r a b a j o en l o s c u a l e s , 
p a r t i e n d o de l s a l d o a l a f echa de c i e r r e de l e j e r c i -
c i o inmedia to a n t e r i o r , se mues t r en , por meses, l os -
movimientos t a n t o de ca rgos como de c r é d i t o s operados 
d u r a n t e e l p e r í o d o de r e v i s i ó n . _ 

C o t é j e s e a l l i b r o mayor e l s a l d o de l a s c u e n t a s a l a 
fecha de l a r e v i s i ó n . 

En l o s casos en que l a s p a r t i d a s de c a r g o sean muy • 
numerosas, l a v e r i f i c a c i ó n a n t e r i o r m e n t e i n d i c a d a po-
drá h a c e r s e a base de pruebas s e l e c t i v a s . 

De te rmínese y tómese nota en los pape l e s de t r a b a j o , 
de l a s bases a p l i c a d a s para l o s inc rementos p e r i ó d i -
cos a cada una de l a s cuen t a s de p r o v i s i o n e s de pasj_ 
vo a n t e s c i t a d a s , c e r c i o r á n d o s e de que l a s p ó l i z a s -
e s t é n debidamente a u t o r i z a d a s . 

Ind íquense en l o s pape les de t r a b a j o l a s cuen t a s de -
o p e r a c i ó n o de r e s u l t a d o s , y en qué p r o p o r c i ó n , han -
s i do a f e c t a d a s por l o s inc rementos r e g i s t r a d o s en --
l a s cuen t a s de p r o v i s i o n e s que se c i t a n . 

En todos los casos en que sea f a c t i b l e , a n a l í c e n c e -
en su t o t a l i d a d l a s p a r t i d a s de c a r g o a l a s c u e n t a s 
de p r o v i s i o n e s de p a s i v o , y examínese l a d o c u m e n t a -
c i ó n comproba to r i a de d i c h a s a p l i c a c i o n e s (.Cuentas 
por paga r ; r e c i b o s f i rmados por l a s razones que re-
c i b e n pago de v a c a c i o n e s , g r a t i f i c a c i o n e s o indemni-
z a c i o n e s ; r e c i b o s por pago de seguro a empleados y -
o b r e r o s ; comprobantes de pago, r e p a r a c i o n e s o c a s i o n a 
das por a c c i d e n t e s de equ ipo de t r a n s p o r t e , e t c . ) 

Independientemente de que l a r e v i s i ó n de l a s p a r t i -
das de ca rgo se haga t o t a l o s e l e c t i v a , c e r c i ó r e s e -
de que la t o t a l i d a d de l o s cargos- a d i c h a s c u e n t a s -
provengan de a p l i c a c i o n e s normales y para l o s f i n e s 
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A p l i c a d o po r 

No 

kO, 

41 

k 2 . 

P R O C E D I M I E N T O 

e s p e c í f i c o s para l os c u a l e s t a l e s p r o v i s i o n e s fue ron -
c r e a d a s . En caso de l o c a l i z a r s e s i t u a c i o n e s e s p e c i a l e s 
deberán i n v e s t i g a r s e y tomar nota de e l l a s en l o s pap£ 
les de t r a b a j o ind i cando los a s i e n t o s ope rados . 

SALDOS FUNCIONARIOS 

I n v e s t i g u e s i l o s s a ldos en c o n t r a de F u n c i o n a r i o s , ya 
sea por a n t i c i p o s o por p rés tamos , e s t á n s u j e t o s a l p £ 
go de i n t e r e s e s . En su c a s o , examínense l o s c o n t r a t o s 
r e l a t i v o s , tómese nota de l os mismos y c e r c i ó r e s e que 
los i n t e r e s e s se hayan pagado opor tunamente . 

IMPORTACIONES 

S e l e c c i o n e un número r e p r e s e n t a t i v o de impor t a c i ones -
en e l pe r í odo de r e v i s i ó n y e f e c t ú e e l t r a b a j o de l o s 
s i g u i e n t e s pun tos : 

Hechc 
po r 

Exam i ne : * 

bk. 

fe. 

a) F a c t u r a de Compra. 
b) L i q u i d a c i ó n aduanal de impor t ac ión 
c ) T a l o n e s de f l e t e s . 
d) Rec ibos de pr imas de segu ro . 
e) Cuenta de g a s t o s del agente a d u a n a l . 
f ) Pe rmiso de i m p o r t a c i ó n . 
g) C u a l q u i e r o t r o documento de i m p o r t a n c i a . 

Compare e l importe de l a f a c t u r a con el_ c r é d i t o a l a s 
cuen tas con p r o v e e d o r e s , o b i en a l a p ó l i z a de eg resos 
c o r r e s p o n d ¡ e n t e 

Anote y e x p l i q u e c u a l q u i e r d i f e r e n c i a e n t r e ^ e l v a l o r -
de l a f a c t u r a de compra, según la l i q u i d a c i ó n aduanal 
y e l importe r ea lmente pagado o r e g i s t r a d o como p a s i v o 

S e l e c t i v a m e n t e c o t e j e l o s documentos i n d i c a d o s en e l -
punto 46 exceptuando l a s f a c t u r a s de compra, a l a s pó-
1¡zas de e g r e s o s . 

C e r c i ó r e s e de l o r azonab l e de l p r o r r a t e o de l o s gas tos 
de impor tac ión ( . impuestos, f l e t e s , e t c . ) e n t r e los d i -
f e r e n t e s a r t í c u l o s de cada embarque. I nd ique bases en 
pape les de t r a b a j o . 

O b s e r v a c i o n e s 



No 

46. 

47. 

S e c c i o n 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
VI CUENTAS POR PAGAR, COMPRAS, GASTOS ACUMULADOS Y PROVISIONES 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o por 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
p o r 

O b s e r v a c i o n e s : 

48. 

4a. 

C o t e j e a lgunos de l o s a r t í c u l o s i n c l u i d o s en l os e m -
barques s e l e c c i o n a d o s a l os r e g i s t r o s a u x i l i a r e s de -
i n v e n t a r i o s o de a c t i v o f i j o . 

Compruebe, a base de pruebas s e l e c t i v a s , l a s c l a s i f i -
c a c i o n e s y f r a c c i o n e s a r a n c e l a r i a s med ian te d i s c u s i ó n 
con e l pe r sona l r e sponsab l e de l a s impo r t a c i ones 

E s t é a l e r t a sobre c u a l q u i e r c l a s i f i c a c i ó n de t i p o ge-
n e r a l u t i l i z a d a en e l pedimento aduana l e i n v e s t i g u e 
s i no e x i s t e n c l a s i f i c a c i o n e s e s p e c í f i c a s para esos -
a r t í c u l o s 

Compruebe que se o b t u v i e r o n y U t i l i z a r o n permisos de 
impor tac ión para a q u e l l o s a r t í c u l o s r e s p e c t o a l os --
que e s t é e s t a b l e c i d o e s t e r e q u i s i t o . 

Conc luya s i hubo impor t a c i ones para l a s que: 
a ) No se hayan pagado los impuestos c o r r e s p o n d i e n t e s . 
b) No se o b t u v i e r o n permisos de impo r t a c i ón r e q u e r i d o s 
c ) Se hayar, usado c l a s i f i c a c i o n e s a r a n c e l a r i a s inco 

r r e c t a s . 
d) Las l i q u i d a c i o n e s aduana l e s se hayan fo rmulado con 

base en un c o s t o d i s t i n t o a l u t i l i z a d o para r e g i s -
t r a r compra. 

B reve c o n c l u s i ó n de l A u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l — 
t r a b a j o hecho. 
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IX 

I NTERNO 

02 

V I I DOCUMENTOS POR COBRAR Y OBLIGACIONES BANCARI AS 

DEPENDENCIA 

o a e i n a d e 

V/M. 

2 . 

3- ' 

5. 

s i N O 

P R E G U N T A 

7. i 

¿ S e a u t o r i z a la o b t e n c i ó n de créd_[ 
tos b a n c a r i o s por acue rdos y a c t a s 
de J u n t a D i r e c t i v a ? 

E s p e c i f i c a n l a s a c t a s : 
a ) ¿La f u e n t e de l préstamo? 
b) ¿Los f u n c i o n a r i q s f a c u l t a d o s p£ 

ra n e g o c i a r e l préstamo? 
c ) ¿Los compromisos máximos que se 

a u t o r i z a n ? 
d) ¿ E l o b j e t i v o que se da rá a l - -

préstamo? 

En caso de que no sea n e c e s a r i o --
que l a J u n t a D i r e c t i v a a u t o r i c e la 
o b t e n c i ó n de c r é d i t o s b a n c a r i o s . -
¿qu i én t i e n e f a c u l t a d para c o n t r a -
t a r d i c h o s c r é d i t o s ? ¿ e s un f u n c i o 
n a r i o r e sponsab l e ? 

¿Quién e s t á f a c u l t a d o para s u s c r i -
b i r los documentos por pagar o pa= 
ra a c e p t a r g i r o s , e t c . ? 

¿Cuántas f i r m a s se r e q u i e r e n para j 
s u s c r i b i r l o s documentos a n t e r i o r - j 
mente mencionados? 

¿Se han o b t e n i d o préstamos g a r a n t j j 
zados con h i p o t e c a s ? en caso a f i r - ¡ 
m a t i v o , ¿ s o b r e qué b i e n e s ? 

¿Los r e g i s t r o s de documentos y - -
o b l i g a c i o n e s por pagar se l l e v a n 
por personas que no e s t á n au to r iza^ 
das para f i r m a r cheques o documen-j 
t os por pagar ? 

i i 
¿Se c o n c i l i a n r egu l a rmen te l o s re-j 
g i s t r o s a u x i l i a r e s con la cuenta -j 
de c o n t r o l de l mayor? 

I I 
¿ Se c a n c e l a n y a r c h i v a n adecuada--

! mente los documentos pagados (pa--

PR IM. SEC. . 
O B S E R Y A C T O S E S 

C O M P L E M E N T A R I A S 
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V I I DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES BANCARI AS 

DEPENDENCIA 

p á g i n a y de 2_ 

I SI L N O 
PREGUNTA 

4 — 4 

1 g a r é s , bonos, cupones de I n t e r e s e s , , 
e t c . ) ? | 

10.! E x i s t e v i g i l a n c i a de que se cumple 
1 e s t r i c t a m e n t e con l a s c o n d i c i o n e s -< 
i u o b l i g a c i o n e s impuestas por l o s — ¡ 
¡ c o n t r a t o s ? , 

i 
J Conc luya sobre l a e f i c i e n c i a de l --

c o n t r o l i n t e r n o de e s t a á rea y l a -
! n e c e s i d a d de a m p l i a r l o s p r o c e d í - -í 
; m ien tos de a u d i t o r í a . 

Func i o n a r i o 
Responsab le 

Aud i t o r 

! PRIM., SEC. • 
O B S E R V A C I O N E S 

COMPLEMENTARIAS 

Fecha 

Nombre y Pues to 



PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
V I I DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBUCACIONES BANCARI AS 

D e p e n d e n c i a : 

¡ F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O HechC 
por 

Rev i se l a s e c c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e del c u e s t i o n a r i o pa-
ra l a e v a l u a c i ó n de l c o n t r o l i n t e r n o y vea que e s t é --
l l e v a n d o a la p r á c t i c a l o que a l l í se c o n s i g n a . Dete r-
mine l os p roced im ien tos de a u d i t o r í a a d e s a r r o l l a r en-
los casos de f a l l a s en e l c o n t r o l i n t e r n o y d e j e e v i -
denc ia de los mismos. De e x i s t i r en n u e s t r o s pape les-
de t r a b a j o un diagrama de f l u j o de la o p e r a c i ó n , e f e c -
túe l a s m o d i f i c a c i o n e s n e c e s a r i a s . 

CORTO PLAZO 

GENERAL 

Obténgase o fo rmú lese una r e l a c i ó n de documentos por — 
pagar y o t r a de o b l i g a c i o n e s b a n c a r i a s , para e l p e r í o d o 
en r e v i s i ó n , en la cua l aparezcan l os s i g u i e n t e s d a t o s : 
a) Fecha de e x p e d i c i ó n del documento, o f echa del con— 

t r a t o de c r é d i t o , en su c a s o . 
b) B e n e f i c i a r i o u o t o r g a n t e del c r é d i t o . 
c ) Impor te . 
d) Fecha de v e n i c i m i e n t o ( v e n c i m i e n t o s mensua les , en --

forma t a b u l a r ) . 
e) P o r c e n t a j e s de i n t e r é s . 
f ) F irma c o l a t e r a l , en su c a so . 
g) Endosos, en su c a so . 
h) C a l c ú l e s e e i n s é r t e s e e l importe de l os i n t e r e s e s de 

vengados no v enc idos a la fecha de r e v i s i ó n . 
i ) Importe de i n t e r e s e s pagados por a n t i c i p a d o , en su -

caso . 
j ) Pagos p o s t e r i o r e s , has t a c i e r t a f e c h a , 
k) G a r a n t í a , en su c a s o . 

Examine la a u t o r i z a c i ó n de l a J u n t a D i r e c t i va ^ r e l a t i va 
a todos los p a s i v o s c o n t r a í d o s du ran t e e l pe r í odo que -
se r e v i s a 

V e r i f i q ú e n s e l a s sumas de l a s r e l a c i o n e s de documentos 
por pagar y de o b l i g a c i o n e s b a n c a r i a s , y c o n f r ó n t e n s e 
los t o t a l e s con los s a l d o s de e s t a s cuen tas en e l L i -
bro Mayor. 

Compárense l os s a ldos i n d i v i d u a l e s que se muestran en -
la r e l a c i ó n de documentos por pagar y en la de o b l i g a — 
c iones b a n c a r i a s , con l a s t a r j e t a s o r e g i s t r o s a u x i l i a -
res . 

O b s e r v a c i o n e s 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
V I I DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES BANCARIAS 

D e p e n d e n c i a : 

I X . - 0 2 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

No 

6 . 

7-

9. 

10 

l l 

12 

13 

P R O C E D I M I E N T O Hechc 
por 

. i 
En r e l a c i ó n con los documentos pend i en t e s de pago, exa-
mínense l a s c o p i a s de l os documentos por pagar exped i-
dos por la empresa, o l os t a l o n a r i o s , en su c a s o , y --
c e r c i ó r e s e de que los da tos que apa recen en los mismos 
c o i n c i d e n con los de l a r e l a c i ó n . 

En los casos en que se u t i l i c e n t a l o n a r i o s numerados -
de documentos por pagar , o que s iga una numerac ión en 
los documentos que se exp iden , tómese nota de l ú l t i m o 
número del documento u t i l i z a d o a l c i e r r e de l e j e r c i c i o 
y del ú l t i m o número u t i l i z a d o has t a la fecha que se --
hace la r e v i s i ó n , y e f e c t ú e s e l a r e v i s i ó n de l os núme-
ros subsecuentes para c e r c i o r a r s e de que e l t a l o n a r i o 
e s t é comple to . 

Al e f e c t u a r la r e v i s i ó n a n t e r i o r m e n t e e n u n c i a d a , véase 
s i e x i s t e n documentos v enc idos p e n d i e n t e s de pago u — 
o b l i g a c i o n e s b a n c a r i a s v e n c i d a s p e n d i e n t e s de c u b r i r ; -
en su c a s o , a n a l í c e n s e d i c h a s p a r t i d a s , de t e rm ínese --
e l monto t o t a l de e l l a s e i n v e s t i g ú e s e a fondo d i cha -
s i t u a c i ó n . Tómese nota en los pape les de t r a b a j o . 

S i a l e f e c t u a r l a r e v i s i ó n a n t e r i o r se de te rmina que -
e x i s t e n documentos o c o n t r a t o s de c r é d i t o que no f u e -
ron pagados a sus v e n c i m i e n t o s o que fue ron renovados , 
i n v e s t i g ú e s e y tómese nota de t a l s i t u a c i ó n en l os pa-
pe l e s de t r a b a j o , a s í como de l os da tos n e c e s a r i o s . 

Basándose en l os movimientos r e g i s t r a d o s en e l L i b r o -
Mayor, s e l e c c i ó n e s e un pe r í odo y examínese la t o t a l i — 
dad de los documentos por pagar y o b l i g a c i o n e s banca— 
r i a s que hayan s i d o pagadas en ese l a p s o . C e r c i ó r e s e -
de que l o s mismos ha/an s i d o deb idamente c a n c e l a d o s . 

S o l i c í t e n s e l a s c o p i a s de loé c o n t r a t o s de c r é d i t o s y 
c e r c i ó r e s e de que los .datos, que apa recen en l a r e l a -
c i ó n c o r r e c t o s . Obténgase cop i a s imp l e de d i c h o s -
c o n t r a t o s y páse los a l r c M v o permanente . 

CIRCULARIZACION DE SALDOS. 

Obténgase c o n f i r m a c i ó n por e s c r i t o de los s a l dos inter^ 
dependene ¡as . 

S i du ran te e l pe r íodo s u j e t o a r e v i s i ó n , se ha e f e c t ú a 
do la c a n c e l a c i ó n de sa ldos i n t e r - d e p e n d e n c ¡ a s documen 
tados , c e r c i ó r e s e que haya s i d o med ian te l a ap robac i ón 

O b s e r v a c i o n e s 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 
DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBL IGACIONES BANCARIAS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r : 

No P R O C E D I M I E N T O 

) b . 

15. 

16. 

17. 

18. 

19. 

Hec hc¡ 
por 

20. 

del f u n c i o n a r i o i n d i c a d o para e l l o , y tómese no.ta de la ' 
i n f o r m a c i ó n recabada sob re e s t e p a r t ¡ cu- lar . 

S o l i c í t e s e c o n f i r m a c i ó n de todas y cada una de l a s íns-! 
t i t u c i o n e s de c r é d i t o con que se ope ra para c e r c i o r a r s e ; 
de que todo e l p a s i v o por c o n c e p t o de o b l i g a c i o n e s ban - j 
c a r i a s ha s i d o deb idamente r e g i s t r a d o en l i b r o s , a s í — 
como para c o n f i r m a r d e t a l l e s p r e c i s o s r e s p e c t o a monto, 
v e n c i m i e n t o s , qa r an t -a c o l a t e r a l , e t c . 

GARANTIA 

En r e l a c i ó n con los documentos por pagar u o b l i g a c i o n e s 
b a n c a r i a s , d e t e r m í n e s e qué b i e n e s de l a c t i v o han s i d o -
o to rgados en g a r a n t í a de d i c h o s adeudos . En su c a s o , -
examínense l o s c o n t r a t o s y documen tac i ón r e s p e c t i v a y -
tómese no ta de l o s d a t o s n e c e s a r i o s , i n d i c a n d o con toda 
p r e c i s i ó n l o s b i e n e s dados en g a r a n t í a . 

Cuando l a g a r a n t í a o t o r g a d a se e n c u e n t r e c o n s t i t u i d a — 
por a c c i o n e s o v a l o r e s p r o p i e d a d de una compañía a f i l i a 
da , además de l o i n d i c a d o en e l punto a n t e r i o r debe ob-
t e n e r s e c o n f i r m a c i ó n e s c r i t a de e s t a ú l t i m a , para c e i 
c l o r a r s e de que se e n c u e n t r a c o r r e c t a m e n t e d e t e r m i n a d o 
e l monto de d i c h a g a r a n t í a , 

INTERESES . 

Compruébese e l pago de l o s i n t e r e s e s , con l a s t a s a s es-
t a b l e c i d a s en l o s c o n t r a t o s r e s p e c t i v o s . 

De te rm ínese e l monto de los i n t e r e s e s devengados no ven 
c i d o s a l a f e c h a de r e v i s i ó n , y c e r c i ó r e s e de que l o s 
mismos hayan s i d o deb idamente c o n t a b i l i z a d o s . Véase --
puntos sob re g a s t o s a cumu lados , en Programa de A u d i t o -
r í a V I . 

El impor te t o t a l que a p a r e c e en e l r e n g l ó n c o r r e s p o n -
d i e n t e a i n t e r e s e s pagados , en e l E s t a d o de R e s u l t a 
dos , debe rá c o t e j a r s e , en l o p r o c e d e n t e , con l o s i n t e -
reses l i q u i d a d o s sobre documentos por pagar y o b l i g a -
c i o n e s b a n c a r i a s que se hayan t e n i d o d u r a n t e e l p e r í o -
do s u j e t o a r e v i s i ó n , a s í como con l o s i n t e r e s e s deven_ 
gados no v e n c i d o s sobre l o s mismos. E f e c t ú e n s e l a s con_ 
c i l ¡ a c i o n e s que p rocedan en su c a s o . 

I n v e s t i g ú e s e s i l o s s a l d o s i n t e r - d e p e n d e n c i a que se — 

O b s e r v a c i o n e s 
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D e p e n d e n c i a : 

T e c h a i n i c i o 

A p l i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O Hec he 
p o r 

tengan documentados e s t án s u j e t o s a l pago de i n t e r e s e s 
En su caso , examínense l os c o n t r a t o s r e l a t i v o s , tóme-
se nota de los mismos y c e r c i ó r e s e que l os i n t e r e s e s -
se hayan pagado oportunamente y que l o no l i q u i d a d o -- i 
se haya r e g i s t r a d o su p a s i v o deb idamente . 

! 
CARTAS DE CREDITO 

La c a r t a de c r é d i t o es un documento por e l cua l la pe_r 
sona que la exp ide (dador ) i nd i c a a o t r a (pagador ) que 
en t regue a una t e r c e r a pe r sona , cuyo nombre se cons ig-
na en e l t e x t o de l documento ( tomador) una c a n t i d a d f_¡_ 
j a o v a r i a s c a n t i d a d e s i nde t e rm inadas , pero comprendi-
das en un máximo cuyo l í m i t e se debe s e ñ a l a r . 

I n v e s t i g ú e s e s i se ian s o l i c i t a d o c a r t a s de c r é d i t o du_ 
r an te e l pe r í odo s u j e t o a r e v i s i ó n . En su c a s o , s o l i c j _ 
tense c o p i a s de l a s mismas y c e r c i ó r e s e que haya s i d o 
c reado e l p a s i v o c o r r e s p o n d i e n t e por l a s c a n t i d a d e s --
d i s p u e s t a s por e l b e n e f i c i a r i o de l a c a r t a de c r é d i t o , 
tomando en cuen ta v e n c i m i e n t o s e s t i p u l a d o s , i n t e r e s e s 
pac tados , e t c . 

Dése e s p e c i a l c o n s i d e r a c i ó n a l a s c a r t a s de c r é d i t o so 
bre l a s c u a l e s e l b e n e f i c i a r i o haya d i s p u e s t o s ó l o de-
una p a r t e de la c i f r a t o t a l que se l e ha s e ñ a l a d o . 

Obténgase c o n f i r m a c i ó n e s c r i t a de la persona o i n s t i t u _ 
c i ón de c r é d i t o pagadora , r e s p e c t o a l monto de l a s can_ 
t i d a d e s d i s p u e s t a s a l a fecha de r e v i s i ó n y de l s a l d o 
pend ien te de e j e r c e r . C e r c i ó r e s e de que e l monto de --
las c a n t i d a d e s d i s p u e s t a s se haya manejado correctamer^ 
te en c o n t a b i 1 idad . 

I n v e s t i g ú e s e , a t r a v é s de l examen de l a s c o p i a s de l a s 
c a r t a s de c r é d i t o , s i se han dado b i enes en g a r a n t í a -
por l os c r é d i t o s conced idos . En su c a s o , tómese nota -
en los pape l e s de t r a b a j o de l a s g a r a n t í a s o t o r g a d a s 

CREDITOS DE HABIL ITACION 0 AVIO, REFACCIONARIOS E HIPO 
TECARI OS. OBLIGACIONES HIPOTECARIAS, PRENDARIAS, ETC. 

La r e v i s i ó n de e s t o s r eng lones deberá h a c e r s e , en t o -
dos los c a s o s , s i g u i e n d o todos y cada uno de l os 1 ¡ne£ 
mientos e s t a b l e c i d o s en la s i g u i e n t e , p a r t e : 

O b s e r v a c i o n e s 
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LARGO PLAZO 
GENERAL 

La r e v i s i ó n de e s t o s reng lones de l B a l ance deberá h a -
c e r s e , en todos los c a s o s , s i g u i e n d o todos y cada uno -
de los I i n e a m i e n t o s e s t a b l e c i d o s en los puntos 2 al 22 
de e s t e programa. 

CREDITOS DE HABIL ITACION 0 AVIO 

El c o n t r a t o de c r é d i t o de h a b i l i t a c i ó n o a v i ó es un — 
conven io por e l cua l e l a c r e d i t a n t e se o b l i g a a poner 
una suma de d i n e r o a d i s p o s i c i ó n de l a c r e d i t a d o y é s t e , 
a su vez , queda o b l i g a d o a i n v e r t i r e l importe de l c r é -
d i t o p r e c i s amen te en la a d q u i s i c i ó n de l a s m a t e r i a s p r i 
mas y m a t e r i a l e s ( c a p i t a l c i r c u l a n t e ) y en e l pago de -
los j o r n a l e s , s a l a r i o s y gas tos d i r e c t o s de e x p l o t a - — 
c ión i n d i s p e n s a b l e para los f i n e s de su empresa, a s í — 
como a r e s t i t u i r a l a c r e d i t a n t e l a s sumas de que d i c h o 
a c r e d i t a d o d i spuso y a p a g a r l e los i n t e r e s e s , ga s to s y 
comis iones e s t i p u l a d o s . 

G a r a n t í a : La g a r a n t í a e s t á s iempre c o n s t i t u i d a por l a s 
) ma t e r i a s pr imas y m a t e r i a l e s a d q u i r i d o s , y con los f ru= 

t o s , p roduc tos o a r t e f a c t o s que se obtengan con e l e r é 
d i t o , aunque é s t o s sean f u t u r o s . ; 

I 
CREDITOS REFACCIONARIOS 

I 
El c o n t r a t o de c r é d i t o r e f a c c i o n a r i o es un c o n v e n i o poH 
el cua l e l a c r e d i t a n t e se o b l i g a a poner una suma de d_i¡ 
ñero a d i s p o s i c i ó n de l a c r e d i t a d o y é s t e , a su v e z , que 
da o b l i g a d o a i n v e r t i r e l importe del c r é d i t o p r e c i s a — j 
mente en la a d q u i s i c i ó n de a p e r o s , i n s t r u m e n t o s , ú t i l e s j 
de l a b r a n z a , abonos, ganado o an ima l es de c r í a , en la 
r e a l i z a c i ó n de p l a n t a c i o n e s o c u l t i v o s c í c l i c o s o per-
manentes, en la a p e r t u r a de t i e r r a s para e l c u l t i v o , — 
en la compra o i n s t a l a c i ó n de maqu ina r i a y en 1 a cons-
t r u c c i ó n o r e a l i z a c i ó n de obras m a t e r i a l e s n e c e s a r i a s 
para e l fomento de su empresa ( c a p i t a l f i j o ) , a s í como 
a r e s t i t u i r a l a c r e d i t a n t e l a s sumas que d i c h o a c r e d i -
tado d i spuso y a p a g a r l e los i n t e r e s e s , ga s to s y comi-
s iones e s t i p u l a d a s . 

G a r a n t í a : Los c r é d i t o s r e f a c c i o n a r i o s pueden t ene r c £ 
mo g a r a n t í a b i enes muebles o inmuebles . Quedan garant_i_ 
zados. s imu l t ánea o separadamente-con l a s f i n c a s , cons 

Obse r v a c i o n e s 
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t r u c c i o n e s , e d i f i c i o s , maqu ina r i a , a p e r o s , i n s t rumentos 
muebles y ú l t i l e s v con los f r u t o s o p roduc tos f u t u r o s 
o ya o b t e n i d o s , de la empresa a cuyo fomento haya s ido • 
des t i n ado a l c r é d i t o . 

CREDITOS HIPOTECARIOS 

Representado Dor un préstamo o to rgado por una i n s t i t u -
c i ó n de c r é d i t o , con g a r a n t í a h i p o t e c a r i a e s p e c í f i c a so 
bre de te rminados b i enes de a c t i v o f i j o . 

Obténgase cop i a de l c o n t r a t o de c r é d i t o y p r e c í s e s e con 
toda c l a r i d a d ( sub r a ya r con r o j o e i n c l ú y a s e en e l a r -
c h i v o permanente) e l monto de l p rés tamo, p l a z o , i n t e r e -
ses , fecha de v e n c i m i e n t o de i n t e r e s e s , g a r a n t í a , e t c . 

Cuando e l c r é d i t o se haya o b t e n i d o en e j e r c i c i o s a n t e 
r i o r e s y no p rec i samente en e l p e r í o d o s u j e t o a r e v i -
s i ó n , c e r c i ó r e s e de que ya e x i s t e c o p i a del c o n t r a t o en 
nues t ro A r c h i v o Permanente . 

Formúlense c é d u l a s de a n á l i s i s para cada uno de l os — 
c r é d i t o s c i t a d o s a n t e r i o r m e n t e , en l a s c u a l e s , p a r t i e n 
do de l os s a l d o s a la f e cha de c i e r r e de l e j e r c i c i o an 
t e r i o r , o de la f echa de! o t o r g a m i e t o de l c r é d i t o , en 
su c a s o , se a n a l i c e n l a s p a r t i d a s de c a r g o , por concep 
to de pagos e f e c t u a d o s . 

C o t é j e s e a l L i b r o Mayor e l s a l d o de la cuenta a la fe-
cha de l pe r í odo s u j e t o a r e v i s i ó n . 

Cuando se haya d i s p u e s t o de s a l d o s , examínese la docu-
mentac ión comproba to r i a de t a l e s o p e r a c i o n e s y c e r c i ó -
rese de que l o s fondos r e c i b i d o s hayan s i d o d e p o s i t a -
dos en l a s c u e n t a s b a n c a r i a s opor tunamente . 

Examínense l a s c o p i a s de l os documentos por pagar de l 
c r é d i t o r e c i b i d o , fo rmú lese una r e l a c i ó n de d i c h o s do-
cumentos y c e r c i ó r e s e de gue i os da tos que apa recen en 
los mismos c o i n c i d e n con l o e s t i p u l a d o en e l c o n t r a t o 
respec t i vo . 

V e r i f i q ú e n s e los pagos e f e c t u a d o s d u r a n t e e l pe r i odo -
s u j e t o a r e v i s i ó n , examinando l a documentac ion compro-
b a t o r i a de l os mismos. 
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GARANTIA 

33. Determínese con toda p r e c i s i ó n que b i enes han s i d o 
o to rgados en g a r a n t í a de l os c r é d i t o s c i t a d o s . 

Dése e s p e c i a l c o n s i d e r a c i ó n a l a s c l á u s u l a s de l os — 
c o n t r a t o s r e s p e c t i v o s , ( s ub r a ya r l o s concep tos princ_i_ 
p a l e s ) que e s t i p u l e n compromisos u o b l i g a c i ó n t a l e s 
como: No d i spone r de l os b i enes de a c t i v o dados^en g £ 
r a n t í a , s i n p r e v i a a u t o r i z a c i ó n de l a i n s t i t u c i ó n o t o r 
gante de l c r é d i t o en c u e s t i ó n , de mantener c i e r t o - -
e q u i l i b r i o o " r a z ó n " e n t r e e l a c t i v o c i r c u l a n t e y e l -
p a s i v o c i r c u l a n t e , r e q u i s i t o s en cuan to a p ó l i z a s de 
s e g u r o s , r e q u i s i t o s para poder vender o d i s p o n e r de — 
b i enes dados en g a r a n t í a , a s í como de c u a l q u i e r o t r a -
c l á u s u l a impuesta en l o s c o n t r a t o s r e s p e c t i v o s . E s t a s 
s i t u a c i o n e s pueden t r a e r problemas muy d e l i c a d o s y de-
ben o b s e r v a r s e con todo c u i d a d o . 

INTERESES 

35. Compruébese e l pago de l os i n t e r e s e s , de acuerdo con -
l a s t a s a s y p l azos e s t a b l e c i d o s en l os c o n t r a t o s r e s-
pee t i vos . 

Cuando l o s documentos expedidos con mot i vo de l c r é d i -
to ob ten ido cubren a m o r t i z a c i ó n de c a p i t a l y pago de 
i n t e r e s e s , obténgase o fo rmú lense l a s t a b l a s de amor-
t i z a c i ó n c o r r e s p o n i e n t e s y v e r i f i q ú e n s e en su t o t a l i -
dad los c á l c u l o s de l a s mismas. E s t a s c é d u l a s deberán 
a d j u n t a r s e a l c o n t r a t o de c r é d i t o r e s p e c t i v o . 

36. Dete rmínese e l monto de los i n t e r e s e s devengados no -
venc idos a la fecha de r e v i s i ó n y c e r c i ó r e s e de que -
los mismos hayan s i d o debidamente c o n t a b i l i z a d o s . Véa 
se puntos sobre gas tos acumulados en Programa de A u -
d i t o r í a V I . 

O b s e r v a c i o n e s : 
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CIRCULARIZACION DE SALDOS 

S o l i c i t e i n fo rmac ión de todas y cada una de l a s i n s t f ! 
t u c i o n e s de c r é d i t o con que se o p e r a , para c e r c i o r a r -
se de que todo e l p a s i v o por concep to de o b l i g a c i o n e s 
b a n c a r i a s ha s ido debidamente r e g i s t r a d o en l i b r o s , -
a s í como para c o n f i r m a r d e t a l l e s p r e c i s o s r e s p e c t o a 
monto, v e n c i m i e n t o , g a r a n t í a s c o l a t e r a l , e t c . 
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C e r c i ó r e s e de que se encuen t r an a l c o r r i e n t e en los -
pagos de i n t e r e s e s devengados ya v e n c i d o s . C u a l q u i e r -
i r r e g u l a r i d a d a l r e spec to deberá h a c e r s e n o t a r en los 
pape les de t r a b a j o , 

E l c a rgo r e g i s t r a d o en e l r eng lón c o r r e s p o n d i e n t e a -
i n t e r e s e s pagadosm en e l E s t ado de R e s u l t a d o s , deberá 
c o t e j a r s e , en lo p roceden te , con l o s i n t e r e s e s p a g a -
dos sobre los c o n t r a t o s de c r é d i t o menc ionados , que -
se hayan t e n i d o duran te e l pe r i odo s u j e t o a r e v i s i ó n , 
a s í como con l o s i n t e r e s e s devengados no v e n c i d o s so-
bre los mismos. E f e c t ú e n s e l a s c o n c i l i a c i o n e s que pro 
cedan , en su c-aso. 

OBLIGACIONES HIPOTECARIAS 

Las o b l i g a c i o n e s son t í t u l o s de c r é d i t o que emi ten — 
l a s soc i edades anónimas y que r e p r e s e n t a n la p a r t i c i -
pac ión i n d i v i d u a l de sus t enedo res en un c r é d i t o c o -
l e c t i v o a c a rgo de la soc i edad e m i s o r a . 

G a r a n t í a : La pr imera g a r a n t í a de todo c r é d i t o a c a r -
go de una s o c i e d a d , e s t á c o n s t i t u i d a por e l a c t i v o de 
la misma. La emis ión de o b l i g a c i o n e s puede t ene r g a -
r a n t í a s r e a l e s , ya sea p r e n d a r i a s o h i p o t e c a r i a s . 

D e s t i n o de los fondos o b t e n i d o s : Puede h a c e r s e con a]_ 
guna de l a s f i n a l i d a d e s s i g u i e n t e s : 

a) Obtener fondos para impulsar los negoc ios de la em 
p r e s a . 

b l C u b r i r un c r é d i t o ya e x i s t e n t e , por c o n v e n i r a s i a 
l o s i n t e r e s e s de l a empresa. . . . . 

c } Pagar e l v a l o r o p r e c i o de b i enes cuya a d q u i s i c i ó n 
o c o n s t r u c c i ó n t u v i e r e c o n t r a t a d a la Soc i edad emi-
s o r a . 

T í t u l o s : Las o b l i g a c i o n e s pueden se r n o m i n a t i v a s , a l 
p o r t a d o r , o nom ina t i v a s con cupones a l p o r t a d o r y se-
rán e m i t i d a s en denominac iones de $100.00 de sus múl-
t i p l e s . 

A m o r t i z a c i ó n : Puede hace r se s i g u i e n d o v a r i o s p r o c e d i -
m ien tos : ' 
a l Se s e ñ a l a un p l azo f i j o para l a a m o r t i z a c i ó n de t o 

O b s e r v a c i o n e s 
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da la e m i s i ó n , por e jemplo a l o s d i e z años de la f echa j 
de é s t a , y anualmente s ó l o se pagan los cupones co r r e s- ! 
pond ien tes a los i n t e r e s e s pac t ados , 
b) Las o b l i g a c i o n e s se van amor t i zando p a r e i a l m e n t e , -

por e j e m p l o , cada año se va pagando la décima p a r t e 
de l v a l o r de cada o b l i g a c i ó n y en tonces l o s i n t e r e -
ses se computan sobre los s a l dos i n s o l u t o s . 

c ) La a m o r t i z a c i ó n se hace per i ód i c amen te , s eña l ándose 
una c a n t i d a d d i j a para e se o b j e t o . En e s t e s i s t ema -
no se amor t i za una p a r t e de todas l a s o b l i g a c i o n e s , 
s i no e l importe t o t a l de c i e r t o número de o b l i g a c i o -
nes has ta donde a l c a n c e e l importe de la c a n t i d a d --
d e s t i n a d a a l a a m o r t i z a c i ó n . A e s t e p r o c e d i m i e n t o se 
l e l lama a m o r t i z a c i ó n por s o r t e o s , en v i r t u d de que 
l a d e t e r m i n a c i o n de l a s o b l i g a c i o n e s que se van - -
amort izando se hace por medio de s o r t e o s . 

Obténgase una c o p i a de l a c t a de em i s i ón de o b l i g a c i o -
nes y p r e c í s e s e con toda c l a r i d a d : 

a) E l importe de la e m i s i ó n . 
b l E l número y v a l o r nominal de l a s o b l i g a c i o n e s que -

se e m i t e n . 
c ) E i t i p o de i n t e r é s pac tado . 
d) La t a b l a de a m o r t i z a c i ó n a a p l i c a r . 
e) La época de pago de i n t e r é s y de c a p i t a l y la forma 

de a m o r t i z a r l a s o b l i g a c i o n e s . 
f ) E l l uga r de pago. 
g) La e s p e c i f i c a c i ó n de l a s g a r a n t í a s de l a e m i s i ó n . 
h) La es pee i f icac. ión de l empleo que va a da r s e a los -

fondos p roduc to de la e m i s i ó n , en caso de que se — 
d e s t i n e n a l a a d q u i s i c i ó n o c o n s t r u c c i ó n de b i e n e s . 

0 La d e s i g n a c i ó n de r e p r e s e n t a n t e común de los o b l i g a 
c i o n i s t a s . 

Formúlese una cédu l a de a n á l i s i s en la c u a l , p a r t i e n d o 
de l s a l d o a la f echa de c i e r r e del e j e r c i c i o inmedia to 
a n t e r i o r , o de la f echa de l a e m i s i ó n , en su caso se -
a n a l i c e n l a s p a r t i d a s de c a r g o , por concep to de pagos 
e f e c t u a d o s , o de s o r t e o s c e l e b r a d o s d u r a n t e e l p e r í o d o 
s u j e t o a r e v i s i ó n , anotando con toda c l a r i d a d la f e cha 
del s o r t e o , número de t í t u l o s s o r t e a d o s , importe i n d i -
v i d u a l de l o s t í t u l o s s o r t e a d o s e importe t o t a l . 

C o t é j e s e a l L i b r o Mayor e l s a l d o de l a cuen ta a l a f e-
cha de c i e r r e de l e j e r c i c i o s u j e t o , a r e v i s i ó n . 
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Cuando se haya d i s p u e s t o de s a l d o s , o se hayan c o l o c a -
do O b l i g a c i o n e s que se t e n í a n en T e s o r e r í a , examínese 
la documentac ión comprobator i a de t a l e s o p e r a c i o n e s y 
c e r c i ó r e s e de que e s t é deb idamente a u t o r i z a d a por e l -
f u n c i o n a r i o i nd i cado para e l l o , a s í como de que l os — 
fondos r e c i b i d o s hayan s i d o d e p o s i t a d o s en l a s cuen tas 
banca r í a s , 

NOTA: 

La emis ión de O b l i g a c i o n e s t r a e normalmente c o n s i g o — 
una s e r i e de g a s t o s , comis iones en c o l o c a c i ó n impre 
s i ón de t í t u l o s , e t c . , y en el.gunas o c a s i o n e s , un des-
cuento en l a c o l o c a c i ó n de l os t í t u l o s a p r e c i o s meno-
res a l v a l o r nomina l . E s t a s p a r t i d a s deberán c o n t a b i -
l i z a r s e en una cuenta de l grupo de A c t i v o D i f e r i de. 

En todo c a s o , e l c r é d i t o a la cuenta de p a s i v o deberá 
hace r se por e l v a l o r nominal t o t a l de l a s O b l i g a c i o n e s 
que se vayan s u s c r i b i e n d o . 

En e l c a so i n v e r s o , o sea cuando l a s O b l i g a c i o n e s son 
c o l o c a d a s con premio o p r ima , e l monto de é s t a debe — 
c o n t a b i 1 i z a r s e en una cuenta de l grupo de P a s i v o D i f e -
r i d o , r e g i s t r a n d o a su v a l o r nominal e l p a s i v o p r o v e — 
n i en t e de 1aEmis ion . 

V e r i f i q ú e n s e l os pagos e f e c t u a d o s d u r a n t e e l ^ p e r í o d o -
s u j e t o a r e v i s i ó n , examinando l a documentac ión compro-
b a t o r i a de l os mismos. 

Al r e s p e c t o , obténganse cop i a de l a s c a r t a s o p u b l i c a -
c i o n e s en e l D i a r i o O f i c i a l del A v i s o Genera l de Amor-
t i z a c i ó n y Pago de i n t e r e s e s , a f i n de conocer cona to-
da p r e c i s i ó n los números y denominac iones de los t í t u -
l o s s o r t e a d o s , f echa de l s o r t e o , e t c . 

NOTA: 

La l e y p roh ibe que l a s o b l i g a c i o n e s se a m o r t i c e n por 
medio de s o r t e o s a una suma s u p e r i o r a su v a l o r n o m i -
n a l , o con pr imas o p remios , con excepc ión de cuando -
é s t o s tengan por b o j e t o compensar a l o s o b l i g a c i o n i s -
t a s por la r edenc ión a n t i c i p a d a de una p a r t e o de l a -
t o t a l i d a d de l a e m i s i ó n , o b i e n cuando e l i n t e r é s que 
haya de pagarse a todos l os o b l i g a c i o n i s t a s sea s u p e -
r i o r a l b% anual y l a c a n t i d a d p e r i ó d i c a que se des t ine 

O b s e r v a c i o n e s 



S e c c i ón 

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 

V I I DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES BANCARIAS 
D e p e n d e n c i a : 

F e c h a i r i c i < 

A p l i c a d o p o r 

P R O C E D I M I E N T O Hechd 
por 

a la a m o r t i z a c i ó n de l a s o b l i g a c i o n e s y a l pago de l o s 
i n t e r e s e s , sea l a misma d u r a n t e todo e l t iempo e s t i p u = 
lado para l a a m o r t i z a c i ó n . 

Cuando de aucerdo con l o s té rminos de l Ac ta de E m i s i ó n , 
l a compañía se o b l i g q u e a hacer e l d e p ó s i t o p r e v i o de 
e f e c t i v o en c i e r t a i n s t i t u c i ó n f i d u c i a r i a (que por l o 
genera l fungue como r e p r e s e n t a n t e de los o b l i g a c i o n i s -
t a s ! , a f i n de que é s t a c u e n t e con lo n e c e s a r i o para -
e f e c t u a r e l pago de los t í t u l o s d e s i g n a d o s , c e r c i ó r e s e 
de que se haya cumpl ido con e s t e r e q u i s i t o y tómese no 
ta en los pape les de t r a b a j o de l o s a s i e n t o s de d i a r i o 
r e g i s t r a d o s con t a l mo t i vo . 

C o t é j e s e e l monto de los pagos o s o r t e o s d u r a n t e e l pe_ 
r í odo con l a s c i f r a s que apa recen en la Tab l a de Amor-
t i z a c i ó n . C u a l q u i e r d i f e r e n c i a , en su c a s o , debe a c l a -
r a r s e a s a t i s f a c c i ó n . 

Hac iendo r e f e r e n c i a a r c h i v o permante , de t e rm ine e l 
importe amort izac a fecha de r e v i s i ó n . 

Con r e s p e c t o a l a s o b l i g a c i o n e s s o r t e a d a s d u r a n t e e l -
pe r i odo s u j e t o a r e v i s i ó n , examínense los t í t u l o s a — 
f i n de c e r c i o r a r s e de que los pagados, hayan s i do deb_i_ 
damente c a n c e l a d o s . C u a l q u i e r i r r e g u 1 a r i dad a l respec-
t o deberá i n v e s t i g a r s e a fondo. 

En los casos en .ue i o s t í t u l o s hayan s i do d e s t r u i d o s • 
o i n c i n e r a d o s , examínense y ob ténganse c o p i a s de l a s -
a c t a s l e v a n t a d a s con t a l m o t i v o . 

Téngase e s p e c i a l cu idado en l o s casos en que se provee 
prev i ámente de fondos a l a i n s t i t u c i ó n f i d u c i a r i a , - -
qu ien hace d i r e c t a m e n t e e l pago de l a s o b l i g a c i o n e s --
s o r t e a d a s . (Punto 47 de e s t e Programa}. . En caso necesa_ 
r i o , obténgase de la i n s t i t u c i ó n f i d u c i a r i a una c o n f ¡ £ 
mación e s c r i t a de los t í t u l o s ya l i q u i d a d o s que aún --' 
obren en su poder , por no h a b e r l a s r e g r e s a d o . 

Determínese con toda p r e c i s i ó n que b i enes han s i d o ~ 
o to rgados en g a r a n t í a de las o b l i g a c i o n e s e m i t i d a s . 

Dése e s p e c i a l c o n s i d e r a c i ó n a l a s c l á u s u l a s de la E s -
c r i t u r a de Emis ión que e s t i p u l e n compromisos u o b l i g a -
c i o n e s t a i e s como: No d i s p o n e r de los b i enes de a c t i v o 

O b s e r v a c i o n e s 
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S e c c i ó (i 

I X . -

PROGRAMA DE A U D I T O R I A 

V I I DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES BANCARIAS 

D e p e n d e n c i a : 

F e c n a i n i c i o 

A p l i c a d o poí 

No P R O C E D I M I E N T O 

53. 

5b. 

55. 

56, 

57. 

58. 

Hechc 
por 

dados en g a r a n t í a 
s e n t a n t e Común de 

s i n p r e v i a a u t o r i z a c i ó n del Repre — 
1 os O b l i g a c i o n i s t a s , de mantener --

c i e r t o e q u i l i b r i o o " r a z ó n " e n t r e e l a c t i v o c i r c u l a n -
te y e l p a s i v o c i r c u l a n t e , r e q u i s i t o s en cuanto a pó-
l i z a s de segu ros , r e q u i s i t o s para poder vender o d i s -
poner de b i enes dados en g a r a n t í a , a s í como de c u a l -
qu i e r o t r a c l á u s u l a impuesta en la E s c r i t u r a de E m i -
s i ó n . E s t a s s i t u a c i o n e s pueden t r a e r problemas muy de 
1 icados y deben o b s e r v a r s e con todo c u i d a d o . 

S i la emis ión de o b l i g a c i o n e s se e f e c t u ó du ran t e e l -
pe r í odo s u j e t o a r e v i s i ó n , obténgase cop i a de la t a -
b la de a m o r t i z a c i ó n c o r r e s p o n d i e n t e y v e r i f i q ú e n s e en 
su t o t a l i d a d los c á l c u l o s de l a misma. 

Compruébese e l pago de los i n t e r e s e s c u b i e r t o s du ran t e 
el pe r í odo s u j e t o a r e v i s i ó n , basándose en l a s t a b l a s 
de a m o r t i z a c i ó n e i n t e r e s e s . 

A base de pruebas s e l e c t i v a s , examínese l a t o t a l i d a d -
de los cupones que amparen l os pagos de i n t e r e s e s - — 
e f e c t u a d o s du ran te e l pe r í odo s e l e c c i o n a d o . C u a l q u i e r -
i r r e g u 1 a r i d a d a l r e s p e c t o , deberá i n v e s t i g a r s e a f o n -
do. 

En e l caso de que los cupones ya pagados hayan s i d o — 
d e s t r u i d o s o i n c i n e r a d o s , examínense y obténganse co-
p i a s de l a s a c t a s l e v a n t a d a s con t a l mo t i vo . 

Determínese e l monto de los i n t e r e s e s devengados no — 
venc idos a la fecha de r e v i s i ó n y c e r c i ó r e s e de que --
ios mismos hayan s i d o debidamente c o n t a b i l i z a d o s . Véa-
se puntos sobre gas tos acumulados en Programa de Audi-
t o r í a VI . 

C e r c i ó r e s e de que se encuen t r an a l c o r r i e n t e los p a -
gos de i n t e r e s e s devengados ya v e n c i d o s . C u a l q u i e r - — 
i r r e g u l a r i d a d a l r e s p e c t o deberá hace r se n o t a r en Ios-
pape les de t r a b a j o . 

E l ca rgo r e g i s t r a d o en e l r eng lón c o r r e s p o n d i e n t e a — 
i n t e r e s e s pagados, en e l E s t ado de R e s u l t a d o s , deberá 
c o t e j a r s e , con los i n t e r e s e s pagados sobre l a s o b l i g a -
c i o n e s en c i r c u l a c i ó n , a s í como los i n t e r e s e s devenga-
dos no v enc idos sobre l a s mismas. E f e c t ú e n s e l a s conc_[ 
1 ¡ a c i o n e s que procedan, en su c a so . 

O b s e r v a c i o n e i 
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PROGRAMA DE A U D I T O R I A 

DOCUMENTOS POR PAGAR Y OBLIGACIONES BANCARI AS 

D e p e n d e n c i a : 
A p l i c a d o po r : 

No P R O C E D I M I E N T O Hechd 
por O b s e r v a c i o n e s 

6 0 . 

6 1 . 

62. 

63 

6 b. 

65. 

E f e c t ú e s e e l r ecuento t o t a l de l a s O b l i g a c i o n e s en te-
s o r e r í a , pend ien tes de c o l o c a r . Formúlese l a s c é d u l a s 
n e c e s a r i a s con todos los da tos a l r e s p e c t o . 

S i l a s o b l i g a c i o n e s pend i en tes de c o l o c a r se encuen 
t r an en poder de la i n s t i t u c i ó n f i d u c i a r i a que i n t e r -
v i no en la em i s i ón , obténgase c o n f i r m a c i ó n por e s c r i t o 
en la cua l se seña l e e l d e t a l l e de los t í t u l o s en su -
poder , pend ien tes de c o l o c a r . 

Debe t ene r se e s p e c i a l cu idado de ob tene r c o n f i r m a c i ó n = 
e s c r i t a de la i n s t i t u c i ó n f i n a n c i e r a que a c túe en c a -
l i d a d de R e p r e s e n t a n t e Común de los t enedores de o b l i -
gac i ones . Al r e s p e c t o , obténgase c o n f i r m a c i ó n del mon-
to t o t a l de la e m i s i ó n , de l monto de l a s a m o r t i z a c i o — 
nes a la fecha de r e v i s i ó n del importe en. c i r c u 1 a c i ó n 
a esa fecha y , en su c a s o , de c u a l q u i e r m o d i f i c a c i ó n -
que se haya hecho en l a s C l á u s u l a s p r i n c i p a l e s de la -
E s c r i t u r a de Emis ión . 

De acuerdo con los té rminos de la L e y , l a s soc i edades 
que emiten o b l i g a c i o n e s deberán p u b l i c a r anua lmente su 
b a l a n c e , d i c t am inado por Contador P ú b l i c o , la p u b l i c i -
dad se hará en e l D i a r i o O f i c i a l de l a f e d e r a c i ó n . --
A r t . 212 LGTOC. 

Al r e s p e c t o , i n s é r t e s e a l margen derecho de e s t e P r o -
grama la fecha en que fué p u b l i c a d o e l B a l ance Genera l 
del año inmediato a n t e r i o r . 

De acuerdo con los té rminos de la L e y , la a c c i ó n para 
e l cobro de l a s o b l i g a c i o n e s p r e s c r i b e en c i n c o años -
a p a r t i r de la fecha en que se h i c i e r o n e x i g i b l e s . Las 
a c c i o n e s para e l cobro de los cupones o de los i n t e r e -
ses venc idos sobre l a s O b l i g a c i o n e s p r e s c r i b e n en t r e s 
años a p a r t i r de l v e n c i m i e n t o . 

Al r e s p e c t o , i n v e s t i g ú e s e , en caso n e c e s a r i o mediante 
c o n f i r m a c i ó n e s c r i t a de l Rep re sen t an t e Común de los -
O b l i g a c i o n i s t a s , s i e l cobro de l a s O b l i g a c i o n e s Sor-
t e a d a s , a s í como de los i n t e r e s e s v e n c i d o s , se encuen-
t r a a l c o r r i e n t e . C u a l q u i e r anomal ía a l r e s p e c t o debe-
rá i n v e s t i g a r s e con toda a m p l i t u d . 

B reve c o n c l u s i ó n de l 
t r a b a j o hecho. 

A u d i t o r sobre e l r e s u l t a d o de l -H 



d C 

}1 fi$ 
í* Í Ub53 t'S 

ID ¡ J6 i 

S I 

29D6£>9 ! DO2 26 ! 
?U2 sJfrsm Í suae "tfc 

!íB*f»ns¿ SO 

b l Sq 5 ,VS . 5 
- ¿oñs oon i j r.t 3d - "i o-: 
6 J . g s f d l g i x s notS i lo l 

i -STS Jn ¡ -of 9b c isnoq 
I23T3 ns • 3d'-> 29Í' 

s t n s i b» - - f • : .)©>- 2 > 
i - -. b 
j -to2 Zi-noÍ- ... id© - i si 
rnat ion ,>o' ••• • 
h'9d»b 0 ; . 

^•'irsTIQNARIOS Y PROGRAMAS DE AUDITORIA 

c c i o n . 
IX 02 

PftfifíRAMA nF Allfl ITnR. IA 

NUM. 

CUESTIONARIO FINAL DEL TRABAJO DE AUDITORIA 

DEPENDENCIA 

PREGUNTA 

CONTROL INTERNO. 

¿La r e v i s i ó n del c o n t r o l i n t e r n o se 
e f e c t u ó a n t e s de l l e v a r a cabo cua l 
q u i e r t r a b a j o de a u d i t o r í a de cada 
una de l a s d i f e r e n t e s á r e a s s u j e t a s 
a rev i s i ón ? , 

2. . ¿A l e v a l u a r e l contro l- i n t e r n o se 
t u v i e r o n p r e s e n t e s todos los puntos 
c u b i e r t o s en e l c u e s t i o n a r i o ? 

3. ¿Todas l a s r e spues t a s n e g a t i v a s en 
e l c u e s t i o n a r i o de c o n t r o l i n t e r n o 
e s t á n r e f e r e n c i a d a s con de te rmina-
dos pasos de l programa de a u d i t o r í a 
que reconozcan la d e f i c i e n c i a , o — 
b ien con memoranda sobre p roced í- -
mientos c o n t a b l e s que e x p l i q u e n las 
c i r c u n s t a n c i a s a t enuan t e s o la f a l -
ta de impor tanc i a del punto? 

¿Se han p reparado o a c t u a l i z a d o f l u 
jogramas o memorandas de l s i s tema 
c o n t a b l e y se han i n c l u i d o , e n e l ar 
c h i v o permanente? Respec to de aque-
l l a s á r ea s no c u b i e r t a s con f l u j o - -
gramas, i n d i c a r cuándo se p r e p a r a -
rán o l a s razones por l a s c u a l e s nc 
se p r e p a r a r o n . 

PROGRAMAS DE AUDITORIA. 

¿ E l programa de a u d i t o r i í a e s t á — 
adaptado conven i en temen te , c o n s i d ^ 
rando l o s s i s t emas c o n t a b l e s y de 
c o n t r o l i n t e r n o e x i s t e n t e s ? 
a) ¿Se ha e l abo rado un programa de 

t r a b a j o e s p e c í f i c o cons ide rando 
l a s á r e a s c r í t i c a s de contabi l_ i_ 
dad y aud i t o r í a ? 

b) ¿Se propaso e s t e programa para 
su i n c l u s i ó n en e l Manual de Au 
d i t o r í a . 

S I 

página 1 de 
N 0 

PRIM. SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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V f f l . - CUESTIONARIO FINAL DEL TRABAJO DE AUDITORIA 

DEPENDENCIA 

pagina de 

NUM. 
S I N O 

PREGUNTA PRIM. SEC 

¿ E l programa ha s i d o debidamente -
i n i c i a d o y completado en todos sus 
a s p e c t o s ? 

¿ Se han p reparado memoranda r e l a t i -
vos a suntos que deban se r tomados 
en cuenta en f u t u r a s r e v i s i o n e s ? i . 

PAPELES DE TRABAJO. 

¿Todos los pape les de t r a b a j o e s t á n 
debidamente encabezados , f i r m a d o s , 
fechados y con í n d i c e ? 

¿Todos los puntos pend i en t e s y l a s 
p reguntas de l S u p e r v i s o r f u e r o n 
a c l a r a d a s ? 

¿Todos los pape les de t r a b a j o fueror 
r e v i s a d o s y f i rmados por e l S u p e i — 
v i s o r ? 

¿ Se e f e c t u ó una r e v i s i ó n a n a l í t i c a 
de los e s t ados f i n a n c i e r o s y se de--
j ó e v i d e n c i a de t a l r e v i s i ó n en l o s 
pape les de t r a b a j o . 

¿ S e e x p l i c a n adecuadamente en pape--
les de t r a b a j o l a s f l u c t u a c i o n e s im 
p o r t a n t e s de l a r e v i s i ó n a n a l í t i c a ? 

¿ Los memoranda preparados r e l a t i v o s 
a problemas t é c n i c o s se encuen t ran-
redac tados c l a r a m e n t e y se i n f i e r e 
f á c i l m e n t e su c o n c l u s i ó n ? 

¿ Se a c l a r a r o n todas l a s s o l i c i t u d e s 
de c o n f i r m a c i ó n inconformes? 

ARCHIVO PERMANENTE 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIAS 

7. 

8. 

9. 

10. 

1 1 . -

12 

13 

Ik, 

¿ C o n t i e n e e J l e g a j o todos l o s docu 
mentos e in fo rmac ión impor t an tes ? 
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DEPENDENCIA 
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NUM. 
S I N O 

PREGUNTA PRIM. SEC 

16. ¿Han s ido e s t o s documentos e i n f o r 
mación examinados y-ac tua l izados? 

INFORMES 

17. ¿ E l con ten ido de l informe ha s i do 
comentado con los responsab les de l ' 
área r e v i s a d a ? 

18. ¿ E s t án con ten idas con el informe -
todas l a s d e f i c i e n c i a s de importar^ 
c i a y respa ldadas en los pape les -
de t r a b a j o ? 

19. ¿Se e f e c t u ó e l segu imiento de l a s 
recomendaciones de l o s s i g u i e n t e s 
in formes: 
a) Auditoría totema? 
b) Aud i t o rTa Ex t e rna ? 

20. ¿ E s t á n con ten idas en nues t ro i n -
forme l a s recomendaciones a n t e r i o -
res no c o r r e g i d a s ? 

ADMINISTRACION > 

21. ¿Se preparaó an t i c i padamente un — 
presupuesto de tiempo y se e f e c t u ó 
una adecuada acumulac ión de l mismo 

22. ¿ Se han e x p l i c a d o l a s p r i n c i p a l e s 
d i f e r e n c i a s e n t r e e l presupuesto y 
e l t iempo r e a l . 

PLANEACION 

23. ¿Se revisaron los archivos de pape_ 
les de trabajo de años a n t e r i o — 
res. 

24. ¿Se r e v i s a r o n los informes de aud_i_ 
t o r í a i n te rna y ex te rna ? 

i )•' 

OBSERVACIONES 
COMPLEMENTARIA« 
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PROGRAMA r)F ftliniTftRIfl 
V I H . - CUESTIONARIO F INAL DEL TRABAJO DE AUDITORIA 

DEPENDENCIA 

NUM. PREGUNTA 
S I 

25. ¿ S e r e v i s í ó la c o r r e s p o n d e n c i a de 
toda c l a s e ( f i s c a l , memoranda, e t c . 

26. ¿ Fue ron i d e n t i f i c a d a s l a s á r e a s --
c r í t i c a s a r e v i s a r ? 

27. ¿ S e e f e c t u a r o n a r r e g j o s para ob te-
ner la ayuda de l Ge r en t e de l á r e a -
a r e v i s a r ? 

n 

28. ¿ S e e s t a b l e c i e r o n p r e supues tos de -
t i empo , f e c h a s de i n i c i a c i ó n y' t e r -
m inac i ón de l t r a b a j o y pe r sona l re-
q u e r i d o para la a u d i t o r í a . 

29. ¿ S e documentó adecuadamente l a f a s e 
de p l a n e a c i ó n , de acue rdo a l o s l i -
ncamien tos d e j Manual de A u d i t o r í a ? 

página k de 
N 0 

PRIM. SEC 
OBSERVACIONES 

COMPLEMENTARIAS 
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0 3 , - A U D I T O R I A NOMINAL 

En l a U . A . N f L . e l 85% a p r o x i m a d a m e n t e d e l p r e s u p u e s -

t o t o t a l , e s u t i l i z a d o p a r a e l p a g o de "la n ó m i n a (Do 

c e n t e s , a d m i n i s t r a t i v o s , t é c n i c o s , i n t e n d e n t e s y d e -

m á s ) d e l p e r s o n a l q u e l a b o r a en l a I n s t i t u c i ó n , d a d a 

l a i m p o r t a n c i a de t a l a p l i c a c i ó n , i o s p r o c e d i m i e n t o s 

u t i l i z a d o s p a r a a u d i t a r l a n ó m i n a , s o n c o m p l e j o s 

En e l p r e s e n t e m a n u a l t r a t a r e m o s de r e s u m i r en f o r m a 

s e n c i l l a s o l a m e n t e p r o g r a m a s de a u d i t o r í a p a r a l a r e 

v i s i ó n n o m i n a l , ya que c u e s t i o n a r i o s p a r a l a e v a l u a -

c i ó n de C o n t r o l I n t e r n o no p o d r á n s e r a p l i c a b l e » a -

l a s D e p e n d e n c i a s en v i r t u d de q u e en l a U . A . N . L . , 

e s t á c e n t r a l i z a d a l a e l a b o r a c i ó n ( t r a m i t a c i ó n , c o d i -

f i c a c i ó n ) de l a n ó m i n a p o r m e d i o de l o s D e p a r t a m e n -

t o s de P e r s o n a l , N ó m i n a s y C e n t r o E l e c t r ó n i c o de 

C á l c u l o . 



Hechc 
por 

Se procede a l pago d i r e c t o en la dependenc ia de una -
qu incena por p a r t e de persona l del depar tamento de au_ 
d i t o r í a y se l e v a n t a r á una encues ta i n d i v i d u a l a c e r -
ca de la ca rga de t r a b a j o y h o r a r i o e s p e c í f i c o por ca_ 
t e g o r í a s . (Ver forma No. 1 ) . 

Se env í an c i t a t o r i o s para a q u e l l a s personas que traba-
j a n en la dependencia a u d i t a d a y que cobran en o t r a s • 
dependenc ias de la UANL, con e l p r o p ó s i t o de que nos -
l l e n e n la encues ta mencionada en e l punto a n t e r i o r . 

HOJA DE TRABAJO PRUEBA GLOBAL DE VARIACIONES 

Se s o l i c i t a a l depar tamento de nóminas un d i r e c t o r i o 
de empleados a l f a - n u m é r i c o de la UANL, de una qu ince-
na s e l e c c i o n a d a para e l a b o r a r la ho ja de T r a b a j o de le 
Prueba G loba l de V a r i a c i o n e s . (Ver forma No. 2 ad jun-
t a ) . 

En base a l d i r e c t o r i o de empleados se e l a b o r ó cédu l a 
a n a l í t i c a de todo e l pe rsona l de l a dependenc ia aud i-
t ada , en l a cua l se v a c i a r á n l o s s i g u i e n t e s d a t o s : 
a ) Número de empleado. 
b) Nombre completo . 
c ) C a t e g o r í a y Dependencia de T r a b a j o . 
d) Sue ldo mensual por c a t e g o r í a . 
e) Importe hora-semana mes x c a t e g o r í a . 
f ) No. de horas s/g exped i en t e nominal 

Ot ros da tos complementar ios de la c édu l a a n a l í t i c a — 
mencionada mencionada en e l Punto 1 y que s i r v e n para 
a r r o j a r r e s u l t a d o s , son los que se o b t i e n e n de l a s en 
c u e s t a s l e van t adas a l pe r sona l du ran te e l p roceso de-

Se r e q u i e r e a la dependenc ia i n fo rmac ión a c e r c a de l 
p lan de e s t u d i o s , de los números de grupos y semes- -
t r e s , número de alumnos por g rupos , l i s t a de a s i s t e n -
c i a de los maest ros y l i s t a de a s i s t e n c i a de l o s alum 
nos. 

Se s o l i c i t a a la dependencia a u d i t a d a h o r a r i o s i nd i vj_ 
dua l e s de l persona l docente que, i n c l u y a nombre de la 
m a t e r i a , hora y número de grupo donde se impar ta . 

Se s o l i c i t a a la dependenc ia a u d i t a d a h o r a r i o s por 
grupos con los mismos da tos que los h o r a r i o s i n d i v i d u a 
l e s y e l nombre del maest ro i n c l u s i v e . 
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PROGRAMA D I A I JD I l O H I A 

D e p e n d e i ic i j : 

f cC h U I I I I V. . 

A i» I i c ¿» U' - i 

No P R O C E D I M I E N T O Hec hd 
po r O b s e r v j c i o n e s 

pago y d u r a n t e l a s c i t a s ( pun to k y 5. 

a) Horario según e n c u e s t a (Número de hore i s l 
b) H o r a r i o según dependenc i a (Número de h o r a s ) . 

Los resultados o b t e n i d o s se i n d i c a r a n a s í : 
a) Vf-fiac iones en h o r a s , que s i g n i f i c a la d i f e r e n -

cia que e x i s t e e n t r e e l impor te pa tado normalmen 
t t y e l número de ho ra s (menor) i n c e r t a d o en la 
encuesta de l m a e s t r o y en l o s h o r a r i o s p r o p o r c i o 
nacaos por l a d e p e n d e n c i a , 

b } V a r i c e i 4n tensual en v a l o r e s , e s t e r e s u l t a d o se ! 
© Í F Í e f t e m u l t i p l i c a n d o l a v a r i a c i ó n en h o r a s por ¡ 
e l impor te h o r a , semana, mes. ( pun to 1 i n c i s o e ) ¡ 

c ) V a r i a c i ó n s e m e s t r a l en v a l o r e s e s t e r e s u l t a d o s e 
o b t i e n e m u l t i p l i c a n d o la v a r i a c i ó n mensual por -
l o s meses de l s e m e s t r e . ( .6). 

CEDULAS DE VARIACIONES TOTALES 

De l os r e s u l t a d o s a r r o j a d o s en l a s v a r i a c i o n e s en ho-
r a s , c u a n t i f i c a d a s mensual y s e m e s t r a l m e n t e se o b t i e n e 
l o s d a t o s g e n e r a l e s de l o s m a e s t r o s que tengan descar_ 
ga a cadémica t o t a l , con e l mismo c o n t e n i d o de l a f o r -
ma No, 2 y se u t i l i z a como anexo para e l i n fo rme f i -
n a l . 

3. CEDULAS DE VARIACIONES PARCIALES 

Idem a l punto a n t e r i o r , se o b t i e n e e s t a c é d u l a con l o s 
d a t o s g e n e r a l e s de l o s maes t r o s que t engan d e s c a r g a -
académica p a r c i a l , usándose l o s encabezados y c o n t e -
n i d o de l a forma No. 2 y se usa como anexo para e l — 
in fo rme f i na 1. 

EXAMEN ANALIT ICO POR MATERIAS 

10. La i n f o r m a c i ó n u t i l i z a d a en e s t e examen son : 
a ) E l p i a n de e s t u d i o s de l a d e p e n d e n c i a . 
b) Las e n c u e s t a s l e v a n t a d a s a l p e r s o n a l d o c e n t e . 
c ) E l número de grupos por s emes t r e y de i d e n t i f i c a -

c i ó n de l g rupo . i 
CEDULA ANAL IT ICA POR MATERIAS 

11 Los d a t o s que c o n t i e n e e s t a c é d u l a que se e l a b o r ó — 
p r e f e r e n t e m e n t e por t u r n o s son l o s s i g u i e n t e s (Forma 
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Oc p e n d e ne ¡ J : 
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Aplicado por: 

No P R O C E D I M I E N T Û 

12 

13 

Met h.'j „ 
í ObSe 

No.3 ) . 

a) Encabezado (nombre de la dependenc i a , pe r í odo r e v i -
sado y número de c é d u l a l . 

b) Mención de se r Cédula A n a l í t i c a por m a t e r i a , 
c ) M a t e r i a a que se r e f i e r e . 
d) Número de empleado. 
e ) Nombre de l Maes t ro . 
f ) Número de horas que imparte la M a t e r i a 
g) Número de Grupos. 
h) Se de te rmina e l t o t a l de horas que se imparte l a 

m a t e r i a en cues t ión. 
i ) P l a n de E s t u d i o s (No. de Grupos de l Semestre c o r r e s 

pond ien te a l a m a t e r i a y número de f r e c u e n c i a s que 
debe i m p a r t i r s e la m a t e r i a s/g p l an de e s t u d i o s se 
m u l t i p l i c a n ambos y se de te rmina e l t o t a l . 

j ) Se comparan los r e s u l t a d o s de l i n c i s o h) e i ) y se 
de te rminan d i f e r e n c i a s 

k) Se r e v i s a n a l maest ro cada una de l a s horas que im-
p a r t e l a m a t e r i a en e l número de grupo i n c i c o s e ) , 
f ) y g) c o n t a r l o s h o r a r i o s por grupos de la depen_ 
d e n c i a y se e l a b o r a r e p o r t e i n d i v i d u a l por l a s d i - , 
f e r e n c i a s (Forma No. k ) . 

REPORTE INDIVIDUAL 

E l Repor te I n d i v i d u a l se r e f i e r e a l a v a r i a c i ó n por -
m a t e r i a y número de horas por cada uno de l o s maes- -
t r o s , con la o b s e r v a c i ó n de e l porqué de la v a r i a - -
c i ó n , y l a c u a n t i f i c a c i ó n mensual y s e m e s t r a l . 

RESUMEN ANALITICO DE MATERIAS IMPARTIDAS. 

E s t a Cédula resumen c o n t i e n e los da tos e s p e c í f i c o s de 
la Cédula a n a l í t i c a por m a t e r i a s , y su c o n t e n i d o es -
e l s i g u i e n t e (Forma No. 5 ) . 

EXTERNO: 
a ) Encabezado (Dependencia p e r í o d o r e v i s a d o y No. de 

C é d u l a ) . 
b) Mención de ser "Resumen a n a l í t i c o de m a t e r i a s im-

p a r t i d a s " . 
c ) Turno (ma tu t i no , v e s p e r t i n o o n o c t u r n o ) . 
d) Semes t re . 

INTERNO: 
a) Nombre de l a m a t e r i a a n a l i z a d a . 

por i v ac i o n e s 
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b) Número de Cédula de I d e n t i f i c a c i ó n . 
c ) Número de f r e c u e n c i a según h o r a r i o s de grupos y --

e n c u e s t a s . 
d) Número de f r e c u e n c i a s s/g P l a n de E s t u d i o s . 
e ) Número de Grupos de l s emes t r e . 
f ) To t a l f r e c u e n c i a s ( m u l t i p l i c a c i ó n de l i n c i s o d) y 

e) 
g) R e s u l t a d o s v a r i a c i ó n en h o r a s . - Ai ob tene r los re-

s u l t a d o s en e s t a c é d u l a se deberán i n t e r p r e t a r co-
mo s i g u e : 
1. S i e l número de f r e c u e n c i a s s/g encues ta y hora^ 

r i o s por grupos i n c i s o c ) es mayor a l t o t a l de 
f r e c u e n c i a s según p lan de e s t u d i o s i n c i s o f ) , -
la d i f e r e n c i a son horas que se DUPLICAN. 

2. S i en e l Repor te I n d i v i d u a l un maest ro imparte 
dos o mas m a t e r i a s a l mismo t iempo e s t a s horas 
se l e EMPALMAN. 

3 . S i e l número de f r e c u e n c i a según encues ta y ter-
r a r i o s Dor grupos i n c i s o c ) es menor a l t o t a l -
de f r e c u e n c i a s según p l an de e s t u d i o s I n c i s o --
f ) la d i f e r e n c i a son horas que NO SE IMPARTEN. 

k. Cuando se determina en e l Repor te i n d i v i d u a l --
que e l maest ro en c u e s t i ó n imparte una m a t e r i a 
mas horas que l o s i nd i c ados en e l P l a n de Estu-
d i o s e s t o s i g n i f i c a en l a s v a r i a c i o n e s m a t e r i a s 
que NO SE DESEN IMPARTIR. 

RESUMEN POR TURNOS 

Al t e r m i n a r l a c édu l a resumen a n a l í t i c o por m a t e r i a s 
impa r t i d a s por cada t u r n o , deberá e l a b o r a r s e un resu-
men por* cada uno de e l l o s e l cua l con tendrá los s i - -
g u i e n t e s d a t o s : 
1. Encabezado. 
2. Mención de se r Cédula Resumen por tu rno . 
3. Concepto. 

a) Horas dupl i c adas . 
b) Horas empalmadas. 
c ) Horas no i m p a r t i d a s . 
d) Horas que no deben i m p a r t i r s e . 
V a r i a c i o n e s en h o r a s : 
a) d u p l i c a d a s . 
b) empalmadas 
c ) no impa r t i das 
d) que no deben i m p a r t i r s e . 

5« V a r i a c i ó n en V a l o r e s Mensua les . 
a) De horas d u p l i c a d a s . 
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b) De horas empalmadas. 
c ) De horas no i m p a r t i d a s . 
d) De horas que no deben i m p a r t i r s e . 

V a r i a c i ó n S e m e s t r a l , 
a) M u l t i p l i c a n d o por 6 la v a r i a c i ó n en v a l o r e s men-

s u a l e s y cuad ra r sumas. 

15. 

CEDULA GENERAL DE LAS VARIACIONES ARROJADAS EN EL ESTtí 
DIO ANALITICO POR MATERIAS. 

E s t a cédu la es la c o n j u n c i ó n de los resúmenes por t u r-
nos y c o n t i e n e los s i g u i e n t e s d a t o s : 
a) Encabezado. 
b) Mención de ser e l Resumen Genera l de l a s v a r i a c i o -

nes a r r o j a d a s en e l e s t u d i o a n a l í t i c o por m a t e r i a s 
c ) Concepto. 

1. Horas d u p l i c a d a s . 
2. Horas Empalmadas. 
3. Horas no i m p a r t i d a s . 
h. Horas que no deben i m p a r t i r s e . 

d) Horas por Turno. 
1. Turno ma tu t i no h o r a s . 
2. Turno v e s p e r t i n o h o r a s . 
3. Turno noc tu rno h o r a s . 

e) To t a l de horas . 
I . Suma de horas por t u rno . 
Impacto Mensua l . 
Impacto S e m e s t r a l . 

f ) g) 

16. 

REVIS ION ACTAS DE ASISTENCIA MAGISTERIAL. 

De l a s Ac t a s de A s i s t e n c i a de los Maest ros p roporc iona 
das por l a Dependencia deberá e l a b o r a r s e c é d u l a corres^ 
pond iente y deberá con tene r los s i g u i e n t e s d a t o s : 
a) Encabezado 
b) Mención de ser cédu la de f a l t a s de A s i s t e n c i a M a -

g i s t e r i a l . 
c ) Número de Empleado. 
d) Nombre de l Maes t ro . 
e ) Sue ldo Mensual . 
f ) Sue ldo por hora semana mes. 
g) Número de horas que imparte en l a Dependencia audj_ 

t ada . 
h) Número de f a l t a s de a s i s t e n c i a d u r a n t e e l semest re 

( e l a b o r a r cédu la a n a l í t i c a en base a l a s a c t a s ) . 
i ) P o r c e n t a j e de f a l t a s en e l Semes t re . 
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17. 

P R O C E D I M I E N T O hcv fu) 
• i' . O b i t ! v a c i o n e s 

j ) T r a d u c c i ó n a horas semana mes, procede d i v i d i e n d o 
e n t r e c u a t r o e l i n c i s o h ) . ^ ¡ 

k) Importe mensua l , procede m u l t i p l i c a n d o e l número de 
horas semana-mes i n c i s o j ) por e l sue ldo por hora-
semana-mes i n c i s o f ) . 

1) Importe S e m e s t r a l , procede m u l t i p l i c a n d o e l i n c i s o ^ 
k ) por 6 

EXAMEN COMPARATIVO PLAN DE ESTUDIOS. 

Para l l e v a r a cabo e s t e examen c o m p a r a t i v o debemos to 
mar como base e l p l an de e s t u d i o s de l depar tamento de 
E s c o l a r y A r c h i v o , m a t e r i a s y f r e c u e n c i a s por s e m e s -
t r e que comparandola con e l p l an de e s t u d i o s de l a De 
pendenc ia en r e v i s i ó n a r r o j a la d i f e r e n c i a . 

CEDULA COMPARATIVA. 

E s t a Cédula se e l a b o r a i nd i c ando l os dos p l a n e s de Es i 
t u d i o y con tendrá l o s s i g u i e n t e s d a t o s : Forma No. 6 
a) Encabezado. 
b) Mención de se r Cédula compa ra t i v a de P l a n de Es tu-

d i o s . 
c ) Semestre 
d) M a t e r i a s i m p a r t i d a s f r e c u e n c i a s según p l an de Es 

Es 
t u d i o s del Departamento de E s c o l a r y A r c h i v o , 

e ) M a t e r i a s impa r t i da s y f r e c u e n c i a s según p l a n de 
t u d i o s de l a Dependencia A u d i t a d a . 

VARIACIONES: 

i f ) P rocede con la comparac ión de l a s m a t e r i a s y f r e -
c u e n c i a s de los dos p l anes de E s t u d i o . 

i ' 1 

NOTA: Se e l a b o r a una c é d u l a por cada semest re o Ba 
ch i 11era to en caso de P r e p a r a t o r i a s y por Se 
mest re por c a r r e r a en l a s f a c u l t a d e s . 

| g) En e l caso de B a c h i l l e r a t o s de procede a s í : 
1. Se e l a b o r a c é d u l a c o m p a r a t i v a por cada uno de -j 

l o s B a c h i l l e r a t o s , igua l a l a s c é d u l a s por s e -
mes t res s o l o que en e l p l a n de E s t u d i o s del D e -
par tamento de E s c o l a r y A r c h i v o , se c o n s i d e r a — , 
rán t r e s m a t e r i a s o b l i g a t o r i a s para todos l o s • 
B a c h i 1 l e r a t o s con un t o t a l de 10 f r e c u e n c i a s y-j 
o t r a s 15 f r e c u e n c i a s e s cog i endo l a s m a t e r i a s dej 
acuerdo a l a n a t u r a l e z a de l b a c h i l l e r a t o . 

t 
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PROGRAMA bi A U D I T O R I A 

D e p e n d e n t i J : 

t X 

f c c h . i i n i • 

A p l i c a d o uo r : 

No P R O C E D I M I E N T O 

13. 

Hechc 
pur 

2. Se e l abo ra cédu la resumen por B a c h i l l e r a t o s y con-
t i e n e los s i g u i e n t e s da tos : 
2 . 1 . 1 Encabezado. 
2 . 2 . 1 Mención de ser Cédula Resumen por B a c h i l l e r a -

to . 
2 . 3 . ) Nombre de B a c h i l l e r a t o . 
2 . k . ) F r e cuenc i a s por B a c h i l l e r a t o según P l an de Es 

t ud ios de la dependencia a u d i t a d a . 
2 . 5 . ) F recuenc ia según el Departamento de E s c o l a r y 

Arch i vo . 
2 . 6 . 1 V a r i a c i ó n en horas ( 2 . 5 l " (2 .A )- ( 2 . 6 ) . 
2 . 7 . ) Número de grupos de l o s B a c h i l l e r a t o s . 
2 . 8 . ) To ta l v a r i a c i o n e s en F r e c u e n c i a s . ( 2 . 6 ) x ( 2 . 7 ) 

= (2.8) 

CEDULA RESUMEN DE VARIACIONES EN LOS PLANES DE ESTUDIO 

Esta cédu la c o n t i e n e l a s v a r i a c i o n e s por semestre por 
B a c h i l l e r a t o ind icados en horas Forma No. 7 
a) Semest res . 

1. 1er . Semest re . 
2. 2o. Semestre . 
3. 3e r . Semestre . 
A. 4o. Semestre 

b) No. de f r e c u e n c i a s por Semestre en la P r e p a r a t o r i a 
No. a 

c ) No. de f r e c u e n c i a s por Semestre en e l Departamento 
E s c o l a r y A r c h i v o . 

d) V a r i a c i ó n en f r e c u e n c i a s , procede r e s t á n d o l e a l ir^ 
c i s o c ) e l i n c i s o b) (c-b) 

e ) Número de grupos por semestre . 
f ) T o t a l f r e c u e n c i a s que no deben i m p a r t i r s e , procede 

m u l t i p l i c a n d o la v a r i a c i ó n en f r e c u e n c i a s i n c i s o 
d) por el número de grupos por semestre i n c i s o e ) 

O b s e r v a c i o n e s 



1. Forma No. I ( Encues ta a pe rsona l docente y no d o c e n t e ) . 

2. Forma No. 2 (Prueba g loba l de v a r i a c i o n e s ) . 

3. Forma No. 3 (.Cédula A n a l í t i c a por M a t e r i a ) . 

Forma No. A ( Repo r t e I n d i v i d u a l ) . 

5. Forma No. 5 (Resumen a n a l í t i c o de M a t e r i a s I m p a r t i d a s ) . 

6. Forma No. 6 (Cédula c o m p a r a t i v a . P l a n e s de E s t u d i o ) . 

7. Forma No. 7 CCédula Resumen de V a r i a c i o n e s en los P l a n e s de E s t u d i o ) . 



P A R A U S O E X C L U S I V O D E L D E P T O . D E A U D I T O R I A 

No . DE HORAS SEGUN H O R A R i O D . H S M . „ ¿ ¿ „ f ^ 

E N C U E S T A 

E X P E D I E N T E 

D E P E N D E N C I A $ $ 

C 

Nombre c o m p l e t o 
No . de E m p l e a d o J u r a d o A c a d é m i c o 

E n t r e g ó d o c u m e n t a c i ó n de e s t u d i o s c o r r e s p o n d i e n t e , a l a D i r e c c i ó n G e n e r a l 

de P e r s o n a l . S í No 

C FAVOR DE L L E N A R SU HORAR IO DOCENTE EN FORMA A D J U N T A ) 

L l é n e s e s o l o 

S i u s t e d t i e n e o t r a C s l c a t e g o r i a C s ) en l a D e p e n d e n c i a ó en o t r a s D e p e n d e n 

c i a s de l a U . A . N . L . 

D E P E N D E N C I A DE T R A B A J O C A T E G O R I A SUELDO Q U I N C E N A L 

s 

2 , -

3 . " 

S i e s D o c e n t e , c u á n t a s h o r a s , s e m a n a , m e s . 

S i e s A d m i n i s t r a t i v o , T é c n i c o ó I n t e n d e n t e , m e n c i o n a r : 

H o r a r i o : _ Q u é d í a s : 

A r e a de T r a b a j o — — ? M 

Me r e s p o n s a b i l i z o p o r l o s d a t o s p r o p o r c i o n a d o s en e s t a E n c u e s t a . 

M o n t e r r e y , N . L . , a _ d e 1 9. 



I 

L U N E S M A R T E S 3PC? M I E R C GPC J U E V E S 

L U N E S 

E N CADA CUADRO D E B E R Á I N D I C A R E N N O M B R E DE L A M A T E R I A I M P A R T I D A S E G U I D O -el semestre y aula correspondiente. „ „ „ ^ 
T U R N O N O C T U R N O . 

GPC* M A R T E S MIERC. 

L U N E S V I E R N E S 

_ T O T A L H O R A S A C A D E M 

M A T U T I N O 

S A B A D O 

U N I V E R S I D A D AUTONOMA DE NUEVO L E O N 
FORMA PARA LOS HORARIOS DEL 

" P E R S O N A L D O C E N T E " 

D E P E N D E N C I A 

M I E R C . J U E V E S 

^ ^ N O M B R E D E L MAESTRO_ 

N ° DE E M P L E A D O 



U N I V E R S I D A D AUTONOMA DE NUEVO LEON 

FORMA PARA H O R A R I O S DEL 

" P E R S O N A L NO DOCENTE " 

Nombre c o m p l e t o N ° • d e E m p l e a d o _ 

D E P E N D E N C I A C A T E G O R I A 

U B I C A C I O N DEL AREA DE T R A B A J O _ 

J E F E I N M E D I A T O S U P E R I O R 

U L T I M O GRADO DE I N S T R U C C I O N R E C I B I D O 

HORAR IO DE T R A B A J O QUE D I A S 

C A T E G O R I A S EN OTRAS D E P E N D E N C I A S . ¿ 

HORAR IO DE T R A B A J O QUE D I A S 

ME R E S P O N S A B I L I Z O POR LOS DATOS A N T E S M E N C I O N A D O S , 

C d , U n i v e r s i t a r i a , a D E 1 9 

F I R M A DEL E M P L E A D O 



U N I V E R S I D A D A U T O N O M A DE N U E V O L E O N 
A U D I T O R I A G E N E R A L 

2o. PISO, T O R R E DE LA R E C T O R I A T E L S . 76-03-14 Y 76-41-40 - E X T 222 
C IUDAD U N I V E R S I T A R I A 

M O N T E R R E Y , N. L , M E X I C O 

U. A . N. L . D E P E N D E N C I A " X " 

A U D I T O R I A N O M I N A L , P E R I O D O E N E R O - J U L I O 1979 

C E D U L A DE R E P O R T E I N D I V I D U A L 

C E D . DE I D . 

NOMBRE No , E M P L . 

NOMBRE DE LA M A T E R I A TURNO 

HORAS NO I M P A R T I D A S POR EL MAESTRO . 

I M P O R T E DE SU H O R A - S E M A N A - M E S $ 

TOTAL V A R I A C I O N MENSUAL $ 

IMPACTO S E M E S T R A L i 

O B S E R V A C I O N E S 

C d , U n i v e r s i t a r i a , a de 1 9 7 9 . 

E L A B O R O S U P E R V I S O 



FORMA No. 6 
No. de Cédula 

Fecha ^Revisión Nominal por el período de a 

Cédula Comparativa de Planes de Estudios 

Materias impartidas según Plan 
de Estudios del Depto. de Esc . ' 

MATERIAS No. de FRECUENCIAS No. de FRECUENCIAS 



Total de 
Frecuencias Variación en N o . d e F 

Dependencia 

ecuencias 

Frecuencias Depto. Escolar impartirse Semestre 

No. de Cédula 

Fecha 

Elaboró 
^upervisó ^ 

FORMA No. 7 

U. A. N. L. 
neviftwu nulli in ai pui v-> [»viiuuu uv -

Resumen de Variaciones en los Planes de Estudios 

de 19 



I N D I C E IND I C E 

X . - I N F O R M E S DE A U D I T O R I A EN LA U . A . N . L . 

I n t r o d u c c i ón " 0 1 

T i p o s de I n f o r m e s 02 

C l a s i f i c a c i ó n de l o s I n f o r m e s 0 * 

P r e s e n t a c i ó n y c o n t e n i d o 0 ^ 

R e c o m e n d a c i o n e s en l a p r e p a r a c i ó n d e l i n f o r m e 05 



X 01 y 01 

0 1 . I N T R O D U C C I O N . 

La e l a b o r a c i ó n c l a r a y u n i f o r m e de l o s p a p e l e s de t r a b a j o 

s o n b á s i c o s p a r a f a c i l i t a r l a e l a b o r a c i ó n de un b u a n i n f o r 

me . 

L o s i n f o r m e s d e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a de l a -

U n i v e r s i d a d A u t ó n o m a de N u e v o L e ó n d e b e n s e r e l r e f l e j o --

d e l t r a b a j o r e a l i z a d o y c o n t e n e r i n f o r m a c i ó n c o m p l e t a y --

o p o r t u n a , p a r a m o t i v a r a l o s l e c t o r e s a t o m a r m e d i d a s y de 

c i s i o n e s d i n á m i c a s . 

La c a r e n c i a de i n f o r m a c i ó n c o m p e t e n t e y o p o r t u n a s o n f a c t o 

r e s q u e i n f l u y e n d i r e c t a m e n t e e n l a a p r e c i a c i ó n q u e p o d r á n 

f o r m a r s e d e l A u d i t o r I n t e r n o y de su D e p a r t a m e n t o l a s p e r -

s o n a s q u e l o l e a n . 

E l i n f o r m e e f i c i e n t e d e b e m o t i v a r a l o s i n t e r e s a d o s a t o -

mar m e d i d a s y d e c i s i o n e s c o n r e f e r e n c i a a l a s p e c t o q u e s e 

i n f o r n a y é s t a s p u e d e n s e r e x t e m p o r á n e a s , s i a s í l o e s Tí 

p r e s e n t a c i ó n d e l i n f o r m e . 

E l i n f o r m e de A u d i t o r í a c o n s t i t u y e l a s c o n c l u s i o n e s d e l 

t r a b a j o d e s a r r o l l a d o p o r e l A u d i t o r I n t e r n o y c o n t i e n e 1« 

i n f o r m a c i ó n q u e s e va a p r o p o r c i o n a r a l a H . C o m i s i ó n da -

H a c i e n d a de l a U n i v e r s i d a d . 

0 2 . T I P O S DE I N F O R M E S . 

E x i s t e n d o s c l a s e s de i n f o r m e s en A u d i t o r í a E x t e r n a , e l 

f o r m e c o r t o o d i c t a m e n y e l i n f o r m e l a r g o . En A u d i t o r í a -

I n t e r n a s e u s a e l i n f o r m e l a r g o , en e l c u a l a d e m á s de p r » -



s e n t a r l a s d e f i c i e n c i a s , c o n t i e n e r e c o m e n d a c i o n e s p a r a sub 

s a n a r e s a s d e f i c i e n c i a s . 

En a l g u n a s o c a s i o n e s e l A u d i t o r I n t e r n o s e t i e n e q u e v a l e r 

d e l i n f o r m e v e r b a l , p a r a c o r r e g i r a l g u n a a n o m a l í a que r e -

c l a m e i n m e d i a t a c o r r e c c i ó n y no e s p e r a r h a s t a t e r m i n a r e l 

i n f o r m e p o r e s c r i t o p a r a h a c e r l o . E s t o s i n f o r m e s v e r b a l e s 

d e b e n s e r e x p r e s a d o s ú n i c a m e n t e p o r e l A u d i t o r I n t e r n o y -

n u n c a p o r s u s a y u d a n t e s , como p r i n c i p i o de o r d e n y p a r a --

que no s e p r e s t e n a c o n f u s i o n e s , e s r e c o m e n d a b l e c i t a r en 

e l i n f o r m e e s c r i t o , l o y a e x p r e s a d o v e r b a l m e n t e . 



0 3 . - C L A S I F I C A C I O N DE LOS I N F O R M E S : 

I N FORMES P E R I O D I C O S , - Son a q u e l l o s q u e como su n o m b r e l o in_ 

d i c a s e p r e s e n t a n en f o r m a p e r i ó d i c a , g e n e r a l m e n t e b a s a d o s -

en e l C a l e n d a r i o de R e v i s i o n e s , p o r e j e m p l o , s i en e l C a l e n -

d a r i o s e ha p l a n e a d o que l a s o p e r a c i o n e s de l a C a j a s e a n r e -

v i s a d a s en t r e s o c a s i o n e s d u r a n t e e l e j e r c i c i o , e x i s t i r á n --

t r e s i n f o r m e s en d e t e r m i n a d a s f e c h a s q u e t r a t e n e s t e a s u n t o . 

Es muy i m p o r t a n t e t o m a r en c o n s i d e r a c i ó n e l c o n t e n i d o de l o s 

m i s m o s , ya q u e p u e d e i n c u r r i r s e en e l v i c i o de r e p e t i r d a t o s 

más o menos p e r m a n e n t e s , q u e ya h a n s-ido e x p u e s t o s en l o s i n 
/ 

f o r m e s a n t e r i o r e s , y q u e no s o l o e s i n n e c e s a r i o , s i n o p e r j u -

d i c i a l p o r r e s t a r l e i n t e r é s a l i n f o r m e p o r p a r t e de q u i e n e s -

l o l e a n ; s e s u g i e r e q u e s e h a g a m e n c i ó n en e s t e t i p o d e i n -

f o r m e s , ú n i c a m e n t e en l o s c a m b i o s y m o d i f i c a c i o n e s , en c a s o -

de h a b e r l a s , a s í como t a m b i é n e s i n t e r e s a n t e s e p r e s e n t e n 

c o m p a r a c i o n e s c o n p e r i ó d o s a n t e r i o r e s , c o n o b j e t o de q u e pue 

d a n s e r a p r e c i a d a s l a s d i f e r e n c i a s . 

I N F O R M E S E S P E C I A L E S : S o n a q u e l l o s q u e se o r i g i n a n p o r I o s -

t r a b a j o s de e s a í n d o l e que e j e c u t a e l A u d i t o r i n t e r n o p o r so 

l i c i t u d de s u s s u p e r i o r e s . En e s t e c a s o , l o s i n f o r m e s que -

s e p r e s e n t a n d e b e n c o n t e n e r l a i n f o r m a c i ó n c o m p l e t a y d e t a -

l l a d a de i o s h e c h o s . E s t o s i n f o r m e s p u e d e n t a m b i é n e m a n a r -

d e l D e p a r t a m e n t o de A u d i t o r í a I n t e r n a p o r i n i c i a t i v a s q u e ha 
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ya t o m a d o p a r a l a r e v i s i ó n de h e c h o s o s i t u a c i o n e s e s -

p e c i a l e s . En e s t e t i p o de i n f o r m e s e s c o n v e n i e n t e ha-

c e r no s o l o un c o m e n t a r i o , s i n o e x p o n e r s u g e s t i o n e s q u e 

t i e n d a n a m e j o r a r e l a s p e c t o q u e s e h a y a r e v i s a d o . 

P R E S E N T A C I O N Y C O N T E N I D O . - La e l a b o r a c i ó n de l o s i n f o r -

mes d e p e n d e r á de l a s d i f e r e n t e s f o r m a s q u e s e t e n g a n -

e s t a b l e c i d a s p a r a e s t e o b j e t o y que p u e d a n s e r l a d e l 3 

u s o de una f o r m a p r e v i a m e n t e i m p r e s a , a m a n e r a d e c u e s -

t i o n a r i o , o b i e n un i n f o r m e en f o r m a de c a r t a . E l u s o -

de l a f o r m a i m p r e s a t i e n e g r a n d e s v e n t a j a s , p e r o s e r á --

l i m i t a t i v a en v i r t u d de que e s a p l i c a b l e s o l a m e n t e a d e -

t e r m i n a d o s a s p e c t o s y o p e r a c i o n e s , p u e s p r e c i s a m e n t e p o r 

s e r una f o r m a i m p r e s a , , e s l i m i t a d a l a i n f o r m a c i ó n q u e s e 

p u e d e p r o p o r c i o n a r y c o n s i d e r a m o s q u e e s p r á c t i c a p a r a -

a q u e l l o s c a s o s en q u e e s a p l i c a b l e p o r t e n e r una u n i f o r -

m i d a d en s u s d a t o s y s e r m a n u a b l e , en o t r a s p a l a b r a s , --

q u e su i n t e r p r e t a c i ó n p u e d a s e r más f á c i l y r á p i d a . Una 

de l a s p r i n c i p a l e s d e s v e n t a j a s a e s t e t i p o de i n f o r m e s -

es q u e p u e d e c o n s t i t u i r una r u t i n a p a r a l o s a y u d a n t e s y -

se b a s e n e x c l u s i v a m e n t e en e l l a p a r a c o n s i g n a r l o s r e s u ] _ 

t a d o s de su r e v i s i ó n y q u i z á p a s e n p o r a l t o a l g u n o s o t r o s 

d e t a l l e s i m p o r t a n t e s en s u r e v i s i ó n o s i m p l e m e n t e en e U 

c u e r p o d e l i n f o r m e . 



E s t o s i n f o r m e s p u e d e n s e r e l a b o r a d o s p o r l o s a y u d a n t e s , -

ya s e a d e s p u é s o en e l t r a n s c u r s o de l a r e v i s i ó n , s e g ú n -

l a í n d o l e d e l t r a b a j o que e s t é n d e s e m p e ñ a n d o , y p o s t e 

r i o r m e n t e s e r á n t u r n a d o s a l A u d i t o r i n t e r n o p a r a su r e -
A. 

v i s i ó n , a p r o b a c i ó n y su e n v í o a l a C o m i s i ó n de H a c i e n d a -

de l a U n i v e r s i d a d . 
i 

E n c o n t r a m o s e l u s o de e s t o s i n f o r m e s en o p e r a c i o n e s t a -

l e s como r e v i s i ó n d e l r e n g l ó n " i n v e r s i o n e s 1 1 en d o n d e l o s 

p u n t o s a r e v i s a r s o n s i e m p r e l o s m i s m o s en t o d o s l o s c a = 

s o s y q u e p o r l o t a n t o e s a d e c u a d o e l u s o de una f o r m a -

i m p r e s a , t a m b i é n s u e l e n u t i l i z a r s e en a r q u e o s de c a j a , -

r e c u e n t o de d o c u m e n t o s en c a r t e r a , e t c . , Es de s u g e r i r s e 

q u e c u a n d o se p r e s e n t e n s i t u a c i o n e s no p r e v i s t a s en l a -

f o r m a i m p r e s a , s e e l a b o r e p o r s e p a r a d o un i n f o r m e como -

comp1emen t o . 

E l u s o de i n f o r m e en f o r m a de c a r t a e s más común p o r no-

t e n e r l i m i t a c i o n e s p a r a l a i n f o r m a c i ó n q u e s e va a p r o p o r _ 

c i o n a r , p e r o su u s o r e q u i e r e e s p e c i a l c u i d a d o p a r a no - -

e x c e d e r s e en d e t a l l e s o c o m e n t a r i o s i n n e c e s a r i o s . La e l a 

b o r a c i ó n de e s t e i n f o r m e e s c o n v e n i e n t e l o h a g a e l A u d i -

t o r I n t e r n o , d e s p u é s de una c u i d a d o s a r e v i s i ó n a l o s pape_ 

l e s de t r a b a j o d e l a y u d a n t e y d e e s c u c h a r l o s c o m e n t a r i o s 

de é s t e , v e r i f i c á n d o s e s i s e ha c u m p l i d o t o t a l m e n t e c o n -
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e l p r o g r a m a d e t r a b a j o . 

E l A u d i t o r I n t e r n o i n t e r v e n d r á en l a r e v i s i ó n y en l a 

e l a b o r a c i ó n de l o s i n f o r m e s p o r e s c r i t o , r e l a c i o n a d o s 

c o n l a s a u d i t o r í a s q u e s e p r a c t i q u e n a l a s ' d i v e r s a s De-

p e n d e n c i a s o D e p a r t a m e n t o s de l a U n i v e r s i d a d ; t i e n e a 

s u c a r g o l a e l a b o r a c i ó n de l o s i n f o r m e s p r o p i o s d e s u 

D e p a r t a m e n t o , t a l e s como un i n f o r m e q u e m u e s t r e e l p r o -

g r e s o de l a s a c t i v i d a d e s d e su D e p a r t a m e n t o , e l t r a b a j o 

d e s a r r o l l a d o , l o s g a s t o s i n c u r r i d o s y s u c o m p a r a c i ó n 

c o n s u p r e s u p u e s t o a s i g n a d o , e l a b o r a c i ó n d e l p r o p i o p r e 

s u p u e s t o c o n s u e l d o s y g a s t o s , c o n t e n i e n d o é s t e l o s a 

s c e n s o s q u e c r e a c o n v e n i e n t e d e s u p e r s o n a l , e t c . 

C O N T E N I D O , - E l i n f o r m e d e a u d i t o r í a e s un d o c u m e n t o que 

s i r v e de g r a n a y u d a a l o s d i r e c t o r e s p a r a l a a d m i « s f r ^ 

c i ó n de l a I n s t i t u c i ó n , Con b a s e en l o s d a t o s q u e en -

é l s e c o n s i g n e n , s e t o m a r á n l a s m e d i d a s y d e c i s i o n e s --

que p u e d e n v a r i a r o a f e c t a r en f o r m a c o n s i d e r a b l e l a o r 

g a n i z a c í Ó n s e l a I n s t i t u c i ó n D o c e n t e ; p o r l o t a n t o , y 

d a d , s u i m p o r t a n c i a , d e b e n s e r e l a b o r a d o s c o n t o d a e x a c 

t i t u d y p r e c i s i ó n , d e b e n s e r c l a r o s y l o más c o n d e n s a -

d o s p o s i b l e , s i n q u e p o r e s t o s e v a y a n a o m i t i r d a t o s -

i m p o r t a n t e s . T e n d r á s i n g u l a r i m p o r t a n c i a t o m a r en c o n -

s i d e r a c i ó n p o r s u f o r m a de r e d a c c i ó n y p r e s e n t a c i ó n , l a 

p e r s o n a a q u i e n v a n a s e r d i r i g i d o s , y a que d e b e r á n e s -

t a r . e l a b o r a d o s en t a l f o r m a que f á c i l m e n t e p u e d a n s e r -

e n t e n d i d o s e i n t e r p r e t a d o s río r una p e r s o n a q u e no s e a -

t é c n i c a en c o n t a b i 1 ' d a d , y a que e l u s o de t é r m i n o s t é c -

n i c o s en e i n f o r m e , l o h a c e n c o n f u s o y p o c o e n t e n d i d o 

p a r a a q u e l l a s p e r s o n a s no v e r s a d a s en l a m a t e r i a . S e 

p r o c u r a r á r e d a c t a r s e er, t é r m i n o s c o m u n e s y s e n c i l l o s 

t r a t a n d o de e v i t a r p a l a b r a r í a i n ú t i l y r e p e t i c i o n e s , 



p u e s e s común d e l a u d i t o r s u m a m e n t e c o m p e n e t r a d o d e l -

p r o b l e m a q u e e s t á t r a t a n d o , c o n f r e c u e n c i a i n c u r r e en 

e l v i c i o a l i n f o r m a r a c e r c a de d e t a l l e s s i n i m p o r t a n c i a , 

o b i e n de e x p o n e r e l p r o b l e m a o s i t u a c i ó n en una f o r m a 

muy e x t e n s a , h a c i e n d o u s o de p a l a b r a s y e x p l i c a c i o n e s -

t e d i o s a s que p u e d e n r e s t a r e l i n t e r é s a l i n f o r m e y o c a -

s i o n a r que l a p e r s o n a q u e l o s l e e d i s t r a i g a su a t e n c i ó n 

y c o n c e n t r a c i ó n , no d á n d o l e l a i m p o r t a n c i a que a m e r i t a . 

S i e n d o e l i n f o r m e e l r e f l e j o d e l t r a b a j o d e s a r r o l l a d o -

p o r e l a u d i t o r y e l d o c u m e n t o en d o n d e e n g r a n p a r t e po 

d r á a p r e c i a r s e su a c t u a c i ó n , e s m e n e s t e r no se d e s c u i d e n 

l o s d e t a l l e s t a n i m p o r t a n t e s como l o s d e s c r i t o s . A d e m á s 

l a p r e s e n t a c i ó n de l o s i n f o r m e s i n f l u y e t a m b i é n - e n 1 a -

o p i n i ó n q u e s e f o r m e n d e l a u d i t o r l a s p e r s o n a s q u e l o 1 e _ 

an y p o r l o t a n t o , é s t a d e b e s e r 1 i m p i a , • o r d e n a d a , c u i -

d a n d o q u e l a s c i f r a s q u e s e m u e s t r e n s e a n l a s c o r r e c t a s , 

que no h a y a b o r r a d u r a s o e n m e n d a d u r a s y que l a s o p e r a d o 

n e s a r i t m é t i c a s s e a n c o r r e c t a s . A n t e s de p r e s e n t a r un -

i n f o r m e , p r e v i a m e n t e d e b e h a b e r s e r e v i s a d o en f o r m a com-

p l e t a , i n c l u y e n d o su r e d a c c i ó n y l a f o r m a en q u e s e h a n 

e x p r e s a d o l a s c r í t i c a s y s u g e s t i o n e s , p u e s un d i r e c t i v o 

t o m a r á mucho en c u e n t a en e l a u d i t o r l a f o r m a en q u e s e 

e x p r e s e c o n r e l a c i ó n a l o s h e c h o s y p e r s o n a s de l a s o -

t r a s D e p e n d e n c i a s de l a I n s t i t u c i ó n . 

E l A u d i t o r h a r á s i e m p r e s u g e r e n c i a s y e x p r e s a r á su o p i -

n i ó n en una f o r m a c o m p l e t a m e n t e c o n s t r u c t i v a y o b j e t i v a . 

P o r o t r a p a r t e y p a r a que un i n f o r m e de a u d i t o r í a cum -

p í a su o b j e t i v o , o s e a e l de p o n e r e n c o n o c i m i e n t o de -

o t r a s p e r s o n a s , d e t e r m i n a d o s h e c h o s © c i r c u n s t a n c i a s e 

i n c l u s i v e se e j e c u t e n l a s s u g e r e n c i a s en é l e x p r e s a d a s , 
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e s n e c e s a r i o que d e s d e un p r i n c i p i o s e c a p t e l a a t e n -

c i ó n e i n t e r é s de l a p e r s o n a q u e l o l e e , ya que s i no 

e s a s í y se e m p i e z a e l i n f o r m e c o n d e t a l l e s o a n t e c e -

d e n t e s p o c o i n t e r e s a n t e s ya c o n o c i d o s , s e c o r r e e l --

r i e s g o de p e r d e r l a a t e n c i ó n d e l l e c t o r y d e s v i r t u a r 

l a i m p o r t a n c i a d e l i n f o r m e que p u e d e s e r t r a s c e n d e n -

t a l , s i n e m b a r g o , e s c o n v e n i e n t e que l o s i n f o r m e s --

s e a n p r e s e n t a d o s c o n c i e r t a u n i f o r m i d a d c o n o b j e t o -

de que e s t o a y u d e a su f á c i l e n t e n d i m i e n t o e í n t e r -

p r e t a c i ó n p u d i e n d o s e g u i r e l m é t o d o que a c o n t i n u a -

c í ó n s e d e t a l l a . 

4 , t H a c e r r e f e r e n c i a a l a s u n t o o a s p e c t o que ha s i d o 

a u d i t a d o , 

2 , - Se e x p o n d r á n l o s m o t i v o s que d i e r o n o r i g e n a l a 

r e v i s i ó n o s i m p l e m e n t e i n d i c a r que s e t r a t a de 

una r e v i s i ó n de r u t i n a de a c u e r d o c o n e l C a l e n -

d a r i o de r e v i s i o n e s , 

3.- B r e v e s a n t e c e d e n t e s que s e r e f i e r e n a l a s p e c t o 

que s e va a r e v i s a r . En c a s o de que e x i s t a n i n 

f o r m e s a n t e r i o r e s t r a t a n d o ya e l mismo p u n t o , 

se p o d r á n o m i t i r l o s a n t e c e d e n t e s o r e d u c i r l o s 

a 1 m í n i mo. 

¿4.- E n t r a r en m a t e r i a i n f o r m a n d o a c e r c a d e l a s p e c t o 

r e v i s a d o . E s c o n v e n i e n t e no h a c e r mucho d e t a l l e 

d e l p r o c e d i m i e n t o s e g u i d o , s o l o en a q u e l l o s c a -

s o s en que s e a m e r i t e . Se p r o c u r a r á , c u a n d o no 

e x i s t a n i r r e g u l a r i d a d e s , t r a t a r e l p u n t o en una 

f o rma g e n e ra 1 f 

5 . - Se f i n a l i z a r á e l I n f o r m e c o n l a s c o n c l u s i o n e s y 

s u g e s t i o n e s , d e b i e n d o s e r é s t a s ú l t i m a s t r a t a d a s 

t a n a m p l i a m e n t e como s e a p o s i b l e , p r e s e n t a n d o -
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Un i n f o r m e de a u d i t o r í a d e b e s e r c l a r o , c o n c i s o y f á c i l de 

s e g u i r . D e b e n e v i t a r s e l o s p á r r a f o s l a r g o s y c o m p l i c a d o s , 

a s í como l a s f r a s e s e l e g a n t e s . A l g u n o s t é r m i n o s t é c n i c o s 

n e c e s a r i a m e n t e d e b e n s e r e m p l e a d o s , p e r o d e b e h a c e r s e un -

e s f u e r z o p a r a u t i l i z a r l e n g u a j e c o m e r c i a l en l u g a r de t é r -

m i n o s e s t r i c t a m e n t e t é c n i c o - c o n t a b 1 e s . L o s e r r o r e s g r a m a -

t i c a l e s , l a s f a l t a s de o r t o g r a f í a y l a s e x p r e s i o n e s p o p u l a 

r e s s o n i n e x c u s a b l e s en d o c u m e n t o s de e s t e t i p o . 

La m e c a n o g r a f í a de i n f o r m e s de a u d i t o r í a , e s p e c i a l m e n t e e l 

o r d e n a d e c u a d o en l o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s y c é d u l a s , r e -

q u i e r e un g r a d o c o n s i d e r a b l e de. h a b i l i d a d y e x p e r i e n c i a . -

Con a n t e r i o r i d a d s e a c o s t u m b r a b a m e c a n o g r a f i a r un g r a n nú-

m e r o de c o p i a s a l c a r b ó n , p e r o a h o r a e s t a f u n c i ó n ha s i d o 

a l i g e r a d a p o r l a u t i l i z a c i ó n de v a r i o s n u e v o s t i p o s de -

e q u i p o de r e p r o d u c c i ó n . 

P a r a e v i t a r e r r o r e s en i n f o r m e s de a u d i t o r í a , s o n n e c e s a -

r i a s r i g u r o s a s n o r m a s de v e r i f i c a c i ó n . D e s p u é s q u e e l i n -

f o r m e ha s i d o m e c a n o g r a f i a d o , c a d a c á l c u l o y suma d e b e r á n 

s e r v e r i f i c a d o s . I m p o r t e s , f e c h a s y n o m b r e s t o m a d o s de i n 

f o r m e s a n t e r i o r e s d e b e r á n s e r c o m p a r a d o s c o n e s o s i n f o r m e s . 

La p r e c i s i ó n de i o s e s t a d o s f i n a n c i e r o s , c é d u l a s a n e x a s y 

c i f r a s d e l c u e r p o d e l i n f o r m e , d e b e r á n d e t e r m i n a r s e p o r --

c o m p a r a c i ó n c o n l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

D e s p u é s de t e r m i n a r s e e l i n f o r m e s e d e b e n o r g a n i z a r s e c c i o 

n e s de r e v i s i o n e s s e p a r a d a s p a r a c e r c i o r a r s e de q u e : 

v 

1 . - L o s i n f o r m e s de a u d i t o r í a c o i n c i d a n c o n t o d o s l o s d e t a 
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l i e s de l o s p a p e l e s de t r a b a j o . 

2 . - L a s p o l í t i c a s c o n t a b l e s r e f l e j a d a s en l o s i n f o r m e s e s -

t á n "de a c u e r d o c o n l a s n o r m a s d e l D e p a r t a m e n t o . 

3 . - L o s e s t a d o s d e s t i n a d o s a s e r r e v i s a d o s p o r c o m i s i o n e s 

d e l C o n s e j o U n i v e r s i t a r i o u o t r a s A g e n c i a s G u b e r n a m e n -

t a l e s c u m p l a n l o s r e q u e r i m i e n t o s de t a l e s i n s t i t u c i o -

n e s . 




