INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD TEPEPAN

SEMINARIO:
LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA'Y EL CONTADOR PUBLICO

TEMA:
APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

INFORME FINAL QUE PARA OBTENER EL TITULO DE CONTADOR PUBLICO
PRESENTAN:

MIGUEL ALMONACI BUENROSTRO
RAMIRO GARCIA ARENAS

EDUARDO ESTEBAN JIMENEZ URIBE
IGNACIO ALEJANDRO PEREZ REYES

CONDUCTOR DE SEMINARIO:

C.P. HECTOR HERNANDEZ MARQUEZ

MEXICO, D.F FEBRERO DE 2006



INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION
UNIDAD TEPEPAN

SEMINARIO:
LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA'Y EL CONTADOR PUBLICO

TEMA:
APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

INFORME FINAL QUE PARA OBTENER EL TITULO DE CONTADOR PUBLICO
PRESENTAN:

MIGUEL ALMONACI BUENROSTRO
RAMIRO GARCIA ARENAS

EDUARDO ESTEBAN JIMENEZ URIBE
IGNACIO ALEJANDRO PEREZ REYES

CONDUCTOR DE SEMINARIO:

C.P. HECTOR HERNANDEZ MARQUEZ

MEXICO, D.F FEBRERO DE 2006



AGRADECIMIENTOS

AL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Por darnos la oportunidad de salir adelante y forjarnos un camino de sabiduria, compromiso,
responsabilidad, formacion que gracias al INTUTUTO POLITECNICO NACIONAL nos ha

fortalecido para ser una persona comprometida con la sociedad, con la familia y con México.

A LA ESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO Y ADMINISTRACION

Gracias a la que durante mas de 4 afios fue nuestra casa ensefidndonos que las puertas al conocimiento

estan siempre abiertas.

Por habernos brindado la oportunidad de ingresar y formar parte de su comunidad estudiantil y lograr
que se culminara un reto mas de nuestra vida, haciendo de nosotros lo que el pais requiere hombres

con carécter al servicio de la patria.

A LOS PROFESORES

Gracias a su conocimiento, experiencia, vivencias, que nos trasmitieron. Ahora nuestra mentalidad va

mas enfocada al desarrollo profesional, cultural, personal y social

Se les agradece la disposicidn, entusiasmo y preparacion que ponian para que la citedra sea cada ves

mejor. Por lo cual uno como estudiante es el beneficio.

Por orientarnos, guiarnos y apoyarnos incondicionalmente en todo el transcurso de nuestra carrera.









INDICE

INTRODUCCION

CAPITULO I. CONCEPTOS BASICOS
1.1 AUDITORIA

1.1.1 INTRODUCCION

1.1.2 ANTECEDENTES

1.1.3 OBJETIVO

1.1.4 TIPOS DE AUDITORIA

1.2 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA
1.2.1 EXTERNA

1.2.1.1 OBJETIVO

1.2.2 INTERNA

1.3 AUDITORIA INTERNA

1.3.1 INTRODUCCION

1.3.2 ANTECEDENTES

1.3.2.1 DIFERENCIAS ENTRE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA
1.3.3 AUDITORIA FINANCIERA

1.3.3.1 CONCEPTOS

1.3.3.2 OBJETIVO

1.3.4 AUDITORIA OPERACIONAL
1.3.4.1 CONCEPTOS

1.3.4.1.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL
1.3.4.2 OBJETIVO

1.3.43 DESARROLLO

1.3.5 AUDITORIA ADMINISTRATIVA
1.3.5.1 CONCEPTO

1.3.5.1.1. ANTECEDENTES

1.3.5.2 OBJETIVO

1.3.5.3 DESARROLLO

1.3.6 AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA
1.3.6.1 CONCEPTO

1.3.6.2 OBIJETIVO

CAPITULO II. APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

PAGINA

10
10
11
12
13
14
15
15
15
16
17
19
20
21
22
28
28
29
30
30
36
31
32
32
33
36
37
40
40
40



2.1 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA
2.1.1 CONCEPTO DE METODO

2.1.2 CONCEPTO DE METODOLOGIA

2.1.3 OBJETIVO

2.1.5 DIFERENTES METODOLOGIAS

2.1.3.1 SEGUN SANCHEZ CURIEL

2.1.5.2 SEGUN BOLETINES DE AUDITORIA OPERACIONAL DEL I.M.C.P.
2.1.5.3 SEGUN RUBIO RAGAZZONI

2.1.5.4 SEGUN NOSOTROS

2.1.5.5 ETAPAS DE LA AUDITORIA

2.2 DESARROLLO DE LA METODOLOGIA PROPUESTA

2.2.1 CONTACTO CON EL CLIENTE

2.2.1.1 VISITAPREVIA

2.2.1.2 CONTESTACION

2.2.1.3 CONVENIO-CONTRATO

2.2.2 ENFOQUE DE REVISION

2.2.2.1 EN BASE A CICLOS

2.2.2.2 EN BASE A FUNCIONES

2.2.3 PROGRAMA DE ACTIVIDADES

2.2.3.1 ESTIMACION DE TIEMPO Y PERSONAL

2.2.4 ESTUDIO GENERAL

2.2.4.1 DE LAENTIDAD

2.2.4.2 DE EL AREA SUJETA A REVISION

2.2.5 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

2.2.5.1 TECNICAS DE INVESTIGACION

2.2.5.2 ENTREVISTAS

2.2..5.3 OBTENCION DE LA EVIDENCIA

2.2.5.4 ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
2.2.5.5 METODO DESCRIPTIVO

2.2.5.6 METODO GRAFICO

2.2.5.7 METODO DE CUESTIONARIOS

2.2.5.8 OBSERVACIONES Y DEFICIENCIAS AL CONTROL INTERNO
2.2.6  PREPARACION DE PAPELES DE TRABAJO

2.2.6.1 CONCEPTO

2.2.6.2 UTILIDAD.

2.2.6.3 DISENO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

2.2.6.4 PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO

-4 -

43
43
43
43
44
44
47
50
53
53
57
57
57
58
58
60
60
68
89
90
91
91
103
103
103
105
111
114
115
115
124
140
142
142
142
143
146



2.2.6.5 CONFIDENCIALIDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO 147

2.2.6.6 CLASIFICACION 148
2.2.7 APLICACION DE PRUEBAS DE AUDITORIA 148
2.2.7.1 PROGRAMAS DE AUDITORIA. 148
2.2.7.2 ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE AUDITORIA. 149
2.2.7.3 APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA 150
2.2.8 EVALUACION 151
2.2.8.1 IDENTIFICACION DE OBJETIVOS DEL PROCESO SUJETO A EVALUACION 151
2.2.8.2 PROGRAMAS DE APLICACION GENERAL Y ESPECIFICA 152
2.2.9 CONTROL DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES DE AUDITORIA 153

CAPITULO Il CASO PRACTICO
DESARROLLO DEL ESTUDIO GENERALDE UNA AUDITORIA AL AREA DE TRAMITES
FISCALES DEL SAT. DE LA S.H.C.P.

3.1 ANTECEDENTES AL CASO PRACTICO. 154
3.1.1 INTRODUCCION. 154
3.1.2 OBJETIVOS. 154
3.1.3 MARCO DE REFERENCIA. 155
3.1.4  JUSTIFICACION. 155
3.15 ALCANCE. 155
3.2 DESARROLLO DEL CASO PRACTICO. 155
3.21 PROGRAMACION DE LA AUDITORIA AL AREA DE TRAMITES FISCALES DE ACUERDO
AL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA. 156
3.2.2 ENFOQUE DE REVISION. 156
3.2.2.1 ACTIVIDAD O FUNCION ESPECIFICA 157
3.2.3 VISITA PREVIA AL AREA. 157
3.2.4 ESTIMACION DE TIEMPO Y ALCANCE 159
3.2.5 ESTUDIO GENERAL DE LA SHCP 159
3.2.5.1.1.1-RESENA HISTORICA 159
3.2.5.1.1.2 SU CREACION Y EVOLUCION 159
3.2.5.1.1.3.SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO. 161
3.2.5.1.1.3.1 OBJETIVO. 161
3.2.5.1.1.3.2 FUNCIONES 162
3.2.5.1.2 SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA. 163
3.2.5.1.2.1 QUE ES EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA 163
3.25.1.2.2 ANTECEDENTES. 164



3.2.5.1.2.3INTEGRACION
3.2.5.1.2.4 PATRIMONIO.
3.2.5.1.2.5 QUIEN LO PRECIDE
3.2.5.1.2.60BJETIVO.
3.2.5.1.2.7 MISION.

3.2.5.1.2.8 VISION.

5.2.5.1.2.9 VALORES.

3.2.5.1.3 ADMINISTRACION GENERAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.

3.2.5.1.3.1 QUE ES LA ADMINIOSTRACION GENERAL DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE

3.2.5.1.3.2 POR QUE SE CREA.

3.2.5.1.3.3 IMPORTANCIA.

3.25.1.3.4 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS AREAS DE ASISTENCIA
3.2.5.1.3.5 OBJETIVO.

3.2.5.1.3.6 MISION.

3.2.5.1.3.7 VISION.

3.2.5.1.3.8 PRINCIPIOS.

3.2.5.1.4 ADMINISTRACION LOCAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.
3.2.5.1.4.1 QUE SON

3.2.5.1.4.2 QUIENES LA CONFORMAN.

3.25.1.4.3 FUNCION.

3.2.5.1.4.4 PERSONAL DE LA ADMINISTRACION LOCAL DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE

3.2.5.1.45 QUE SON LOS MODULOS DE ATENCION INTEGRAL.

3.25.1.4.6 CUANTOS SON.

3.2.5.1.4.7 OTROS PUNTOS DE CONTACTO.

3.2.5.1.5 ADMINISTRACION LOCAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE DEL SUR DEL

DISTRITO FEDERAL.

3.2.5.1.5.1 UBICACION.

3.2.5.1.5.2 HORARIO DE ATENCION.

3.2.5.1.5.3 PERSONAL.

3.25.1.54 AREASY DEPARTAMENTOS DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

3.2.5.1.5.5 HERRAMIENTAS DE APOYO PARA LA ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

3.25.1.5.6 PRINCIPALES SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE
3.2.5.1.5.7 OTROS SERVICIOS DE APOYO

3.2.5.1.6 PROCEDIMIENTO OPERATIVO

3.2.5.1.6.1 OBJETIVO

164
165
165
165
165
166
166
152

166
167
167
168
171
171
172
172
172
172
172
173

174
174
175
175

175
175
176
176
176
177
178
180
182
182



3.2.5.1.6.2 POLITICAS

3.2.5.1.6.3 ALCANCE.

3.2.5.1.6.4 RESPONSABILIDADES.
3.2.5.1.6.5 ACCIONES Y METODOS
3.25.2 AREA DE TRAMITES FISCALES
3.2.5.2.1 UBICACION

3.2.5.2.2 PERSONAL

3.2.5.2.3 ACTIVIDADES.

3.2.5.24 HERRAMIENTAS DE APOYO
3.2.6 CONCLUSIONES

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

ANEXO 6

ANEXO 7

ANEXO 8

ANEXO 9

BIBLIOGRAFIA

182
184
184
186
203
203
204
204
205
206
207
208
209
210
211
212
213
219
225
232



INTRODUCCION

En la actualidad un gran nimero de cambios como por ejemplo, los fraudes financieros de grandes
corporativos alrededor del mundo, aprobacién de nuevas reglas para la presentacion de informacion para
empresas publicas en los Estados Unidos de América y en la Comunidad Europea, 0 en bien en nuestro pais,
los esfuerzos en los distintos niveles de gobierno para hacer de las instituciones publicas entidades con
legitimidad y transparencia que les hagan dignas de confianza, han ubicado a la Auditoria y al Contador
Plblico en una nueva realidad, en un lugar privilegiado, el contribuir al desarrollo y competitividad a las

entidades publicas y privadas.

Durante mucho tiempo la auditoria estuvo fuertemente asociada con la contabilidad de la cual llegd a parecer
gue formaba parte. La finalidad de la auditoria era, en términos generales, una revision de las cifras contables
de una entidad para finalmente opinar sobre la razonabilidad de las mismas. Al hacerse cada vez mas
grandes las empresas y entidades publicas la administracion de las mismas se hizo mas complicada, tomando
cada vez mas importancia la revision del control interno, debido a que se requeria una mayor delegacion de
autoridad y responsabilidad por parte de los funcionarios, surgiendo asi la necesidad de que las

administraciones llevaran modificaciones en sus métodos y procedimientos.

Es asi que se da un cambio en la visién de la contabilidad, comenzando a considerarle como una informacion
gue permite una buena gestion administrativa, los auditores ampliaron de estd manera su &mbito de revision,

andlisis financieros y evaluaciones de control interno, entre otros aspectos.

Es por ello que la auditoria operacional-administrativa surge como necesidad de evaluar las decisiones
adoptadas en los distintos niveles jerarquicos respectos de los objetivos, politicas, planes, estructuras,

presupuesto, canales de comunicacidn, sistemas de informacion, procedimientos, controles ejercidos, etc.

Es con la ayuda de la auditoria operacional-administrativa que se pueden conocer las verdaderas causas de las
desviaciones de los planes originales trazados. La administracion superior necesita conocer objetivamente en
qué medida se estan cumpliendo los objetivos y como se estan utilizando los recursos en todas las unidades de
la empresa. Por esto se necesitan contadores publicos capacitados y con alto sentido de profesionalismo que

informen en forma objetiva e independiente de la situacion de la empresa.



La atencion de la auditoria operacional-administrativa recae sobre el ejecutivo, entendiendo como éste a la
persona que toma decisiones y por ende determina, afecta o encauza el desempefio de un grupo humano que

persigue un objetivo.

En este trabajo de investigacion se propone la elaboracion de una metodologia aplicable a cualquier tipo de
empresa y esta a su vez, a cualquier tipo de departamento, con el objetivo principal de estar en la bisqueda
constante de oportunidades para aumentar eficiencia en los controles operacionales y en la realizacion misma

de las operaciones.

En la primera parte de este trabajo se trataran conceptos generales de auditoria, definiciones, antecedentes, asi
como clasificaciones de la auditoria, se analizaran las diferencias entre los tipos de auditoria, buscando de esta
manera una mejor comprension por parte del lector del rol que la auditoria operacional-administrativa juega
en la toma de decisiones en las entidades, también se abordara la auditoria interna, que tiene una relacion muy
estrecha con la operacional-administrativa, ya que si bien este tipo de trabajos pueden ser realizados por
auditores externos, a nuestra consideracion es la auditoria interna por su naturaleza la que contribuye de una
mejor manera a la identificacion de desviaciones y tiene una mayor probabilidad de dar soluciones mas tiles

a las entidades, pues son los auditores internos quienes mejor conocen las debilidades de las mismas.

En el segundo capitulo se abordara de lleno la metodologia para realizar una auditoria de estas caracteristicas
segln diferentes autores. Sobre la materia un sin fin de autores han escrito y desarrollado sus propias
metodologias, y aunque aparentemente a primera vista todas podrian parecer muy distintas entre si,
analizandolas con detalle se notara que todas van sobre una misma linea que podria resumirse en:
recopilacion de informacion, obtencion de evidencias, evaluacion de hallazgos y emision de informe. Una vez
presentados los distintos puntos de vista de los autores, se presenta una propuesta de metodologia que lleva
consigo una serie de pasos en los cuales se desarrolla una investigacion detallada de la informacion que debe
conocerse de manera concisa dentro de la empresa o departamento y que de alguna manera se involucre con
deficiencias 0 malos manejos que perturben la correcta marcha de las operaciones y politicas que maneje la

misma, arrojando como resultado sugerencias y propuestas para el mejor funcionamiento de la entidad.

En la parte final de esta investigacion se abordara la aplicacién de una de las etapas de la metodologia de la
auditoria operacional administrativa, el estudio general, aplicable en este caso al procedimiento operativo de

“Recepcion de Tramites Fiscales” en la Administracion Local de Asistencia al Contribuyente (ALAC) del Sur



del D.F., comenzando con la obtencién y estudio de documentacion del departamento como manuales

operativos.

CAPITULO I. CONCEPTOS BASICOS

1.1 AUDITORIA

Auditar es el proceso de acumular y evaluar evidencias, realizado por una persona independiente y
competente acerca de la informacién cuantitativa de una entidad econémica especifica, con el propoésito de
determinar e informar sobre el grado de correspondencia existente entre la informacion cuantificable y los

criterios establecidos.

Un concepto mas comprensible es el considerar a la auditoria como un examen sistematico de los estados
financieros, contables, administrativos, operativos y de cualquier otra naturaleza, para determinar el
cumplimiento de principios econémico-financieros, la adherencia a los principios de contabilidad
generalmente aceptados, el proceso administrativo y las politicas de direccién, normas y otros requerimientos
establecidos por la organizacion.

Debe aclararse que la auditoria no es una subdivision o continuacién del campo de la Contabilidad, Por el
contrario, la auditoria es la encargada de la revisidn de los estados financieros, de verificar la vigencia del
proceso administrativo y del cumplimiento del ordenamiento juridico y de las politicas de direccién y
procedimientos especificos que relacionados entre si, forman la base para obtener suficiente evidencia acerca

del objeto de la revisién, cuyo proposito es poder expresar una opinién profesional sobre todo ello.

En forma sencilla y clara, escribe Holmes:

La auditoria es el examen de las demostraciones y registros administrativos. El auditor observa la exactitud,

integridad y autenticidad de tales demostraciones, registros y documentos.”

Por otra parte tenemos la conceptuacion sintética de un profesor de la universidad de Harvard el cual expresa

lo siguiente:
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El examen de todas las anotaciones contables a fin de comprobar su exactitud, asi como la veracidad de los

estados o situaciones que dichas anotaciones producen."

La Auditoria es la actividad por la cual se verifica la correccidon contable de las cifras de los estados
financieros. Es la revision misma de los registros y fuentes de contabilidad para determinar la racionabilidad

de las cifras que muestran los estados financieros emanados de ellos.

La auditoria puede definirse como un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva las
evidencias relacionadas con informes sobre actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados,
cuyo fin consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las evidencias que
le dieron origen, asi como establecer si dichos informes se han elaborado observando los principios

establecidos para el caso.

Por otra parte la auditoria constituye una herramienta de control y supervision que contribuye a la creacién de
una cultura de la disciplina de la organizacién y permite descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades

existentes en la organizacion.

Otro elemento de interés es que durante la realizacion de su trabajo, los auditores se encuentran
cotidianamente con nuevas tecnologias de avanzada en las entidades, por lo que requieren de la incorporacion
sistemética de herramientas con iguales requerimientos técnicos, asi como de conocimientos cada vez mas

profundos de las técnicas informaticas mas extendidas en el control de la gestidn.

1.1.1 INTRODUCCION

La administracion de empresas en un proceso de funciones béasicas diferentes cada una de las otras, tales
como planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control. En el ambito empresarial es una herramienta

que permite enfrentar los frecuentes retos encontrados en el mismo

En la teoria administrativa el concepto de eficiencia ha sido heredado de la economia y se considera como un
principio rector. La evaluacién del desempefio organizacional es importante pues permite establecer en qué

grado se han alcanzado los objetivos que casi siempre se identifican con los de la direccion, ademas se valora
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la capacidad y lo pertinente a la practica administrativa. Sin embargo al llevar a cabo una evaluacion
simplemente a partir de los criterios de eficiencia clasico, se reduce el alcance y se sectoriza la concepcién de
la empresa, asi como la potencialidad de la accion participativa humana, pues la evaluacion se reduce a ser un
instrumento de control coercitivo de la direccion para el resto de los integrantes de la organizacion y solo
mide los fines que para aquélla son relevantes. Por tanto se hace necesario una recuperacion critica de
perspectivas y técnicas que permiten una evaluacion integral, es decir, que involucre los distintos procesos y

propositos que estan presentes en las organizaciones.

En nuestro caso concreto, se tratard la técnica de la auditoria y todo aquello que concierne a ésta.,
detallaremos la Auditoria, comenzando por los antecedentes histéricos de ésta, algunas definiciones dadas por
diferentes autores y la que desarrolla el equipo, su objetivo y tipos de auditoria, también se desarrollara de
forma amplia y detallada, lo concerniente a la Auditoria Administrativa, Auditoria operacional, Auditoria

interna, sus objetivos, etc.

1.1.2 ANTECEDENTES

La auditoria es una de las aplicaciones de los principios cientificos de la contabilidad basada en la verificacion
de los registros patrimoniales de las haciendas, para observar su exactitud; no obstante, este no es su Unico

objetivo.

Su importancia es reconocida desde los tiempos mas remotos, teniéndose conocimientos de su existencia ya

en las lejanas épocas de la civilizacion sumeria.

Acreditase, todavia, que el término auditor evidenciando el titulo del que practica esta técnica, aparecié a

finales del siglo XV11l, en Inglaterra durante el reinado de Eduardo 1.

En diversos paises de Europa, durante la edad media, muchas eran las asociaciones profesionales que se
encargaban de ejecutar funciones de auditorias, destacandose entre ellas los consejos Londinenses (Inglaterra)
en 1310, el Colegio de Contadores de Venecia (Italia) en 1581.

La revolucion industrial llevada a cabo en la segunda mitad del siglo XVIII, imprimi6é nuevas direcciones a
las técnicas contables, especialmente a la auditoria, pasando a atender las necesidades creadas por la aparicion

de las grandes empresas (donde la naturaleza es el servicio es practicamente obligatorio).
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Se preanuncio en 1845 o sea, poco después de penetrar la contabilidad de los dominios cientificos y ya el
"Railway Companies Consolidation Act" obligada la verificacion anual de los balances que debian hacer los
auditores.

También en los Estados Unidos de Norteamérica, una importante asociacion cuida las normas de auditoria, la
cual publicé diversos reglamentos, de los cuales el primero que conocemos data de octubre de 1939 en tanto
otros consolidaron las diversas normas en diciembre de 1939, marzo de 1941, junio de 1942 y diciembre de
1943.

El futuro de nuestro pais se prevé para la profesion contable, en el sector auditoria es realmente muy grande,
razon por la cual deben crearse, en nuestro circulo de ensefianza catedra para el estudio de la materia,

incentivando el aprendizaje y asimismo organizar cursos similares a los que en otros paises se realizan.

Inicialmente, la auditoria se limit6 a las verificaciones de los registros contables, dedicandose a observar si los

mismos eran exactos.

Por lo tanto esta era la forma primaria confrontar lo escrito con las pruebas de lo acontecido y las respectivas

referencias de los registros.

Con el tiempo, el campo de accién de la auditoria ha continuado extendiéndose; no obstante son muchos los
gue todavia la juzgan como portadora exclusiva de aquel objeto remoto, o sea, observar la veracidad y
exactitud de los registros.

1.1.3 OBJETIVO

Los fines de la auditoria son los aspectos bajo los cuales su objeto es observado. Podemos escribir los
siguientes:

Indagaciones y determinaciones sobre el estado patrimonial.

Indagaciones y determinaciones sobre los estados financieros.

Indagaciones y determinaciones sobre el estado reditual.
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Descubrir errores y fraudes.

Prevenir los errores y fraudes.

Estudios generales sobre casos especiales, tales como.
Examenes de aspectos fiscales y legales.

Examen para compra de una empresa (cesién patrimonial).

Examen para la determinacion de bases de criterios de prorrateo, entre otros.

Los variadisimos fines de la auditoria muestran, por si solos, la utilidad de esta técnica.

1.1.4 TIPOS DE AUDITORIA:

Auditoria Interna.
Auditoria Externa.
Auditoria financiera.
Auditoria fiscal.
Auditoria preventiva.
Auditoria correctiva.

Auditoria informativa.

Es el conjunto de técnicas, actividades y procedimientos, destinados a analizar, evaluar, verificar y
recomendar en asuntos relativos a la planificacion, control eficacia, seguridad y adecuacion del servicio
informético en la empresa, por lo que comprende un examen metodico, puntual y discontinuo del servicio

informatico, con vistas a mejorar en:
Rentabilidad.

Seguridad.

Eficacia.

Requisitos Auditoria Informatica:

Debe seguir una metodologia preestablecida.
Se realizaré en una fecha precisa y fija.

Sera personal extrafio al servicio de informatica.

Objetivo

¢ Qué planes del Contador Publico Certificado estan coordinados con los planes generales?
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Revisar los planes de informatica.
Contrastar su nivel de realizacion.

Determinar el grado de participacion y responsabilidad de directivos y usuarios en la planificacion.

1.2 CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

1.2.1 EXTERNA

Aplicando el concepto general, se puede decir que la auditoria externa es el examen critico, sistematico y
detallado de un sistema de informacion de una unidad econdmica, realizado por un Contador Publico sin
vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir una opinion
independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno del mismo y formular sugerencias para
su mejoramiento. El dictamen u opinion independiente tiene trascendencia a los terceros, pues da plena
validez a la informacidn generada por el sistema ya que se produce bajo la figura de la Fe Publica, que obliga

a los mismos a tener plena credibilidad en la informacion examinada.

La Auditoria Externa examina y evalla cualquiera de los sistemas de informacion de una organizacion y
emite una opinion independiente sobre los mismos, pero las empresas generalmente requieren de la
evaluacién de su sistema de informacion financiero en forma independiente para otorgarle validez ante los
usuarios del producto de este, por lo cual tradicionalmente se ha asociado el término Auditoria Externa a
Auditoria de Estados Financieros, lo cual como se observa no es totalmente equivalente, pues puede existir
Auditoria Externa del Sistema de Informacion Tributario, Auditoria Externa del Sistema de Informacion

Administrativo, Auditoria Externa del Sistema de Informacion Automatico etc.

La Auditoria Externa o Independiente tiene por objeto averiguar la razonabilidad, integridad y autenticidad de
los estados, expedientes y documentos y toda aquella informacion producida por los sistemas de la

organizacion.

Una Auditoria Externa se lleva a cabo cuando se tiene la intencion de publicar el producto del sistema de
informacion examinado con el fin de acompafiar al mismo una opinién independiente que le dé autenticidad y

permita a los usuarios de dicha informacién tomar decisiones confiando en las declaraciones del Auditor.

-15-



Una auditoria debe hacerla una persona o firma independiente de capacidad profesional reconocidas. Esta
persona o firma debe ser capaz de ofrecer una opinion imparcial y profesionalmente experta acerca de los
resultados de auditoria, basandose en el hecho de que su opinidn ha de acompariar el informe presentado al
término del examen y concediendo que pueda expresarse una opinién basada en la veracidad de los
documentos y de los estados financieros y en que no se imponga restricciones al auditor en su trabajo de

investigacion.

Bajo cualquier circunstancia, un Contador profesional acertado se distingue por una combinacién de un
conocimiento completo de los principios y procedimientos contables, juicio certero, estudios profesionales

adecuados y una receptividad mental imparcial y razonable.

1.2.1.1 OBJETIVO

Los principales objetivos de la Auditoria Externa se enumeran a continuacion:

Obtencidn de elementos de juicio fundamentados en la naturaleza de los hechos examinados.

Medicion de la magnitud de un error ya conocido, deteccion de errores supuestos o confirmacién de la
ausencia de errores.

Propuesta de sugerencias, en tono constructivo, para ayudar a la gerencia.

Deteccidn de los hechos importantes ocurridos tras el cierre del ejercicio.

Control de las actividades de investigacion y desarrollo.

1.2.2 INTERNA

¢Cudl es el fundamento de trabajo de la Auditoria Interna?

La Evidencia.

En la realizacion del trabajo de auditoria se obtendrd material de prueba relevante, competente, suficiente y
adecuada, por medio de las técnicas de auditorias verbales, oculares, fisicas, escritas y documentales. Entre

las cuales podemos citar elementos como: inspeccion, observacion, investigacion, indagacion, confirmacion y

analisis de datos, que puedan sustentar en forma amplia y segura las conclusiones y recomendaciones.
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Esta evidencia puede ser fisica, documental, testimonial y analitica.

La Auditoria Interna es el examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacion de una unidad
econémica, realizado por un profesional con vinculos laborales con la misma, utilizando técnicas
determinadas y con el objeto de emitir informes y formular sugerencias para el mejoramiento de la misma.
Estos informes son de circulacién interna y no tienen trascendencia a los terceros pues no se producen bajo la

figura de la Fe Publica.

Las auditorfas internas son hechas por personal de la empresa. Un auditor interno tiene a su cargo la
evaluacién permanente del control de las transacciones y operaciones y se preocupa en sugerir el
mejoramiento de los métodos y procedimientos de control interno que redunden en una operacion mas
eficiente y eficaz. Cuando la auditoria esta dirigida por Contadores Publicos profesionales independientes, la
opinién de un experto desinteresado e imparcial constituye una ventaja definida para la empresa y una
garantia de proteccidn para los intereses de los accionistas, los acreedores y el Pablico. La imparcialidad e
independencia absolutas no son posibles en el caso del auditor interno, puesto que no puede divorciarse
completamente de la influencia de la alta administracidn, y aunque mantenga una actitud independiente como
debe ser, esta puede ser cuestionada ante los ojos de los terceros. Por esto se puede afirmar que el Auditor no

solamente debe ser independiente, sino parecerlo para asi obtener la confianza del Publico.

La auditoria interna es un servicio que reporta al mas alto nivel de la direccién de la organizacion y tiene
caracteristicas de funcion asesora de control, por tanto no puede ni debe tener autoridad de linea sobre ningln
funcionario de la empresa, a excepcion de los que forman parte de la planta de la oficina de auditoria interna,
ni debe en modo alguno involucrarse 0 comprometerse con las operaciones de los sistemas de la empresa,
pues su funcién es evaluar y opinar sobre los mismos, para que la alta direccién tome las medidas necesarias
para su mejor funcionamiento. La auditoria interna solo interviene en las operaciones y decisiones propias de
su oficina, pero nunca en las operaciones y decisiones de la organizacién a la cual presta sus servicios, pues

como se dijo es una funcion asesora.

1.3 AUDITORIA INTERNA
El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos define la auditoria interna como “una actividad

independiente que tiene lugar dentro de la empresa y que estd encaminada a la revision de operaciones

contables y de otra naturaleza, con la finalidad de prestar un servicio a la direccion”.
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Es un control de direccién que tiene por objeto la medida y evaluacion de la eficacia de otros controles.

La auditoria interna surge con posterioridad a la auditoria externa por la necesidad de mantener un control
permanente y mas eficaz dentro de la empresa y de hacer mas rapida y eficaz la funcion del auditor externo.
Generalmente, la auditoria interna clésica se ha venido ocupando fundamentalmente del sistema de control
interno, es decir, del conjunto de medidas, politicas y procedimientos establecidos en las empresas para
proteger el activo, minimizar las posibilidades de fraude, incrementar la eficiencia operativa y optimizar la
calidad de la informacién econémico-financiera. Se ha centrado en el terreno administrativo, contable y

financiero.

La necesidad de la auditoria interna se pone de manifiesto en una empresa a medida que ésta aumenta en
volumen, extensién geografica y complejidad y hace imposible el control directo de las operaciones por parte
de la direccion. Con anterioridad, el control lo ejercia directamente la direccion de la empresa por medio de
un permanente contacto con sus mandos intermedios y hasta con los empleados de la empresa. En la gran
empresa moderna esta peculiar forma de ejercer el control ya no es posible hoy dia, y de ahi la emergencia de

la llamada auditoria interna.

Los servidores de la Auditoria desempefiaran sus funciones de modo que su labor sea medio de mejoramiento
de la organizacion y funcionamiento general de la Caja. Por ello, actuaran con buen trato verbal, tacto y
cortesia en el desempefio de sus funciones, sin que por ello se deje de mantener la objetividad del trabajo.

La Auditoria Interna es un drgano de apoyo a la gestion gerencial de toda dependencia de la Institucion, para
cual revisa, evalla y controla el grado de eficiencia, eficacia y economia con que se manejan los recursos de
la Institucion, el grado de alcance de los objetivos y metas, y la adhesion manifiesta al ordenamiento juridico

administrativo que rige en la Administracién Publica.

Definicion de auditoria interna:

La auditoria interna es una independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar

valorar y mejorar las operaciones de una organizacion. Ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos

aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion

de riesgos, control y gobierno.
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1.3.1 INTRODUCCION

De la experiencia que dia a dia se va acumulando resulta sorprendente las graves falencias que en materia de
auditoria y control interno adolecen las empresas, incluyéndose entre ellas no sélo a pequefias y medianas,
sino también a grandes empresas, para ello basta como ejemplo el famoso caso del Banco Barhing, o el de las

grandes empresas estatales.

En primer lugar debemos subrayar la falta de cumplimiento a las normas basicas y fundamentales en materia
de control interno, pero por otro lado esta la ausencia de amplitud de conceptos en cuanto al patrimonio a

proteger, y de los métodos e instrumentos de analisis a ser utilizados por los auditores internos.

Al igual que en el control de calidad, la falta de planificacion y prevencion es la norma en muchas empresas
en lo relativo tanto al control interno, como al accionar de la auditoria interna. Por ello no es de sorprenderse
ver a los auditores tratando de analizar qué es lo que salié mal, por qué, y qué hacer para evitar su repeticion,
cuando lo correcto es actuar preventivamente, y de acontecer algun hecho perjudicial no quedarse en los
aspectos mas superficiales sino profundizar hasta llegar hasta la causa-raiz, tratando de desentrafiar de tal

forma las razones que llevaron al sistema a engendrar dichas falencias.

Otro aspecto importante a cuestionar en las auditorias es que la misma sea percibida como una entidad
dedicada sélo a la inspeccion (y a veces hasta con una perspectiva policiaca), y no al asesoramiento con el
objetivo de proteger y mejorar el funcionamiento de la organizacion.

Es menester conformar una nueva vision de la empresa desde un enfoque sistémico, de tal manera de ubicar a
la auditoria como un componente de dicho sistema, encargado de proteger el buen funcionamiento del sistema
de control interno (subsistema a nivel empresa), sino ademas, de salvaguardar el buen funcionamiento de la

empresa a los efectos de su supervivencia y logro de las metas propuestas.

Es interesante significar que solo el dirigente que reconozca la necesidad de considerar la empresa como un
conjunto de sistemas interrelacionados y entrelazados, habra descubierto la clave para entender como opera

realmente la empresa.

Muchas empresas han dejado de existir como producto de sus falencias en el control interno, y en la falta de

una auditoria interna que evalle eficazmente la misma. La falta de buenos controles internos (no meramente
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normativos, sino aplicados) no sélo han dado lugar a estafas o defraudaciones (sea esta por parte de
ejecutivos, empleados o clientes), sino también a graves errores en materia de decisiones producto de graves

errores en materia de informacion.

Ahora bien, cuando de custodia de activos o patrimonios se trata, la auditoria interna tradicional pone todo su
acento en los activos fisicos, derechos y obligaciones de las empresas, dejando desprotegidos activos tan
valiosos como lo son los clientes y sus niveles de satisfaccion, el personal y su capital intelectual, y la calidad

de los bienes y servicios producidos por la empresa.

Otro aspecto muy importante es la ubicacion de la Auditoria Interna dentro del marco organizativo en cuanto
a su grado de independencia. Que la Gerencia o Departamento de Auditoria Interna quede a un nivel de

negociacion o presion, impide alcanzar los objetivos que motivan su razén de ser.

En la nueva visién de la auditoria interna, ésta debe estar integrada a la Gestion Total de Calidad haciendo
pleno uso de los diferentes instrumentos y herramientas de gestién a los efectos de lograr mayores niveles en

la prestacion de sus servicios.

1.3.2 ANTECEDENTES

Las primeras manifestaciones de auditoria se ubican muy atras en el tiempo, por lo que podemos sefialar que
es tan antigua como la propia historia de la humanidad.

Esta actividad auditora como actividad de control de la actividad econdmica-financiera de cualquier
institucion, surge en el momento mismo en que la propiedad de unos recursos financieros y la responsabilidad
de asignar éstos a usos productivos, ya no estan en manos de una misma y Unica persona, Como ocurre en
cualquier institucion de cierto tamafio y complejidad. Fue entonces cuando, como consecuencia del desarrollo
extraordinario de las sociedades anénimas como forma juridica de empresa, surgio la necesidad de que la
informacion contable facilitada a los accionistas y a los acreedores, respondiera realmente a la situacion

patrimonial y econémica-financiera de la empresa.

La auditoria como profesion fue reconocida en Gran Bretafia por la Ley de Sociedades en 1862, en la que se

establecia la conveniencia de que las empresas llevaran un sistema contable y la necesidad de que efectuaran
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una revision independiente de sus cuentas. La profesion del auditor se introdujo en los Estados Unidos de

América hacia 1900 y afios méas tarde a América Latina.

En esta época que la ubicamos en la segunda mitad del siglo XIX, los objetivos de la auditoria eran

fundamentalmente dos: la deteccion y prevencién de fraudes, y la deteccidn y prevencion de errores.

Hasta inicios del siglo XX el trabajo de los auditores se concentraba principalmente en el balance que los
empresarios tenian que presentar a sus banqueros en el momento que decidian solicitar un préstamo. Fue a
partir de 1900 cuando a la auditoria - o contaduria publica como se le llamaba en los Estados Unidos de
América - se le asignd el objetivo de analizar la rectitud de los estados financieros. Después de esta fecha la
funcién del auditor como detective fue quedando atrds y el objetivo principal del trabajo pasé a ser la
determinacion de la rectitud o razonabilidad con la que los estados financieros reflejan la situacion
patrimonial y financiera de la empresa, asi como el resultado de las operaciones; tales actividades a cargo de

la auditoria financiera que fue la pionera en este campo.

Con el devenir del tiempo y en una época mas reciente surge la auditoria operacional o de gestion; la auditoria
gubernamental; y la auditoria administrativa. En los Ultimos tiempos surgen ya auditorias mas especificas,
como la auditoria social, la auditoria informatica y auditoria ambiental.

La Auditoria Interna de la Caja Costarricense de Seguro Social fue creada el 11 de octubre de 1949, mediante
Decreto-Ley No. 755 de la Junta Fundadora de la Segunda Republica, que, en su articulo 3° destaca: "Los
Auditores de las Instituciones Auténomas seran de nombramiento de las Juntas Directivas correspondientes y

dependeran de ellas directamente".

"Su concepcion fue la de una oficina de control de trdmites administrativos y lo que tradicionalmente se
conoce como "auditoria policial”, es decir, un tipo de Auditoria orientada basicamente a investigar actos

dolosos e irregulares como: robos, fraudes y desfalcos..."

1.3.2.1 DIFERENCIAS ENTRE AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA

Existen diferencias substanciales entre la Auditoria Interna y la Auditoria Externa, algunas de las cuales se

pueden detallar asi:
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En la Auditoria Interna existe un vinculo laboral entre el auditor y la empresa, mientras que en la Auditoria
Externa la relacion es de tipo civil.

En la Auditoria Interna el diagnostico del auditor, esta destinado para la empresa; en el caso de la Auditoria
Externa éste dictamen se destina generalmente para terceras personas o sea ajena a la empresa.

La Auditoria Interna esta inhabilitada para dar Fe Publica, debido a su vinculacién contractual laboral,

mientras la Auditoria Externa tiene la facultad legal de dar Fe Publica.

1.3.3 AUDITORIA FINANCIERA

Quien cuenta con informacién confiable, veraz, oportuna, completa, adquiere un poder. Poder para hacer, para

cambiar cosas y situaciones, para tomar mejores y bien soportadas decisiones.

Un navegante no puede decidir rumbos para llegar a un destino si no cuenta con instrumentos que le informen

cual es la situacion o lugar donde se encuentra y los elementos de que disponen para alcanzar su proposito.

Un administrador no alcanzara los objetivos, metas y misién de su organizacion si no tiene a su alcance los

elementos informativos basicos e indispensables que le ayuden y soporten sus decisiones.

De aqui surge la vital importancia de la Auditoria Financiera como elemento de la administraciéon que ayuda y
coadyuva en la obtencién y proporcionamiento de informacién contable y financiera y su complementaria
operacional y administrativa, base para conocer la marcha y evolucidn de la organizacion como punto de
referencia para guiar su destino.

Objetivos de la Auditoria de los Estados Financieros.

Para que la informacion financiera goce de aceptacién de terceras personas, es necesario que un Contador
Publico Independiente le imprima el sello de confiabilidad a los estados financieros a través de su opinién

escrita en un documento llamado Dictamen.

La auditoria financiera es, segin una de las definiciones mas aceptadas actualmente "el proceso sistematico de

obtener y evaluar objetivamente la evidencia acerca de las afirmaciones relacionadas con actos y
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acontecimientos econémicos, a fin de evaluar tales declaraciones a la luz de los criterios establecidos y

comunicar el resultado a las partes interesadas".

Esta concepcién de la auditoria -entendida como proceso- encierra, entre otras, las siguientes ideas, en
opinién de Wallace (1995, p. 4): en primer lugar, considerar a la auditoria como un "proceso sistematico",
significa que el trabajo a desarrollar se encuentra planificado y sujeto al cumplimiento de unas normas

técnicas, o0 sea, su desarrollo no se hace al azar sino sujeto a unos métodos estructurados.

En segundo lugar, el proceso permite obtener y evaluar evidencia, entendida ésta como todos aquellos hechos

y aspectos susceptibles de ser verificados por el auditor.

Por ultimo, el producto final del mencionado proceso sistematico de obtencion y evaluacién de evidencia
finaliza con la emision de un informe, mediante el cual el auditor da a conocer la correspondencia entre las

manifestaciones de la entidad y los criterios preestablecidos.

El concepto de auditoria fiscal engloba contenidos diferentes en funcion de la persona que realiza la auditoria,
como veremos mas adelante. Si esta persona es un auditor de cuentas, la auditoria fiscal puede ser entendida,
bien como una parte de la auditoria completa de cuentas anuales, bien como un proceso independiente con

sentido propio.

Para Sanchez F. de Valderrama (1996, p. 337) "la auditoria del area fiscal persigue un doble objetivo: en
primer lugar comprobar que la compafiia ha reflejado adecuadamente las obligaciones tributarias, en funcién
del devengo, habiendo provisionado correctamente los riesgos derivados de posibles contingencias fiscales, y,
en segundo, si se ha producido su pago efectivo segun los plazos y de acuerdo a los requisitos formales
establecidos".

Esta definicion sintetiza los dos objetivos principales del auditor fiscal: evidenciar, de un lado, si el reflejo
contable de las circunstancias fiscales es razonable de acuerdo con las normas establecidas, y de otro, si las

obligaciones legales se han cumplido adecuadamente.

En el ambito mundial, se habla de auditoria fiscal desde una doble vertiente: la realizada por auditores de

cuentas independientes o por funcionarios publicos de la administracion tributaria. Nosotros vamos a tratar el
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asunto desde la dptica de la auditoria de cuentas o auditoria financiera, aunque en los aspectos de coincidencia
de ambas vertientes se hara especial mencidn de ello, no perdiendo de vista, por ello, conceptos y técnicas que

puedan ser comunes.

Conviene, entonces, diferenciar ambas facetas. En este sentido, el objetivo perseguido por el auditor externo
no coincide -en modo alguno- con el perseguido por la inspeccion fiscal, ya que ésta centra su actuacion en
verificar si la entidad ha cumplido sus obligaciones tributarias, exigiendo, en caso contrario, el cumplimiento
de tal obligacion de acuerdo con la legislacién vigente, lo que incluira deuda tributaria mas sancion mas
intereses de demora.

Sin embargo, el auditor externo, lejos de exigir, recomienda una serie de actuaciones, informando
privadamente de unos hechos para expresar publicamente una opinién profesional, sobre la adecuacién o no

de unos estados financieros a unos criterios preestablecidos.

Podemos establecer las siguientes diferencias y similitudes entre la auditoria financiera y la inspeccion fiscal

realizada por inspectores tributarios: [Puede consultarse al respecto Delgado (1983, pp. 1-3)]

En el Cuadro 1 que se muestra en la siguiente pagina se puede observar que la auditoria financiera cuenta con
un objetivo que engloba de alguna forma al de la inspeccion fiscal, pues el auditor, para opinar sobre la
razonabilidad de las cuentas anuales, deberd determinar si la entidad ha declarado sus impuestos
correctamente aunque este no sea su objetivo. El inspector tiene por objetivo precisamente este Gltimo,
aunque también, en muchas ocasiones, deba determinar si la contabilidad es razonable como un punto de
partida hacia las distintas bases imponibles.

En cuanto a la opinién manifestada por cada uno de ellos, al auditor le estd permitido no manifestarla,
normalmente en presencia de limitaciones al alcance o incertidumbres de mucha significacion; sin embargo,
no puede expresar una opinion parcial a menos que el encargo sea limitado. La opinion del inspector, por su
parte, no esta influida por limitaciones al alcance o incertidumbres ya que las primeras pueden salvarse
mediante la aplicacion del régimen de estimacidn indirecta de la base imponible, mientras que las segundas no

tienen ninguna trascendencia en hechos pasados.
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El acceso a la informacion interna de la entidad suele ser mas amplio para el auditor, pues la entidad auditada
suele considerarlo mas como un profesional-colaborador, mientras que el inspector no suele gozar de dicha
consideracion. Sin embargo, el inspector dispone de un poder coercitivo (imposicién de sanciones, etc.) que el
auditor no posee. [En este sentido pueden consultarse los tipos de sancién previstos por la legislacion

espafiola para los supuestos de "obstruccion a la labor inspectora™.]

La auditoria de unas cuentas anuales, por su parte, se suele desarrollar en el tiempo a lo largo de los meses
anteriores y posteriores al cierre contable del ejercicio econémico, salvo casos especiales. La inspeccién debe
esperar a que las declaraciones fiscales sean presentadas, contando desde ese momento con un limite temporal
de cuatro afios para llevar a cabo su revisién. [La prescripcion de las deudas tributarias es de cuatro afios por
Ley 1/1998, de derechos y garantias del contribuyente]

Entendemos que la inspeccién fiscal cuenta con més y mejores medios para llevar a cabo su actuacion,
fundamental por tener acceso a datos de terceros de forma practicamente ilimitada; las Unicas restricciones en
este sentido vienen impuestas por los datos amparados por el secreto profesional y los de carécter confidencial
o privado. Por otra parte, la inspeccidén cuenta asimismo con bases de datos en las que se ordena toda la
informacion disponible, asi como con aplicaciones informéticas que cruzan o analizan tal informacion
detectando las discrepancias que puedan existir entre datos referidos a la misma operacion, pero obtenida de
fuentes distintas. El auditor, si bien puede obtener informacion de terceros -fundamentalmente de asesores
fiscales y legales y acreedores y deudores- no dispone con tanta amplitud de la informacion declarada a
efectos fiscales por terceros relacionados con la entidad, ni dispone de acceso a bases de datos generales
donde proceder al cruce de informacion, que queda restringida, por tanto, al ambito de los registros y

declaraciones confeccionados por la propia entidad.

Auditoria financiera Inspeccidn fiscal

OBIJETIVO Opinar sobre si las cuentas anuales | Determinar si las bases imponibles declaradas
expresan, en todos los aspectos | por una entidad son correctas conforme a los
significativos, la imagen fiel del | criterios legales establecidos

patrimonio, de la situacion
financiera, de los resultados y de
los recursos obtenidos y aplicados

por la entidad auditada

OPINION Hay supuestos en los que es|Se debe emitir opinion en todo caso [1]

posible denegar la opinién
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Auditoria financiera

Inspeccion fiscal

La

permitida

opinion parcial no esta

Opini6n parcial permitida [2]

ACCESO A
INFORMACION
INTERNA

LA

Amplio acceso a la informacién
econdmico-financiera, por tratarse
de una colaboracién profesional,
asi como a los controles internos

establecidos por la entidad

Menos facilidades para el acceso a la
informacion, asi como para apoyarse en los

controles internos de la entidad

OPORTUNIDAD Desarrolla su funcion, | Su actuacion se inicia tras el término del plazo
normalmente, de forma casi|legal para la presentacion de las distintas
simultinea a los hechos que [ declaraciones fiscales
verifica

MEDIOS Obtencion de informacidon a| Obtencion de informacion a terceros ilimitada.

terceros limitada.

Cruces de informacion restringidos

a datos internos de la entidad.

Posibilidad de cruzar informacion con
declaraciones presentados por otros
contribuyentes, ademas de entre las

presentadas por la entidad.

Sistemas expertos.

Sistemas expertos y bases de datos estatales.

PROCEDIMIENTOS

Cuestionario fiscal, indagaciones

orales y escritas

Indagaciones orales y por escrito, cuestionario

fiscal

Conciliaciones globales limitadas

a datos de la propia entidad

Conciliaciones globales con datos de la entidad

y con informacion obtenida de otros

contribuyentes

Confirmaciones con  terceros

(limitadas)

Confirmaciones con terceros (amplias)

DOCUMENTACION

Papeles de trabajo

Diligencias

DEL TRABAJO Informe de auditoria Acta de inspeccion
REVISION DEL | Corporaciones  profesionales e | Inspeccidn de los servicios
TRABAJO ICAC

Tabla 1. Similitudes y diferencias entre la auditoria financiera y la inspeccion fiscal

[1] Si bien, en la practica, existen situaciones en las que el proceso finaliza por simple dejadez —que

determina la prescripcion de las posibles deudas— o0 se da por terminado sin constancia escrita alguna.

[2]Existen actas parciales y no definitivas y actas de prueba preconstituida.
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Las mayores similitudes, en nuestra opinion, se presentan en la aplicacion de procedimientos técnicos de
auditoria que tanto auditor como inspector utilizan para obtener una evidencia adecuada que sustente su
opinion. En efecto, los cuestionarios fiscales, la forma de llevar a cabo indagaciones, las revisiones analiticas,
las confirmaciones con terceros, y, sobre todo, las conciliaciones globales, son llevadas a cabo por el
inspector y el auditor de forma idéntica o muy similar, como tendremos ocasion de comprobar cuando
analicemos los procedimientos de auditoria utilizados en la revision de esta faceta de la actividad empresarial.
Por Gltimo, en lo que respecta a la documentacion y revision del trabajo, tanto el auditor como el inspector
deben documentar adecuadamente las vicisitudes habidas en el proceso de obtencidn de la evidencia, asi
como evaluar la misma aplicando las mismas o parecidas reglas logicas; las conclusiones obtenidas deben
tener reflejo en un informe final -informe de auditoria o actas- y todo el proceso puede ser objeto de una
revision posterior por parte de evaluadores objetivos, por lo que podemos concluir que, en este aspecto,

también ambos procesos presentan mas similitudes que diferencias.

En auditoria financiera, el auditor debe pronunciarse sobre el grado de acercamiento de las cuentas respecto
de unos estandares cominmente aceptados; dichos estdndares engloban a las normas contables que, a su vez,
contienen una serie de conceptos tributarios -determinadas partidas integradas en el balance y en la cuenta de
pérdidas y ganancias, asi como menciones obligatorias en la memoria-, sobre las cuales el auditor debe
manifestarse, asumiendo, de este modo, algln tipo de responsabilidad en el campo fiscal. Para concluir si los
estados financieros cumplen con los criterios establecidos, el auditor debera cerciorarse de que la entidad
auditada ha cumplido razonablemente sus obligaciones fiscales, 1o que implica estudiar aspectos como la
existencia y adecuacion de registros fiscales y contables, y la presentacion en tiempo y forma de las

pertinentes declaraciones fiscales.

Como hemos adelantado antes, dentro del esquema de la auditoria de cuentas, nos podemos referir a la
auditoria fiscal en un doble sentido: como parte integrante del informe de auditoria de cuentas anuales, siendo
tratada como un area mas dentro de la verificacion, o como auditoria parcial, limitada o independiente, es

decir, con sentido propio.

En la auditoria de cuentas anuales, expresar una opinion sobre la situacion financiera y patrimonial de una
entidad en su conjunto, implica que tal opinién tenga en consideracion la situacién fiscal de la entidad, en el
sentido de identificar el grado de cumplimiento de sus obligaciones tributarias para asi verificar el adecuado

registro contable de los hechos econémicos y su correcta presentacion en los estados financieros.
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No obstante lo anterior también podemos contemplar esta revisién de la situacién fiscal de la empresa como
un trabajo independiente y con sentido propio, que limita su alcance a un &rea concreta de la realidad

empresarial: la fiscal.

1.3.3.1 CONCEPTOS

Es un examen sistematico de los libros y registros de un organismo social; con el fin de determinar o verificar
los hechos relativos a las operaciones financieras y los resultados de éstas para poder informar sobre los

mismos.

La auditoria financiera mira el pasado, o sea, versa sobre las transacciones que ya se han efectuado. Por
ejemplo: los informes de auditoria de estados financieros son medios para satisfacer a bancos, proveedores,
accionistas, etc., a esta técnica le interesan los desperdicios, errores, fraudes pasados, etc., y se enfocan a la

mera situacion financiera.

La auditoria fiscal es el proceso sistematico de obtener y evaluar objetivamente la evidencia acerca de las
afirmaciones y hechos relacionados con actos y acontecimientos de caracter tributario, a fin de evaluar tales
declaraciones a la luz de los criterios establecidos y comunicar el resultado a las partes interesadas; ello
implica verificar la razonabilidad con que la entidad ha registrado la contabilizacion de las operaciones
resultantes de sus relaciones con la hacienda publica -su grado de adecuacion con Principios y Normas
Contables Generalmente Aceptados (PyNCGA)-, debiendo para ello investigar si las declaraciones fiscales se

han realizado razonablemente con arreglo a las normas fiscales de aplicacidn.

Es un proceso cuyo resultado final es la emisidn de un informe, en el que el auditor da a conocer su opinién
sobre la situacion financiera de la empresa, este proceso solo es posible llevarlo a cabo a través de un
elemento llamado evidencia de auditoria, ya que el auditor hace su trabajo posterior a las operaciones de la

empresa.

1.3.3.2 OBJETIVO
Su objetivo es confirmar un estado de asuntos financieros, verificar que los principios de la contabilidad

hayan sido aplicados en forma consistente y expresar una opinion acerca del manejo financiero.
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1.3.4 AUDITORIA OPERACIONAL

Es un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o
departamento gubernamental; en una o varias areas funcionales que constituyen la estructura de una entidad
con el prop6sito de incrementar la eficiencia y eficacia operativa; proponiendo recomendaciones que se

consideren necesarias.

La Auditoria Operacional es una actividad que conlleva como propésito fundamental el préstamo de un mejor
servicio a la administracion proporcionandole comentarios y recomendaciones que tiendan a mejorar la

eficiencia de las operaciones de una entidad.

AUn cuando la costumbre ha asignado el nombre de Auditoria Operacional, en el ejercicio de su practica el
auditor operacional no Unicamente debe revisar la operacion en si, habra de extenderse a la funcién de esa

operacion.

La Auditoria Operacional debe ser una funcién operacional dada, en el ejemplo se denominara Auditoria

operacional a la funcion de Facturacion.

La Auditoria Operacional es un gran reto a la capacidad profesional del Contador Publico como Auditor

Operacional.

Para una buena ejecucion de esta técnica requiere de:

Introducirse en otras disciplinas como son: Analisis de sistemas, Ingenieria Industrial (para revisar costos y

produccion), Mercadotecnia (para revisar ventas), Relaciones Industriales, etc.

Con la conclusién anterior puede surgir la duda de cémo un individuo, como el auditor operacional, que no
tiene ningun entrenamiento especifico sobre cierta area, puede ser Util. La respuesta a esta duda descansa en
los aspectos de control, es decir, que se requiere de una definicion clara de los objetivos, asi como contar con
elementos para comparar lo que se estd realizando contra esos objetivos con el propésito de determinar

desviaciones y analizar y evaluar éstas para asi poder tomar medidas correctivas acordes a las circunstancias.
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1.3.4.1 CONCEPTOS

Por auditoria operacional debe entenderse el servicio que presta el contador pdblico cuando examina ciertos
aspectos administrativos, con la intencién de hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa
de la entidad. Como se menciona en el boletin N° 2, este trabajo frecuentemente requiere de un equipo
multidisciplinario. Cuando ello ocurra, el contador publico que dirija 0 participe en dicho equipo, debera

cuidar que los conocimientos propios y los de los demas profesionistas garanticen un trabajo de calidad.

1.3.4.1.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

De acuerdo a los dos primeros boletines de la Comisién de Auditoria Operacional del Instituto Mexicano de

Contadores Publicos, y que son:

Esquema basico de la Auditoria Operacional.

Metodologia de la Auditoria Operacional.

Desde fines de los afios sesenta, algunos contadores pulblicos han venido realizando trabajos de examen
administrativo, cuyo proposito es promover la eficiencia de las entidades. A este tipo de examen se le ha
denominado Auditoria Operacional. La importancia de dictar normas sobre este tipo de trabajo fue reconocida
por el contador publico. En diciembre de 1972, La Comision de Auditoria Operacional emitié su primer
boletin, con el propdsito de identificar el trabajo de auditoria operacional realizado por contador publico,

independiente o no, y con la intencion de lograr unificar criterios sobre el tema.

Desde entonces se reconocid que este tipo de trabajo, dada su naturaleza, que implica un alto contenido de
creatividad, esta sujeto a una dinamica que implica que su conceptualizacion y metodologia fueren afinandose
a partir de aproximaciones sucesivas. Es este el origen de esta nueva version del Boletin N° 1 de la Comision

de Auditoria Operacional.

1.3.4.2 OBJETIVO
El objetivo de la auditoria operacional se cumple al presentar recomendaciones que tiendan a incrementar la

eficiencia en las entidades a que se practique. Existen tres niveles en que el contador publico puede participar

en apoyo a las entidades, a saber:
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. Primero. En la emisién de opiniones sobre el estado actual de lo examinado. (Diagndstico de

obstaculos.

. Segundo. En la participacién para la creacion o disefio de sistemas, procedimientos, etc., interviniendo

en su formacion.

. Tercero. En la implantacién de los cambios e innovaciones. (Implantacion de sistemas, etc.)

La auditoria operacional persigue: detectar problemas y proporcionar bases para las soluciones, prever
obstaculos a la eficiencia, presentar recomendaciones para simplificar el trabajo e informar sobre obstaculos
al cumplimiento de planes y todas aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la

administracidn de las entidades, en la consecucion de la 6ptima productividad.

En la practica de una auditoria operacional, el contador pablico se circunscribira al primer nivel de apoyo, ya
que su participacion en los demas niveles queda fuera de la préctica de la auditoria operacional. Los niveles
segundo y tercero quedan enmarcados dentro de lo que se conoce como trabajos de reorganizacion, desarrollo

de sistemas y consultoria administrativa.

El auditor operacional, al revisar las funciones de una entidad: investiga, analiza y evalla los hechos, es decir,
diagnéstica obstaculos de la infraestructura administrativa que los respalda y presenta recomendaciones que

tienden a eliminarlos.

El auditor operacional hace las veces del médico general, que diagnostica las fallas (enfermedades) dando pie
a la participacion del especialista, que puede ser él mismo u otro contador publico, el que promovera las
soluciones concretas. Esto Gltimo corresponde a los niveles de apoyo segundo y tercero mencionados

anteriormente.

1.3.4.3 DESARROLLO
Aungue no pueden establecerse reglas fijas que determinen cuando debe practicarse la auditoria operacional,

si se pueden mencionar aquellas que habitualmente los administradores de entidades, los auditores internos y

los consultores, han determinado como mas frecuentes:
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1.-Para aportar recomendaciones que resuelvan un problema conocido.
2.-Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las razones

3.-Para contar con un respaldo para la prevencion de ineficiencias o para el sano crecimiento de las entidades.

La auditoria operacional puede realizarse en cualquier época y con cualquier frecuencia; lo recomendable es
que se practique periodicamente, a fin de que rinda sus mejores frutos. Asi, puede prepararse un programa
ciclico de revisiones, en el cual un &rea sea revisada cuando menos cada dos afios, manteniéndose un examen
permanente de aquellas operaciones que requieren especial atencion del monto de recursos invertidos en ellas

0 por su criticidad.

1.3.5 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

1.3.5.1 CONCEPTO

Podemos definir a la auditoria administrativa como el examen integral o parcial de una organizacion con el

proposito de precisar su nivel de desempefio y oportunidades de mejora.

Segun Williams P. Leonard la auditoria administrativa se define como:

"Un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de la empresa, institucion o departamento

gubernamental; o de cualquier otra entidad y de sus métodos de control, medios de operacién y empleo que de

a sus recursos humanos y materiales".

Mientras que Fernandez Arena J.A sostiene que es la revision objetiva, metédica y completa, de la
satisfaccion de los objetivos institucionales, con base en los niveles jerarquicos de la empresa, en cuanto a su

estructura, y a la participacion individual de los integrantes de la institucion.

El aspecto distintivo de estos diversos usos del término, es que cada caso de auditoria se lleva a cabo segun el
sentido que tiene esta auditoria para la direccion superior. Otras definiciones de auditoria administrativa se

han formulado en un contexto independiente de la direccion superior, a beneficio de terceras partes.
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Norbeck: “La Auditoria administrativa es una técnica de control relativamente nueva que proporciona a la

gerencia un método para evaluar la efectividad de los procedimientos operativos y los controles internos”.

José Antonio Fernandez Arena: “La Auditoria administrativa es la revision objetiva, metddica y completa de
la satisfaccion de los objetivos institucionales; con base en los niveles jerarquicos de la empresa; en cuanto a

su estructura y la participacion individual de los integrantes de la institucién”.

E. Hefferon: “Es el arte de evaluar independientemente las politicas, planes, procedimientos, controles y
practicas de una entidad, con el objeto de localizar los campos que necesitan mejorarse y formular

recomendaciones para el logro de esas mejoras”.

Chapman y Alonso: “Es una funcidn técnica, realizada por un experto en la materia, que consiste en la

aplicacion de diversos procedimientos, encaminados a permitirle emitir un juicio técnico”.

1.3.5.1.1. ANTECEDENTES

Con el propésito de ubicar como se ha ido enriqueciendo a través del tiempo, es conveniente revisar las
contribuciones de los autores que han incidido de manera méas significativa a lo largo de la historia de la

administracion.

En el afio de 1935, James O. McKinsey, en el seno de la American Economic Association sentd las bases para
lo que él llamé "auditoria administrativa”, la cual, en sus palabras, consistia en "una evaluaciéon de una
empresa en todos sus aspectos, a la luz de su ambiente presente y futuro probable."”

Mas adelante, en 1953, George R. Terry, en Principios de Administracion, sefiala que "La confrontacion
periddica de la planeacidn, organizacion, ejecucion y control administrativos de una compafiia, con lo que

podria llamar el prototipo de una operacion de éxito, es el significado esencial de la auditoria administrativa."

Dos afios después, en 1955, Harold Koontz y Ciryl O"Donnell, también en sus Principios de Administracién,
proponen a la auto-auditoria, como una técnica de control del desempefio total, la cual estaria destinada a
"evaluar la posicion de la empresa para determinar dénde se encuentra, hacia dénde va con los programas

presentes, cuéles deberian ser sus objetivos y si se necesitan planes revisados para alcanzar estos objetivos."
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El interés por esta técnica llevan en 1958 a Alfred Klein y Nathan Grabinsky a preparar EI Analisis Factorial,
obra en cual abordan el estudio de "las causas de una baja productividad para establecer las bases para
mejorarla” a través de un método que identifica y cuantifica los factores y funciones que intervienen en la

operacion de una organizacion.

Transcurrido un afio, en 1959, ocurren dos hechos relevantes que contribuyen a la evolucion de la auditoria
administrativa: 1) Victor Lazzaro publica su libro de Sistemas y Procedimientos, en el cual presenta la
contribucion de William P. Leonard con el nombre de auditoria administrativa y, 2) The American Institute of
Management, en el Manual of Excellence Managements integra un método para auditar empresas con y sin
fines de lucro, tomando en cuenta su funcion, estructura, crecimiento, politicas financieras, eficiencia

operativa y evaluacion administrativa.

El atractivo por el tema se extiende al &mbito académico y, en 1960, Alfonso Mejia Fernandez, de la Escuela
Nacional de Comercio y Administracion de la Universidad Nacional Auténoma de México, en su tesis
profesional La Auditoria de las Funciones de la Gerencia de las Empresas, realiza un recuento de los aspectos
estructurales y funcionales que el nivel gerencial de las empresas debe contemplar para aplicar una auditoria

administrativa.

Para 1962, Roberto Macias Pineda, de la Escuela Superior de Comercio y Administracion del Instituto
Politécnico Nacional, dentro del programa de doctorado en ciencias administrativas, en la asignatura Teoria

de la Administracién, destina un espacio para presentar un trabajo de auditoria administrativa.

Por otra parte, en 1964, Manuel D"Azaola S., de la Escuela Nacional de Comercio y Administracion de la
Universidad Nacional Auténoma de México, en su tesis profesional La Revision del Proceso Administrativo,
considera la necesidad de que las empresas analicen su comportamiento a partir de la revision de las funciones
de direccién, financiamiento, personal, produccién, ventas y distribucion, asi como registro contable y
estadistico.

A finales de 1965, Edward F. Norbeck da a conocer su libro Auditoria Administrativa, en donde define el
concepto, contenido e instrumentos para aplicar la auditoria. Asimismo, precisa las diferencias entre la
auditoria administrativa y la auditoria financiera, y desarrolla los criterios para la integracion del equipo de

auditores en sus diferentes modalidades.
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En 1966, José Antonio Fernandez Arena, presenta la primera version de su texto La Auditoria Administrativa,
en la cual desarrolla un marco comparativo entre diferentes enfoques de la auditoria administrativa,

presentando una propuesta a partir de su propia vision de la técnica.

Mas adelante, en 1971, se generan dos nuevas contribuciones: Agustin Reyes Ponce, en Administracion de
Personal, dedica un apartado para tratar el tema, ofreciendo una visién general de la auditoria administrativa,
en tanto que William P. Leonard publica Auditoria Administrativa: Evaluacién de los Métodos y Eficiencia
Administrativos, en donde incorpora los conceptos fundamentales y programas para la ejecucion de la
auditoria administrativa.

Para 1977, se suman las aportaciones de dos autores en la materia. Patricia Diez de Bonilla en su Manual de
Casos Practicos sobre Auditoria Administrativa, propone aplicaciones viables de llevar a la préactica y, Jorge
Alvarez Anguiano, en Apuntes de Auditoria Administrativa incluye un marco metodol6gico que permite
entender la auditoria administrativa de manera por demas accesible.

En 1978, la Asociacion Nacional de Licenciados en Administracion, difunde el documento Auditoria

Administrativa, el cual reiine las normas para su implementacion en organizaciones publicas y privadas.

Poco después, en 1984, Robert J. Thierauf presenta Auditoria Administrativa con Cuestionarios de Trabajo,
trabajo que introduce a la auditoria administrativa y a la forma de aplicarla sobre una base de preguntas para

evaluar las areas funcionales, ambiente de trabajo y sistemas de informacion.

En 1988, la oficina de la Contraloria General de los Estados Unidos de Norteamérica prepara las Normas de
Auditoria Gubernamental, que son revisadas por la Contraloria Mayor de Hacienda (entidad de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico), las cuales contienen los lineamientos generales para la ejecucion de

auditorias en las oficinas publicas.

Al iniciarse la década de los noventa, la Secretaria de la Contraloria General de la Federacion se di6 a la tarea
de preparar y difundir normas, lineamientos, programas y marcos de actuacion para las instituciones, trabajo
gue, en su situacion actual, como Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, contina ampliando y

enrigueciendo.
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1.3.5.2 OBJETIVO

Entre los objetivos prioritarios para instrumentarla de manera consistente tenemos los siguientes:
De control.- Destinados a orientar los esfuerzos en su aplicaciéon y poder evaluar el comportamiento

organizacional en relacién con estandares preestablecidos.

De productividad.- Encauzan las acciones para optimizar el aprovechamiento de los recursos de acuerdo con

la dindmica administrativa instituida por la organizacién.

De organizacion.- Determinan que su curso apoye la definicion de la estructura, competencia, funciones y

procesos a través del manejo efectivo de la delegacién de autoridad y el trabajo en equipo.

De servicio.- Representan la manera en que se puede constatar que la organizacidn esta inmersa en un proceso

que la vincula cuantitativa y cualitativamente con las expectativas y satisfaccion de sus clientes.

De calidad.- Disponen que tienda a elevar los niveles de actuacion de la organizacion en todos sus contenidos

y dmbitos, para que produzca bienes y servicios altamente competitivos.

De cambio.- La transforman en un instrumento que hace mas permeable y receptiva a la organizacion.

De aprendizaje.- Permiten que se transforme en un mecanismo de aprendizaje institucional para que la

organizacion pueda asimilar sus experiencias y las capitalice para convertirlas en oportunidades de mejora.

De toma de decisiones.- Traducen su puesta en préctica y resultados en un sélido instrumento de soporte al

proceso de gestion de la organizacion.
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1.3.5.3 DESARROLLO

En cuanto a su campo, la auditoria administrativa puede instrumentarse en todo tipo de organizacion, sea ésta

publica, privada o social.

En el Sector Publico se emplea en funcién de la figura juridica, atribuciones, ambito de operacion, nivel de
autoridad, relacién de coordinacion, sistema de trabajo y lineas generales de estrategia. Con base en esos

criterios, las instituciones del sector se clasifican en:

1. Dependencia del Ejecutivo Federal (Secretaria de Estado).
2. Entidad Paraestatal.

3. Organismos Autonomos.

4. Gobiernos de los Estados (Entidades Federativas).

5. Comisiones Intersecretariales.

6. Mecanismos Especiales .

En el Sector Privado se utiliza tomando en cuenta la figura juridica, objeto, tipo de estructura, elementos de
coordinacion y relacion comercial de las empresas, sobre la base de las siguientes caracteristicas:

1. Tamafio de la empresa.

2. Sector de actividad.

3. Naturaleza de sus operaciones.

En lo relativo al tamafio, convencionalmente se les clasifica en:

1. Microempresa.

2. Empresa pequefia.

3. Empresa mediana.

4. Empresa grande.

Lo correspondiente al sector de actividad se refiere al ramo especifico de la empresa, el cual puede quedar

enmarcado basicamente en:

1. Telecomunicaciones.
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. Transportes.

. Energia.

. Servicios.

. Construccion.
. Petroquimica.
. Turismo.

. Cinematografia.
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. Banca.

=
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. Seguros.
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[EE
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. Textil.
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. Pesquera.
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. Quimica.
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. Forestal.

N
w

. Farmacéutica.
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. Alimentos y Bebidas.
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. Informatica.

N
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. Siderurgia.
. Publicidad.

. Comercio

NN
o

En cuanto a la naturaleza de sus operaciones, las empresas pueden agruparse en:
1. Nacionales.

2. Internacionales.
3. Mixtas.

También tomando en cuenta las modalidades de:
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1. Exportacion.

2. Acuerdo de Licencia.

3. Contratos de Administracion.

4. Sociedades en Participacion y Alianzas Estratégicas.

5. Subsidiarias.

En el Sector Social, se aplica considerando dos factores:

1. Tipo de organizacion.

2. Naturaleza de su funcion.

Por su tipo de organizacién son:

. Fundaciones.

. Agrupaciones.

. Asociaciones.

. Sociedades.

. Fondos.

. Empresas de solidaridad.
. Programas.

. Proyectos.

© 00 N O O B~ W N

. Comisiones.

10. Colegios.

Por la naturaleza de su funcién se les ubica en las siguientes areas:

1. Educacion.

2. Cultura.

3. Salud y seguridad social.
4. Politica.

- Obrero.

- Campesino.

- Popular.

5. Empleo.

6. Alimentacion.

7. Derechos humanos.

8. Apoyo a marginados y discapacitados
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Podemos concluir, que la aplicacion de una auditoria administrativa en las organizaciones puede tomar
diferentes cursos de accién, dependiendo de su estructura organica, objeto, giro, naturaleza de sus productos y

servicios, nivel de desarrollo y, en particular, con el grado y forma de delegacion de autoridad.

La conjuncién de estos factores, tomando en cuenta los aspectos normativos y operativos, las relaciones con
el entorno y la ubicacion territorial de las areas y mecanismos de control establecidos, constituyen la base
para estructurar una linea de accion capaz de provocar y promover el cambio personal e institucional

necesarios para que un estudio de auditoria se traduzca en un proyecto innovador sélido.

1.3.6  AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

1.3.6.1 CONCEPTO

Es un examen completo y constructivo de la estructura organizativa de una empresa, institucion o
departamento gubernamental; en una o varias areas funcionales que constituyen la estructura de una entidad
con el propésito de incrementar la eficiencia y eficacia operativa; proponiendo recomendaciones que se
consideren necesarias.

1.3.6.2 OBJETIVO

La auditoria operacional- administrativa derivada de la revisién proporciona sugerencias las cuales son para el

beneficio de la empresa, la cual se entrega en informe y por escrito en forma y criterio independiente,

oportuno y veraz.

Otro de los objetivos primordiales y de gran importancia es el seguimiento a las sugerencias tanto de

operacién como las administrativas.

Conclusion de la sugerencia, en este punto se ve el beneficio de la sugerencia y la importancia que se le da.
Por lo que se concluye la gran importancia que va teniendo dia a dia la auditoria operacional-administrativa

en la compafiia.

Semejanzas, diferencia y objetivos entre Auditoria Operacional y Administrativa
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Las auditorias pueden efectuarse internamente en la empresa o contratar los servicios de contadores

independientes que no tienen relacién alguna y nada que ver con la empresa auditada. En el cuadro 2 se

presentan las caracteristicas mas comunes entre las auditorias internas y externas.

Cuadro 2 Caracteristicas mas comunes en las auditorias internas y externas.

Auditoria Administrativa Auditoria Operacional Auditoria de Estados
Financieros
Estudiar y analizar metédica- | Estudiar y analizar metddica- Estudiar y analizar meto-
mente para evaluar: mente para evaluar: dicamente para evaluar:
o | Los métodos, sistemas y pro- La eficiencia, eficacia y econo- La situacion e informaci-
< | cedimientos que se siguen en | mia, con que estan siendo utili- on financiera de la empre-
’%‘ todas las fases del proceso | zados los recursos. sa.
< | administrativo aplicados en
] | toda la organizacion.
S Asegurar confiabilidad e
H)J Asegurar  confiabilidad e | Asegurar confiabilidad e integri- | integridad de la informa-
integridad de la informacion, | dad de la informacién, comple- cién, complementandose
complementandose con la | mentandose con la administrati- | con la operacional y ad-
operacional y financiera. va y financiera. ministrativa.
Se lleva a cabo por contador | Se lleva a cabo por contador | Se lleva a cabo por conta-
publico interno o externo, e | publico interno o externo, e | dor publico interno o
interdisciplinaria. interdisciplinaria. externo, o independiente
autorizado.
No es numérica. Se apoya en una parte de la | Auditoria numérica.
informacion numérica.
7))
<_( Utiliza los estados financieros | Utiliza los estados financieros | Utiliza los estados finan-
LZ) como un medio. como un medio. cieros como un fin.
Ll
X | Se emiten recomendaciones | Se emiten recomendaciones por | Se emite una opinién por
Ij_" por medio de wuna carta | medio de una carta dirigida a los | medio de un dictamen.
O | dirigida a los encargados de la | encargados de la administracion
administracién y en su caso a | y en su caso a los duefios de la
los duefios de la empresa. empresa.
Verificar evaluar y promover | Promover eficiencia de las | Expresar una opinion
el cumplimiento y apego al | operaciones y evaluar la calidad | sobre las cuentas, rubrosy
vy | correcto funcionamiento de las | de las mismas, para efectos de | conceptos  examinados,
g fases o elementos del proceso | intereses internos de la empresa. | para dar confiabilidad a
= administrativo y lo que incide los estados financieros.
! | en ellos. Evaluar la calidad de La opinion servird para
m |la administracion en su efectos internos 0
O | conjunto, para efectos de externos como es el
intereses internos de la interés del gobierno
empresa.
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CAPITULO Il. APLICACION DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

2.1 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA OPERACIONAL-ADMINISTRATIVA

2.1.1 CONCEPTO DE METODO

Proceso o camino sistematico establecido para realizar una tarea o trabajo con el fin de alcanzar un objetivo

predeterminado.

Los métodos son la forma especifica de realizar una tarea u operacién, constituyen el tipo de plan mas

elemental y generalmente estan ligados a las actividades de un individuo.

2.1.2 CONCEPTO DE METODOLOGIA

Metodologia es la identificacién de un marco de referencia para la ejecucién y préactica sistematica y ordenada

de la auditoria operacional-administrativa.

Sistematica e integral, se refiere a la metodologia que utiliza el auditor para llevarla a cabo, siempre teniendo

como marco de referencia el método cientifico y la interdependencia de los sistemas administrativos.

2.1.3 OBJETIVO

Asegurar la cobertura de todas las fases o etapas que comprende el ejercicio de una auditoria interna en sus

tres tipos: administrativa, operacional y financiera. Es el contar con una guia que oriente para una adecuada

cobertura de revision.

IMPORTANCIA

Es importante llevar un proceso sistematico establecido para la revision de los sistemas y procedimientos ya

que primeramente se debe familiarizar con la empresa, posteriormente se hara el analisis de la misma y por

ultimo el diagnostico ya que si no se sigue esta secuencia los resultados del informe final pueden ser muy

poco confiables y no se podran hacer recomendaciones para incrementar la eficiencia operativa de la entidad.

-42 -



La auditoria operacional persigue detectar problemas proporcionar bases para solucionarlos, prever obstaculos
a la eficiencia, presentar recomendaciones para simplificar el trabajo de informar sobre obstaculos el
cumplimiento de planes todas aquellas cuestiones que se mantengan dentro del primer nivel de apoyo a la

administracion de las entidades, en la consecucidn de la optima productibilidad.

2.1.5 DIFERENTES METODOLOGIAS

2.1.3.1 SEGUN SANCHEZ CURIEL

1.- Levantamiento de Informacion.

Primera etapa de la auditoria operacional.

En la primera etapa de la auditoria operacional, el auditor debe obtener informacion detallada respecto a las

caracteristicas del flujo de transacciones en el area funcional sujeta a revision.

Lo anterior implica conocer previamente la estructura de la empresa con el fin de identificar los ciclos de
operacién en que se localizan los sistemas, los procedimientos y los métodos a que el auditor se enfrentara. Es
atil para el auditor tener presente que una entidad es un conjunto de personas que utilizan recursos materiales
e intelectuales para el desarrollo de las operaciones; la concepcion fria de una entidad puede provocar una

ejecucion indiferente de los trabajos de auditoria con resultados pobres e intranscendentes.

Como ya se menciono, durante la fase de levantamiento de informacién el auditor necesita conocer
profundamente, los sistemas, los procedimientos y métodos implantados en el area sujeta a examen, conviene

en consecuencia, repasar el significado de estos conceptos.

Un sistema es el conjunto de procedimientos que se refieren a actividades entre si relacionadas dentro del
marco de una entidad econdmica en marcha; un sistema es el medio para convertir las politicas gerenciales en

acciones especificas.

Los procedimientos son normas de actuacion previamente establecidas que marcan la secuencia en que se
deben llevar a cabo las operaciones, los procedimientos definen el “ QUE HACER”, “QUIEN”, “DONDE”, y
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“CUANDOQ?”. Estas interrogantes son también esenciales para el auditor y se comentaran nuevamente en los

parrafos siguientes.

Los métodos son un conjunto de instrucciones detalladas que definen la forma en que se debe llevar a cabo

una operacion; los métodos son un complemento de los procedimientos y definen el “COMO HACERLO”.

Ahora bien, la primera etapa de la auditoria operacional se basa en las siguientes técnicas:

Entrevista

Observaciones de campo.

La entrevista son charlas, que celebra el auditor para obtener informacién detallada sobre las caracteristicas de

un sistema, un procedimiento o un método.

Las entrevistas deben celebrarse, en primera instancia, con el ejecutivo de mas alta jerarquia a cuyo cargo este
el area funcional sujeta a estudio. Las entrevistas con funcionarios y empleados de menor jerarquia seran

necesarias a medida que la investigacion involucre mas detalles de los procedimientos y métodos en vigor.

Durante las entrevistas, un recurso de trabajo indispensable para el auditor son las siguientes interrogantes de

analisis:

¢ QUE?

¢ PARA QUE?
. DONDE?

¢ CUANDO?
¢ QUIEN?

. COMO?

¢ CUANTO?

Aplicadas con perspicacia e inteligencia, cada una de estas interrogantes permite al auditor obtener datos muy

valiosos en la etapa de levantamiento de informacion.
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Durante el desarrollo de las entrevistas, el auditor debe obtener ejemplares de toda la documentacién interna
que se utiliza para dar dinamica a los métodos y los procedimientos. Solicitudes de crédito, pedidos, facturas,
polizas contabilizadotas, remisiones, reportes de cobranza, etcétera. De cada uno de estos formularios debera

averiguar y anotar lo siguiente:

Nombre.

Obijeto del formulario.

Departamento que lo prepara.

Bases para su preparacién, tales como otros formularios o registros.
Persona o personas que lo revisan.

Persona o personas que lo autorizan.

Numero de ejemplares y su distribucién departamental.

Utilizacidn de cada ejemplar en su lugar de destino.

Reflejo contable.

El conocimiento de los formularios que constituyen la infraestructura de un sistema, permite al auditor un

entendimiento mas realista y concreto de los procedimientos y métodos.

2.-  Elaboracién de cedulas de auditoria.

Segunda etapa de la auditoria operacional.

Durante esta etapa el auditor prepara papeles de trabajo que contienen los detalles relativos a los métodos y

procedimientos vigentes en el area a examen.

La segunda etapa de la auditoria operacional depende de manera esencial del profesionalismo con que el
auditor actué durante las entrevistas y las observaciones de campo. Solo es posible preparar cedulas de

auditoria si se posee toda la informacion referente al sistema revisado.

Existen las siguientes opciones respecto al tipo de papeles de trabajo para estructurar la informacion en la

segunda etapa de auditoria de flujo de transacciones:

Cedulas descriptivas.
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Graficas de flujo.

Una combinacion de ambas.

Las cedulas descriptivas son papeles de trabajo que contienen narraciones de los procedimientos en la
secuencia en que estos se llevan a cabo dentro del contexto de un sistema, Las descripciones narrativas son
recomendables para sistemas sencillos y que no presentan una combinacidon complejas de procedimientos y

métodos.

En la practica profesional de la auditoria, las cedulas descriptivas no son muy utilizadas pues dificultan la
comprension inmediata de un sistema e impiden al lector formarse una idea objetiva del conjunto de
procedimientos y métodos en operacién; sin embargo, es importante sefialar que las descripciones pueden
resultar muy Utiles para la elaboracién de manuales de organizacién y de instructivos para difundir las

caracteristicas de los procedimientos entre el personal de la empresa.

Las graficas de flujo como su nombre lo indica, contienen esquemas secuenciados sobre las caracteristicas de
un sistema. Las graficas de flujo facilitan la comprension inmediata de los procedimientos y métodos en vigor

y permiten al lector conocer de manera objetiva e integral el ciclo de transacciones sujeto a examen.

2.1.5.2 SEGUN BOLETINES DE AUDITORIA OPERACIONAL DEL I.M.C.P.

Metodologia y procedimientos.

Identificacion de funciones.

Cada ciclo de transacciones esta compuesto de una o mas funciones. Una funcién es una tarea importante que

se ejecuta dentro de cada ciclo para reconocer, autorizar procesar, clasificar, controlar, verificar o informar las

transacciones dentro de un sistema que procesa transacciones relacionadas I6gicamente. Dado que cada

empresa y cada ciclo de transacciones son singulares, las funciones aplicables pueden variar en cada caso.

Una vez que el auditor a identificado los ciclos de transacciones cuyo control interno estara sujeto a revision y
evaluacion, es necesario que se identifiquen y determinen las funciones aplicables a cada ciclo con base en

las caracteristicas especificas del mismo.
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Para la identificacion de las funciones aplicables a un ciclo de transacciones, el auditor podra auxiliarse a
través de las guias especificas relativas al estudio y evaluacion del control interno por ciclo de transacciones,
el auditor podra auxiliarse a través de las guias especificas relativas al estudio y evaluacion del control

interno por ciclos de transacciones.

Identificacidn de objetivos de control.

Una vez identificadas y determinas las funciones aplicables a un ciclo de transacciones de la empresa, el
auditor debera identificar los objetivos de control interno aplicables a cada funcién, utilizando para ello las

guias especificas.

Documentacion de los procedimientos de proceso en cada funcion.

A través de la elaboracion de graficas de flujo de transacciones, memoranda descriptivos o la utilizacion de
cuestionarios, el auditor deberd documentar lo que se logra mediante el proceso de las transacciones dentro de
cada funcién, El detalle de la informacion que se incluya en esta documentacion, dependera del grado de
profundidad a que quiera llegar el auditor. Sin embargo, no se intenta en ningln caso que en esta
documentacion se muestren los procedimientos de proceso, sino mas bien, resumir en la misma el flujo de
transacciones en términos de su importancia, para lo cual esta documentacién debera contar por lo menos con

los siguientes elementos:

Documentos fuente e informes que se preparan.
Pasos de procesamiento.
Archivos utilizados durante el procesamiento, y

Enlaces con otros ciclos, sistemas o funciones.

En resumen, al preparar esta documentacion no se intenta demostrar en la misma como se controla el

procesamiento de las transacciones, sino como estas fluyen y se procesan a través del sistema.

La preparacion de graficas de flujo de transacciones, memoranda descriptivos o el uso de cuestionarios, asi
como la enumeracion de técnicas de control, requeriran sin duda por parte del auditor el conocimiento de los
sistemas, procedimientos y controles de la empresa con respecto a una clase determinada de hechos

economicos. Este conocimiento lo pueden adquirir el auditor a través de la revision de informacion contenida
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en su expediente continuo de auditoria, de observaciones directas del procesamiento de las transacciones, de

entrevistas al personal del cliente o de la revision de los manuales de operacion preparados por la compafiia.

La informacion contenida en el expediente continuo de auditoria o en los papeles de trabajo del afio anterior,

debera ser actualizada cada afio.

Las graficas de flujo de transacciones, la memoranda descriptivos, el uso de cuestionarios y la lista de técnicas
de control no tienen necesariamente que ser preparadas por el auditor. Es recomendable que a este respecto se
aliente a la empresa para que personal calificado a su servicio pueda ejecutar este trabajo y obtenga o
actualice todo aquel material de respaldo al expediente continuo de auditoria que el auditor requiera.

La participacion de la empresa en estos trabajos no solo reducira el esfuerzo de la auditoria sino que también
ayudara a concentrar la atencién de la gerencia en la importancia en los controles internos. Cuando estos
trabajos sean preparados por personal de la empresa, el material resultante deberd ser verificado y evaluado

cuidadosamente por el auditor.

Para el personal del equipo de auditoria que prepare las graficas de flujo de transacciones, la memoranda
descriptiva, o utilice los cuestionarios, sera muy importante que el mismo conozca como fluye un hecho

econémico desde su inicio hasta su inclusion en los informes financieros, en otras palabras debera saber:

Como se conoce.

Como se acepta como una transaccion.
Como se procesa.

Como se informa.

Como se relaciona con las fuentes de datos y con los enlaces con otros ciclos de transacciones.

Definir el flujo de transacciones para poder clasificarlas adecuadamente, puede ser una labor dificil en un
ambiente complejo. En algunos casos, las transacciones relativas pueden pasar a través de ciertos
departamentos y retenerse en determinados momentos en archivos pendientes o de recepcién. Asimismo, es
posible que el personal de un departamento de la empresa desconozca que pasa antes o después de que ejecuta
sus funciones o bien sea dificil localizar a alguien que tenga una perspectiva global de los pasos de
procesamiento. En cualquier caso, para subsanar todos estos problemas serd necesario que el auditor observe
y entreviste al personal que supervise o ejecute una o mas funciones, para lo cual es indispensable que el

mismo desarrolle buenas técnicas de entrevista.
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2.1.5.3 SEGUN RUBIO RAGAZZONI

Segun este autor propone una metodologia la cual comprende cuatro etapas la cuales a continuacién se

mencionan brevemente.

PRIMERA ETAPA

Planeacion.

Definicién del estudio a desarrollar.
Diagnostico administrativo-operacional
Elaboracidn del programa de diagnostico.
Aprobacion del programa.

Desarrollo del diagnostico.

Definicidn del objetivo

Alcance especifico de la auditoria.

Determinacion del personal necesario.

Programa del tiempo estimado.

Definicién de las técnicas y herramientas a utilizar.

Aprobacion del programa de auditoria.

SEGUNDA ETAPA

Examen.

Entrevista con los responsables de :

Aplicacién de técnicas de auditoria operacional-administrativa.

Captacion de la documentacién necesaria (organigramas, manuales, instructivos, formatos, etc.)
Revision, complementacion y depuracion de la informacion captada.

Captacidn de opiniones y sugerencias.

TERCERA ETAPA.

Evaluacion.
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Analisis y evaluacidn de la informacion captada.
Jerarquizacién de observaciones.
Planteamiento de las recomendaciones.

Discusion de las observaciones.

CUARTA ETAPA.

PRESENTACION.

Elaboracién del informe final.

Presentacion del informe final al director general y subdirector de auditoria.

Presentacién del informe final a los responsables de la unidad auditada.

LA PLANEACION.

La plantaciéon de la auditoria es la funcién donde se define el desarrollo secuencial de las actividades
encaminadas dentro los programas, asi como de la determinacién del tiempo requerido para el desarrollo de
cada de sus etapas.

La finalidad de la planeacion consiste en poder prever, anticipadamente a la accion, todos aquellos factores
gue se requieran y que por ausencia de estos no limiten el curso de accion a seguir en pro de los objetivos
esperados.

En la plantacion el auditor debe de considerar entre otros los siguientes puntos.

1.- Caracteristicas particulares de la empresa. A fin de que la plantacién de los trabajos se ajuste a ella'y

puedan, asi, obtener resultados satisfactorios.
2.-  Finalidad de los trabajos. En virtud de que esta constituye el punto basico para desarrollar
adecuadamente un plan y determine, de acuerdo a las circunstancias existentes, los elementos necesarios para

su desarrollo.

3.- Secuencia de su desarrollo. En virtud de que los trabajos por ejecutar deberan seguir un

ordenamiento que permita su desarrollo normal, dentro de los limites de tiempos fijados.
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4.- Estimacién de tiempos, para la estimacion de cada trabajo. Precisando la fecha de iniciacion y
terminacién de los mismos.

5.- Determinacion del personal que intervenga. Punto demas importante, pues la seleccién del
personal apto para intervenir en los trabajos a desarrollar, es de vital importancia para la realizacion del

trabajo de auditoria.

Para contar con los elementos suficientes para la elaboracién de los programas de auditoria, es necesario,
antes de iniciar la auditoria, recopilar la informacion, a fin de tener un conocimiento amplio de la unidad
auditar.

La informacion se captara por medio de los manuales de organizacion y operacion, catalogo de formas,
proyectos, fundamento legal que norme y regule el desarrollo del trabajo, planes y programas, informes
emitidos por la entidad, etc. Todo con el objeto de contar con los elementos, que ademas de dar un
conocimiento general de la unidad a auditar, sirvan de base para la elaboracion del programa especifico de

revision.

EXAMEN.

Practicamente en esta etapa es donde da comienzo la auditoria, puesto que inicia con la ejecucién de los

programas para obtener la informacion necesaria de las &reas sujetas a estudio.

El examen se inicia con la presentacion que debe hacer el responsable de la unidad del personal que

participara en la auditoria, planteando el objetivo y alcance del estudio.

Técnicas de investigacion.

La investigacion es la fase de los trabajos de la auditoria que tiene por objeto encontrar los elementos precisos
y necesarios para que el auditor pueda formarse un juicio acerca de los problemas o situaciones referentes al
caso que atiende.

Las técnicas mas utilizadas y aceptadas son entre algunas las siguientes.

Encuestas:

Cuestionarios.

Entrevistas
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Interpretacion de documentos.
Verificacion de documentos.

Observacion.

EVALUCION DE LOS RESULTADOS

Los datos contenidos en los informes asi como de sus apreciaciones personales, seran los determinantes para
que el auditor haga una justa evaluacion de las situaciones y problemas investigados. Requisito que debe
llenar satisfactoriamente, a fin de considerar los problemas, y que consecuentemente, merecen mayor

atencidn para una correcta solucion.

INFORME

El informe es la narracion escrita o verbal sobre los resultados que se obtienen de su encargo.

Los informes rendidos por el auditor deben hacerse por escrito, ya que en esta forma queda constancia de su
labor. Por otra parte, el informe escrito es practicamente una prueba de sus sugerencias, acuerdos tomados o

resultado de su trabajo.

2.1.5.4 SEGUN NOSOTROS

Existen muchas corrientes y opiniones en cuanto a cual es la metodologia a seguir en un trabajo de auditoria
interna en sus tres tipos; corrientes y opiniones todas dignas de respeto y aceptacion atendiendo al particular
punto de vista del proponente y del auditor que la ejecuta. La metodologia propuesta por el equipo contempla

las siguientes etapas en la propia secuencia:

2.1.5.5 ETAPAS DE LA AUDITORIA.

12 La Precisién del Objetivo de la Auditoria

Requerir al solicitante 0 a quien ordena un trabajo de auditoria interna objetivos claros y precisos de lo que
busca o espera de la intervencion. Objetivos ambiguos o difusos provocaran incertidumbre en el auditor, no
precisar alcance, dificultad en la planeacion del trabajo, no saber a donde o a qué meta llegar. Solicitante y
auditor deben saber exactamente qué quieren o esperan de la auditoria. El peor error que puede cometer un
auditor es presentar un informe sobre algo que no era lo que esperaba el solicitante de la auditoria.

22 Planeacion de la Auditoria.
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La planeacion debe documentar incluye lo siguiente:

a) Establecimiento de los objetivos de la auditoria y el alcance del trabajo.

b) Obtencidn de informacion sobre antecedentes de las actividades a ser auditadas.
c) Determinacion de los recursos necesarios para llevar a cabo la auditoria.

d) Comunicacion a las partes que requieren saber de la auditoria a realizar.

e) Realizacion.

f) Programa general por escrito, de auditoria.

g) Determionaciopn de como, cuanto i aquien se deberan comunicar los resultados.

h) Obtener aprobacién del plan de trbajo de la auditoria.

3a. Estudio General

Para el estudio de este tema resulta adecuado recurrir a lo que la Comision de Normas y Procedimientos de
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos contempla en los parrafos 13 a 15 de su Boletin

5010 Procedimientos de Auditoria de Aplicacién General.

“Estudio General. Apreciacion sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la empresa, de sus estados

financieros y de las partes importantes, significativas o extraordinarias”.

“Esta apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del contador publico, que basado en su preparacion y
experiencia podra obtener de los datos o informaciones originales de la empresa que va a examinar,
situaciones importantes o extraordinarias que pudieran requerir atencidn especial. Esta técnica sirve de
orientacion para la aplicacion de otras técnicas por lo que, generalmente debera aplicarse antes de cualquier

otra”.

“El estudio general debera aplicarse con mucho cuidado y diligencia, por lo que es recomendable que su
aplicacion la lleve a cabo un auditor con preparacion, experiencia, y madurez, para asegurarse un juicio

profesional s6lido y amplio”.

Aun cuando lo referido tiene una orientacion hacia la auditoria de estados financieros, su filosofia es por
completo aplicable a la auditoria interna en sus tres tipos, administrativa, operacional o financiera ahora en

tratamiento.
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En complemento con lo anteriormente expresado, y para proporcionar al auditor interno elementos técnicos y
practicos en cuanto a como y con qué puede desarrollar el estudio general de la entidad u organizacién sujeta
a su intervencion, en el Apéndice A de este trabajo se presentan modelos de cuestionarios que coadyuvaran en
este intento. Tales modelos de cuestionarios le permitiran, ademas del estudio general, “identificarse” con su
entidad u organizacion, independientemente de la unidad administrativa o funcién que vayan a ser revisadas.
Identificacion indispensable para detectar el origen, planes condiciones y objetivos de la entidad; asi como, en
especifico, de la unidad administrativa o funcién a examinar y el impacto de éstas en el entorno general de la
entidad.

Los modelos de cuestionarios referidos se presentan a manera de ejemplo, ya que es obvio que el auditor
interno preparara sus propios cuestionarios acorde a sus necesidades, criterios y puntos de vista particulares.
En primer término aparece un modelo de cuestionario aplicable a una entidad del sector privado; a

continuacion otro para entidades del sector publico. Favor de referirse al Apéndice A aludido.

4a. Analisis de la Funcion a Auditar

Llevar a cabo un analisis especifico (en lo que se aplicable) de la unidad administrativa, actividad o funcion a

auditar (para efectos practicos llamese funcion a auditar). Este analisis incluira, enunciativa mente: evaluacion

de su estructura organizacional, evaluacion de puestos y/o actividades principales contemplados en tal

estructura, costo-hombre de cada actividad de la funcién sujeta a auditoria, cuadro de distribucién costo-

cargas de trabajo, andlisis de procedimientos de operacidn, analisis de formas de papeleria en uso, analisis de

archivos y andlisis de sistemas de informacion.

5a. Estudio y Evaluacion del Control Interno

Llevar a cabo un estudio y evaluacion del control interno imperante o establecido en la funcion sujeta a

auditoria.

6a. Verificacion de la Informacion

Esta etapa de la auditoria interna administrativa, operacional o financiera consiste en verificar la cantidad,

calidad, veracidad y procedencia de la informacion recopilada base para ser verificada y/o auditada. La
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verificacion se puede llevar a cabo en dos vertientes: verificacién sobre la marca y verificacion via pruebas de

auditoria.

Verificacion Sobre la Marcha.

La metodologia para la ejecucion de la auditoria administrativa, operacional o financiera comprende cuatro
etapas iniciales que se ocupan fundamentalmente de recopilar informacion: precision del objetivo de la
auditoria, estudio general, andlisis de la funcion a auditar, y estudio y evaluacion del control interno. Dicha
informacion, si las circunstancias y condiciones lo permiten, puede ser verificada en el momento en que se
hace del conocimiento del auditor; si del resultado de tal verificacion preliminar, o si no es posible en ese
momento llevar a cabo tal verificacién, se infiere la necesidad de profundizar en el procedimiento, el auditor

tomara nota de tal necesidad para que sea cubierta durante la aplicacion de pruebas de auditoria.

Verificacion Via Pruebas de Auditoria.

La necesidad de verificar determinada informacion obtenida pasara a ser incorporada en el programa de
auditoria que corresponda para su revision formal y aplicacién de las técnicas y procedimientos de auditoria
que el auditor juzgue necesarias y adecuadas a las circunstancias.

7a. Conocimientos Tedricos y Practicos del Auditor

Conocer, el auditor administrativo, la teoria y la practica de las fases o elementos del proceso administrativo;
el auditor operacional los objetivos de cada ciclo de operaciones; y el auditor financiero el sistema de
contabilidad y registro en su conjunto y la informacion que de él emana. No se puede revisar, calificar y
juzgar lo que se desconoce.

8a. Aplicacion de Pruebas de Auditoria

Al llegar el auditor interno a esta etapa ya cuenta con un volumen considerable de informacion sobre la que

aplicaréa sus pruebas de auditoria con base a un programa especifico de revision.

9a. Evaluacion.
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Esta etapa es de comparacién: lo que se esta haciendo con lo que se debe hacer, asi como la calidad de la
accion y resultados alcanzados.

10a. Informe

Formulacion, discusion previa y presentacion del informe de auditoria interna.

11. Seguimiento
Dar seguimiento a los hallazgos y recomendaciones presentados por el auditor interno para cerciorarse que su
trabajo tuvo un resultado o beneficio positivo.

2.2 DESARROLLO DE LA METODOLOGIA PROPUESTA

2.2.1 CONTACTO CON EL CLIENTE

2.2.1.1 VISITAPREVIA

Entrevistas previas con el cliente y definicion del tipo de servicio a prestar

Es necesario que el gerente de auditoria interna se entreviste las veces que sean necesarias con su cliente antes
del inicio de la auditoria, con la finalidad de definir las condiciones béasicas del servicio que va a
proporcionar.

Es recomendable, que el auditor elabore previamente una lista de los asuntos que va a tratar con su cliente;
después, debe evaluarlos y determinar si se requiere otra entrevista para aclarar o ampliar los puntos que

hayan surgido como consecuencia de la entrevista anterior.

Entre los puntos méas importantes que el auditor debe fijar con su cliente tenemos:

Definicidn del tipo de servicio a prestar.

Las condiciones del mismo, es decir en cuanto al tiempo, honorarios, gastos, etc.
Las limitaciones del servicio.

Los elementos que va a proporcionar el cliente

Coordinacion del trabajo en la oficina del cliente, etc.

En las entrevistas con el cliente debe definirse a quien se debe dirigir y entregar el informe.
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Y por ultimo, es de vital importancia que el gerente de auditoria interna confirme a su cliente por escrito las
bases del trabajo a realizar y este a su vez debe manifestar su acuerdo con las condiciones. Lo anterior con la

finalidad de evitar futuros malentendidos de interpretacion.

Conocimiento de la estructura de la organizacion y caracteristicas de operacion de la misma. Estudio de
manuales e instructivos todos estos factores se deben tomar en cuenta en el inicio de la auditoria operacional-
administrativa.

Inspeccidn de instalaciones y observacion de operaciones.

El auditor debe de evaluar e inspeccionar las instalaciones de la planta y las oficinas de la entidad préxima a
ser revisada, asi como las operaciones de la organizacién, poniendo especial interés a las de produccion,
comercializacion, finanzas, el sistema de control interno y situaciones juridicas, esto, con la finalidad de

observar la forma en que son realizadas.

Ejemplos:

Distribucion y ubicacion de los almacenes.

Ubicacion de las cajas de custodia de e efectivo.

Control de existencias en patios y almacenes.

Ubicacion de archivos.

Lineas de produccion, de embarque.

2.2.1.2 CONTESTACION

Una vez que se realizaron la visita previa y a su vez las respectivas entrevistas con el cliente es emitira una

carta dirigida a la firma que realizara la auditoria administrativa-operacional para hacerles saber que esta de

acuerdo en todos los términos a los cuales se llego previas entrevistas.

2.2.1.3 CONVENIO-CONTRATO
Una vez que el despacho de la firma encargada de auditar ha planeado su trabajo de auditoria y después de
haber estimado sus honorarios, es conveniente que elabore un contrato —convenio, en el cual debera incluir

claramente los elementos de la misma, que son:

Especificacion clara y precias del servicio.
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Definicidn del alcance y del resultado del trabajo.

Estimacién de los honorarios.

A continuacién se presenta un ejemplo del convenio-contrato detallado de los elementos que lo integran:

DESPACHO PAQUETINPLUS Y ASOCIADOS, SC.
CONTADORES PUBLICOS

México, DF. A de 200

Sr. Ing. Ricardo Garcia,

Gerente General de la Compafiia Transformadora X, S.A. de CV.
Av. Juérez No. 220, Tercer piso

Meéxico, DF.

Muy estimado Ing. Garcia:

La presente tiene por objeto confirmar la conversacion que tuvimos con usted el DIA 28 pasado en relacién
con los servicios que proporcionaremos a Compariia Transformadora X, S.A. de CV., relativos a la auditoria

operacional-administrativa, referente al ciclo de produccion de la misma.

Nuestro examen sobre los aspectos inherentes al ciclo de produccion de la Cia. Lo llevaremos a cabo de
acuerdo con las normas y procedimientos de auditoria interna y consecuentemente, incluira pruebas de la
documentacion y de los libros y registros de la contabilidad, asi como cualesquiera otros procedimientos de

auditoria que consideremos necesarios en las circunstancias.

Como usted sabe, una auditoria a base de pruebas selectivas, como la que llevaremos a cabo en la Compafiia,
no tiene por objeto descubrir irregularidades, ni incluye revisiones detalladas de transacciones con la amplitud
necesaria que nos permitiera asegurar que, en caso de que existieran irregularidades, estas seran descubiertas

en el curso del mismo examen.
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Sin embargo, si en el curso de nuestro trabajo determinamos alguna irregularidad, esta le seria informada a

usted oportunamente.

Ha sido nuestra practica que el concluir todo examen sobre dicho ciclo, comentemos con los funcionarios de
la CNIAA nuestras sugerencias para el mejoramiento del control interno, procedimientos de contabilidad y
cualquier otro asunto de importancia que determinemos en el curso de nuestro trabajo, cuyos comentarios

seran después ratificados por escrito.
Nuestros honorarios por los servicios antes mencionados, ascenderan a la cantidad de $ X, XXX, XXX ,

mismos que nos seran liquidados $ XXX, XXX en el mes de Septiembre del presente afio, y la diferencia a la

entrega de nuestro informe que sera durante la primera semana del mes de Marzo de 200X.

Damos a usted mas cumplidas gracias por la oportunidad que nos ha brindado en servirle a su Compafiia 'y le

aseguramos que este trabajo merecera nuestra mejor atencion.

Muy atentamente

DESPACHO PAQUETINPLUS Y ASOCIADOS, SC.

Por:

C.P. ELIAS LARA MARTINEZ

2.2.2 ENFOQUE DE REVISION

2.2.2.1 ENBASE A CICLOS

Una entidad en marcha es en si un flujo permanente de operaciones entrelazadas para formar un ciclo global
de tiene un punto de partida, se actia u opera, y se vuelve a llegar al mismo punto de partida, se cuenta con
recursos financieros, se compra, se produce o transforma, se vende, se cobra; y se vuelve a contar con
recursos financieros. Cada etapa de ese ciclo global es factible segregarla en ciclos individuales de operacion

para su mejor analisis y comprension.

Asi en este tema se abordaran los siguientes ciclos de operaciones:
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CICLO DE PRODUCCION

Naturaleza:

Es aplicado a toda institucion donde los materiales son modificados de una manera significativa, a través del

uso de adecuadas instalaciones y equipo.

Cubre un amplio rango de situaciones, cuando existen diversas clases de manufactura o diferentes tipos de
productos.

Importancia.

Puede variar dependiendo de cada organizacidn. Son muy importantes por las operaciones en términos de
costos incurridos y de nimero de gente involucrada. Cada situacion se complica debido al rango y tipo de
actividades.

Presenta movimientos como materiales, uso de maquinas, supervision de gente, coordinacion de diversas
subactividades, necesidades de inspeccion y el empaque y transferencia de los productos elaborados. Este

ciclo es vital para la administracidn.

Etapas:

Determinacion de la demanda. Esto es que se va a producir y cuanto.

Planificar que se debe hacer para fabricar los productos especificados.

Procurarse los insumos necesarios para llevar a cabo las actividades productivas planeadas.
Recibir, instalar y probar el equipo en los procesos productivos.

Procesar los productos planeados.

Transferir los productos elaborados hacia el usuario en la organizacién o para la venta a clientes.

Determinacion de necesidades de produccién.
Es una determinacion que es responsabilidad de la administracion que involucra varios factores como costos,

intereses en juego; Tamafio del mercado, Como se van a vender los productos, precios, costos de fabricacion,

que otras actividades de soporte se requieren.

-60 -



La actividad de la produccidn comienza después de que se ha concluido la determinacién de necesidades.

El grupo de produccion debe ser parte integrante en la determinacion de necesidades que deben incluir los

siguientes pasos:

Acordar la decision para la habilitacién de fabricacion en términos de tiempo y costo asi como evaluar todas
las alternativas posibles.

Recabar informacién respecto de técnicas nuevas y desarrollos que puedan incrementar la capacidad o reducir
los costos.

Conducir los estudios e investigaciones en el area de instalaciones procesos y disefios para incrementar la
capacidad o reducir los costos. Esto provocara un factor que influye en la determinacion de las necesidades de

productos que actualmente fabrican.

Planeacion de la produccion actual.

Para la determinacion de necesidades actuales debe tomar en cuenta algunas consideraciones como son:

Evaluar la capacidad de la planta para la fabricacién en volumen necesario y en tiempo especificado.
Determinar como se puede ampliar la capacidad a través de uso extensivo, equipo adicional personal extra,
etc.

Determinar nuevas caracteristicas de los procesos a ser usados en relacion con las alternativas segin las
especificaciones del producto.

Determinar las necesidades de maquinaria, herramienta y equipo.

Determinar las localidades adecuadas para alojar el equipo y los servicios de soporte, de tal manera que
aseguren un eficiente flujo de la produccidn.

Determinar la fuerza de trabajo que se necesita, planear su contratacion y su entrenamiento.

Determinar las necesidades de material en coordinacion con el departamento de compras teniendo en cuenta
disponibilidades y tiempo.

Allegarse de los servicios necesarios de soporte.

Construir o adquirir nuevas instalaciones, con sus relativos factores de tiempo y costo en las que nuevas

capacidades comiencen a funcionar.
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Procuracién de Insumos.

Cuando las necesidades hayan sido identificadas el departamento responsable debera suministrar a produccion
los insumos necesarios.

Produccién no es responsable del suministro.

Compras.

Almacén.

Reclutamiento de personal.

Recepcion, instalacion y prueba.

Los insumos deberan ser inspeccionados para verificar que son los adecuados y cumplen con las

especificaciones y cantidad necesaria.

Cuando se requieran herramientas y equipo, este deberd ser probado para poder determinar si es el adecuado.

Produccién actual.

Es la Gltima etapa de la produccién y comprende varias actividades y funciones que deberan ser supervisadas

para lograr el objetivo de produccion.

1.- Uso adecuado de la materia prima.

2.- Mano de obra adecuada.

3.- Uso y control de soporte técnico.

4.- Control de actividades realizadas en cada etapa.

5.- Supervision de las actividades realizadas en cada etapa.

6.- Mantenimiento de equipo.

7-.-  Control de costos.

8.- Relacion contintda con los departamentos que suministran los insumos.

Produccién Final

Cuando queda concluido el proceso el producto quedara disponible para su inspeccion final como su peso,

medida, conteo fisico para obtener informacion para su contabilizacion y registro.
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El producto podra ser transferido para su venta directa al publico, almacén o hacia otro departamento

diferente a produccion.

CICLO DE NOMINA

Es aquel en el cual se incluyen las etapas siguientes como son reclutamiento, fijacion de sueldos a empleados,
compensaciones especiales, reportes de trabajo efectuado y ausentismo, formulacion, y célculo de sueldos, asi

como de las deducciones y otros conceptos.

Naturaleza.

Es de relevante interés debido a que esta intimamente relacionado con todos los aspectos operativos de la

organizacion.

Un aspecto por demas importante surge de las consideraciones de tipo legal que se deben tomar en cuenta

Preparacion de la nomina.

El personal de cada categoria es pagado sobre la base de diferentes tipos de periodo de tiempo; la mano de
obra asalariada; la mano de obra asalariada normalmente es pagada sobre una base semanal, a cierto tipo de
personal administrativo se les paga quincenalmente, y aun se tiene determinado tipo de funcionarios que se
les paga sobre base mensual.

Aspectos principales en la preparacion de la nomina.

Obtencion de evidencia de trabajo.- Se deberdn obtener tarjetas de tiempo y otros registros basicos que
indiquen las actividades desarrolladas. Para este requerimiento en principio es necesario que la fuente de
informacion sea confiable y aprobada por un supervisor responsable.

Aplicacién de sueldos.- El trabajo desarrollado debe ser compensado con remuneraciones apropiadas, estos
son establecidos a través de los contratos de trabajo, ya sean individuales o colectivos o por otras acciones de

la organizacion que se reflejan en los registros del personal.
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Distribucion contable.- Se refiere a que los importes que hayan pagado por los servicios prestados deberan

registrarse dentro de sus propias actividades operativas en concordancia con los requerimientos contables

establecidos por la organizacion.

Aplicacidn de deducciones.

Se requiere hacer deducciones por un gran nimero de causas. llustrativas de estas son las referentes a las

cuotas imss, cuotas sindicales, impuestos sobre la renta, entre otras.

Determinacion del pago neto.

La diferencia entre el total de percepciones y las deducciones, nos llevan al pago neto del empleado.

Pago de la nomina

Lo ideal en esta operacion es pagar a cada empleado por medio de cheque individual o a través de depositos

bancarios en la cuenta personal de cada trabajador con el fin de reducir el riesgo del manejo del efectivo.

Bases de control interno para nominas.

Que el manejo o acceso a la nomina ya elaborada debe ser independiente y completamente desligado al grupo

gue se encarga de la creacidn de cualquier elemento de registro que soporte la base para el pago de nomina.

Enlaces con otros ciclos.

Desembolso de efectivo se enlaza con el ciclo de tesoreria.

Recepcion de la mano de obra se enlaza con el ciclo de produccion.

Resumen de actividades se enlaza con el ciclo de informacién financiera.
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CICLO DE COMPRAS

Etapas que comprende el ciclo de compras.

La operacion de compra empieza al recibir una autorizacion para la compra de una cantidad especifica de un

articulo determinado para ser entregado en un lugar sefialado, en un tiempo aproximadamente establecido.

Las etapas que comprende el ciclo de compras son:

. Determinacién de necesidades

Se debe especificar las necesidades que requieren ser satisfechas a través de la acciéon de procuracion; dicha

determinacion debe establecerse sobre bases solidas. Las fuentes para esta determinacién son:

Cédula de produccion. A través de esta cédula se contemplara e identificara los requerimientos de materia
prima para cada articulo asi como sus especificaciones de entrega.

Sistema de inventarios. Este sistema tiene como proposito determinar érdenes de requisicion de compras,
cuando los inventarios llegan a su nivel minimo establecido.

Actividades, necesidades u operaciones que al ser evaluadas generan requerimientos de compra.

El departamento de compras requiere conocer las condiciones de mercado para mantener el nivel competitivo

de la empresa, evitando asi un exceso de escasez de inventarios.

Esto representa una ventaja para la empresa y una mayor posibilidad de realizar una compra optima, ya que se
tiene diferentes alternativas para poder seleccionar al mejor proveedor que cumpla con las caracteristicas que
requiere la compra, tales como son: precio, calidad, condiciones de entrega, crédito otorgado y diversificacion
de productos.

. Autorizacion de la compra

Para llevar a cabo la autorizacion de una compra se deben tomar en cuenta ciertos aspectos como:

Cerciorarse de que el articulo que se requiere no se encuentra disponible en la organizacion.

Verificar si existe posibilidad de fabricar el articulo en lugar de comprarlo.
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En caso de que el producto no cuente con las caracteristicas necesarias, los usuarios de la organizacion
decidiran si se procede a efectuar la compra.

Verificar que se cuente con el presupuesto para realizar la compra.

Tanto la autorizacion como la requisicion de compra deben asegurar el beneficio de los intereses de la

empresa antes de realizar esta.

. Efectuar la compra
En esta etapa se seleccionara al proveedor efectuando que pueda satisfacer las necesidades de la empresa, a

través de:

Considerar las fuentes de abastecimiento de materia prima (tomando en cuenta, nuevos y actuales

proveedores)

Conocer la capacidad de operacion de los proveedores, asi como su reputacion general y experiencias

pasadas.

Evaluar las condiciones de compra como: precio, condiciones de entrega, calidad, etc.
Conocer los factores externos que interviene en la realizaciéon de la compra (competencia, politicas

gubernamentales).

El punto clave de esta etapa es que el departamento de compras haya considerado todas las oportunidades de
mercado, aprovechando la competencia entre los proveedores; asi como, aquellas situaciones donde el
proveedor se ve influenciado por otros factores como el monopolio, poseedor de la patente o bien las

caracteristicas establecidas por el proveedor.

. Seguimiento
Verificar que los productos se entreguen de acuerdo a la orden de compra, asi como visitar al proveedor con

la finalidad de inspeccionar el avance de su pedido, con el objeto de que el proveedor tome medidas

preventivas para asegurar de que el proveedor sea el adecuado.
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. Entrega

Es determinar, si se esta cumpliendo con todas las condiciones requeridas de la mercancia al momento de

entrega, si no se cumplen las condiciones pactadas se procede al reclamo o rechazo de la mercancia.

. Liquidacién financiera

Se liquidara al proveedor sobre las bases acordadas, quedando condicionado las garantias por el proveedor.

2.2.2.2 EN BASE A FUNCIONES

Cada ciclo de transacciones, esta compuesto de una o mas funciones, cada funcion es un conjunto de
actividades que se realizan dentro de su propio ciclo de para reconocer, autorizar, procesar, clasificar,
controlar, verificar e informar las transacciones que suceden dentro de un proceso, que ordena de manera

l6gica y secuencial. Una transaccion es un hecho econémico que involucra cambios en la estructura financiera

de una entidad.

Una funcién esta compuesta por una actividad central, con una actividad antecedente y una actividad

consecuente.

El auditor operacional para el desarrollo de su trabajo primero debera identificar las actividades que

conforman una funcion.

En este tema los que se abordaran son los siguientes:

COMPRAS

Obijetivo y Alcance

La operacion de compras es el conjunto de actividades que desarrolla una empresa para adquirir los recursos

necesarios, principalmente de caracter material para la realizacion de sus objetivos.

La operacién de compras comprende las siguientes actividades:
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Proponer objetivos, politicas y metas de compras, aplicarlos y vigilarlos.

Formular el plan general de compra y programar las adquisiciones de acuerdo a las necesidades de

produccion, venta condiciones y ciclos de mercado.

Coordinar en forma eficiente los recursos humanos, materiales y técnicos que integran la operacién de

compras y proponer los cambios pertinentes.

Establecer y actualizar los registros de precios y condiciones de compra de los diversos articulos, que de
manera repetitiva, se requieran en la empresa y mantener informacion histérica de estos articulos.
Recibir y tramitar las solicitudes y requisiciones para adquirir los articulos y servicios que las diversas areas

de la empresa requieran.

Vigilar que los departamentos que solicitan la adquisicién de algin articulo lo hagan cumpliendo con los
requisitos establecidos por la empresa, con las especificaciones adecuadas de los articulos requeridos y con la
oportunidad que permita su abastecimiento normal.

Obtener de diversos proveedores cotizaciones y otras condiciones de compra de los articulos y servicios.
Analizar las posibilidades y alternativas en la adquisicion de cada articulo requerido.

Seleccionar al Proveedor que por sus condiciones de venta del articulo requerido, asi como las propias de la
empresa, garanticen una compra dptima al menor costo aseguren el abastecimiento 6ptimo de los articulos

adecuados.

Verificar que los pedidos fincados se surtan de acuerdo con lo solicitado en cantidades, especificaciones,

tiempo, precio y demas condiciones de entrega.
Presentar las reclamaciones y en su caso hacer la devolucion de articulo surtidos en desacuerdo con lo pedido,
aclarar las responsabilidades de la propia empresa y atender las observaciones de cualquier tipo que presenten

los proveedores.

Participar en el establecimiento de las politicas relativas al pago a proveedores considerando las condiciones

de tesoreria de la empresa para aprovechar al maximo las posibilidades de negociacion de las compras.

Coordinar sus actividades con areas relacionadas, principalmente, produccion, ventas, almacenes, control de

calidad y tesoreria.
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Pasos a seguir del auditor para la revision de las operaciones de compras.

El auditor debe familiarizarse con la operacion de compras, llevando a cabo un estudio general de sus
objetivos, politicas, organizacion, ubicacion de la operacion de compras en el flujo de las operaciones.
Estudiar los expedientes de auditorias e informes y cartas de recomendaciones o sugerencias cuando esto sea
aplicable.

Inspeccionar las instalaciones de compras, incluyendo las areas de recepcion y almacenaje.

Analizar la informacion existente relativa a compras, tanto de caracter interno como externo

Estudiar las cifras estadisticas y proyecciones de compra, tanto en unidades como en valores.

Comparar los datos de compras con las de ejercicios anteriores y de ser posible con las empresas similares. Se
considera de utilidad elaborar cuadros comparativos con cifras internas y externas, razones financieras y otros
datos relativos tales como condiciones, precios de algunos articulos.

Elaborar cuestionarios y guias de entrevistas que permitan conocer como se realiza la operacion de compras,
para entrevistar a los responsables de la ejecucion de las compras y verificar la aplicacion de las politicas.
Estudiar los diversos registros formas, archivos relativos a compras, proveedores, requisiciones, analisis de
precios, condiciones de compra, estadisticas, analisis de casos significativos. Se debe verificar si existe él
namero suficiente de proveedores para cada articulo, que se haga una investigacién de nuevos proveedores,
periédicamente, que no haya surtido en los Gltimos meses él articulo que se estudie.

Prepara diagramas de flujo que muestren la secuencia de la operacion, lo cual facilita la localizaciéon de
aspectos susceptibles a mejorarse.

Cuantificar el posible efecto de cambios en algunos cambios en algunos articulos, materiales y en los métodos
de compra, compras de volumen, determinacion del lote econdmico de compra, alternativas de comprar o
fabricar.

Conviene investigar si se tiene establecida una politica de rotacién de compradores cuando el volumen de las
compras permita esta practica. También debera investigarse si se tiene una adecuada supervisién del personal
que efectda directamente las compras. Estudiar el costo total de manejo del departamento de compras en
funcién del volumen de operaciones que realiza para determinar de manera general su costeabilidad. Analizar
si se cumple con las politicas establecidas por el Departamento de Ventas cuando el precio de compra es la
base para establecer el precio de venta de cada articulo.

Estudiar la informacién obtenida para sugerir cambios en los procedimientos que puedan mejorar la eficiencia
en la operacion de compras.

Elaborar informe.

VENTAS

Operacion de Ventas.
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Las ventas constituyen una operacién de primordial importancia en las empresas, en virtud de que producen
los ingresos y permiten cristalizar su objetivo. Su influencia en los resultados que se obtienen es determinante,
pues son el elemento natural de que se dispone para hacer frente a los costos y gastos totales que se efectlian

para llevar a cabo las operaciones de la empresa.

La operacion de ventas es el conjunto de actividades que realiza una empresa para satisfacer las necesidades y
los deseos de los clientes, atendiendo al mismo tiempo sus objetivos econémicos. Este concepto no sacrifica
el objetivo de servicio para satisfacer al cliente, por el interés de alcanzar utilidades, ni viceversa; pretende un
equilibrio adecuado entre ambas finalidades que permita la obtencion de rendimientos razonables y dar al

cliente lo que requiere.

La operacion de ventas comprende las siguientes actividades:

Proponer los objetivos y aplicar politicas, los objetivos pueden estar relacionados con el nivel de servicio, el
incremento de las ventas, su estabilidad, las ganancias, la determinacion de precios, el tipo de productos, la

distribucion y los canales de venta.

Las politicas pueden referirse al volumen y frecuencia de las ventas, las zonas, las remuneraciones al personal

de ventas.

Coordinar en forma eficiente los elementos materiales, técnicos y humanos que integran la operacién de

ventas y proponer los cambios pertinentes.

Planear las actividades para que se vendan los productos adecuados, en el lugar donde se necesiten,

oportunamente, en las cantidades convenientes y a los precios correctos.

Identificar las necesidades de los clientes en el campo de accion de la empresa y coordinar con los demas
departamentos involucrados la posibilidad de satisfacerlas adecuadamente. Para ello, debe aprovecharse el
resultado de investigaciones de mercado efectuadas para conocer sus preferencias y las condiciones de
mercado.

Conocer las caracteristicas de sus competidores y las condiciones de venta que ofrecen.

Participar en el establecimiento de las listas de precios.
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Persuadir al cliente de que adquiera los productos de la empresa, surtirlos y establecer condiciones de pago.
Participar en el establecimiento de las politicas de crédito y respetar su cumplimiento.

Vigilar la correcta secuencia de la venta desde el momento en que se coloca un pedido, hasta que se hace la
entrega del articulo en cuestion, con oportunidad y a satisfaccion del interesado. Esta secuencia incluye la
distribucion fisica de los articulos y la seleccién de los canales mas adecuados.

Coordinar la operacién de ventas con la operacion de publicidad para incrementar la efectividad de ambas.

Realizar promociones de venta.

Llevar registro de clientes que incluyen su historia, necesidades presentes y potenciales y otras caracteristicas

convenientes.

Proponer el prondstico de ventas.

Someter a la direccién de la empresa el presupuesto de ventas y una vez aprobado, explicar periédicamente
las variaciones que se tengan. Estas explicaciones permitiran tomar las medidas correctivas necesarias y
retroalimentar el proceso de planeacion.

Establecer las estadisticas necesarias, por zonas, lineas, articulos, agentes u otros criterios de clasificacion,
para tener informacién oportuna y suficiente que permita reaccionar adecuadamente ante las exigencias del
mercado.

Seleccionar y promover lineas y/o articulos con mejores margenes.

Adiestrar al personal de ventas en la obtencién de sus objetivos, cumpliendo las politicas de comercializacion
y crédito y su aplicacion.

Obijetivo de la Auditoria Operacional de Ventas

Detectar problemas o deficiencias en los controles operacionales existentes o en la realizacion misma de las

operaciones, de cuya solucién puedan surgir disminuciones de costos y/o aumentos de la eficiencia operativa.
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Metodologia general para la Auditoria Operacional aplicable a Ventas

Familiarizacion general con el entorno econémico, politico. Social y legal, en le que actda la empresa y con la
operacién de ventas, mediante estudio de sus objetivos, sus politicas, su estructura organica, sus sistemas, sus

procedimientos y practicas, que permita la ubicacion de ventas en el flujo de las operaciones.

La familiarizaron puede llevarse a cabo investigando, entre otros, las caracteristicas y estratificacion de los

siguientes aspectos:

Los productos que vende la empresa; los mercados que surte; sus competidores; la porcién de mercado que
absorbe; sus canales de distribucion; el numero promedio de clientes que maneja.

Las caracteristicas de los productos: articulos de primera necesidad o de lujo; de demanda permanente,
estacional o de moda.

La politica para la determinacion de precios: para saber si son predeterminados, si son de materia de
negociacién o si se calculan en cada ocasion, al recibir una solicitud de cotizacion. En su caso, obtener lista
autorizada de precios vigentes.

La politica de crédito que se tenga establecida.

La politica de publicidad establecida.

Los clientes importantes que se tengan y, en su caso, el grado de dependencia de la empresa de aluno de

ellos.

Anélisis financiero y de informacidn operativa

Los analisis mas convenientes a considerar son: a) Por productos, en unidades, precios y contribucion a la
utilidad; b) Por areas (estados o regiones); c) Por canales de distribucion; d) Por clientes; e) Por tipo de
consumidor (mayoristas, detallistas, grandes almacenes, clientes especiales.) f) El analisis del costo directo
de distribucion y su comparicion contra el precio de venta por lineas de articulos.

Elaboracidn de entrevistas y cuestionarios con los responsables de la ejecucion de las ventas y con los de los
departamentos relacionados con ellas, verificando el cumplimiento de las politicas que la empresa tenga
establecidas.

Estudio de los diversos registros, archivos y formas existentes para comprobar su funcionabilidad.

Precisar si los responsables de la operacion de ventas tienen presentes los objetivos a lograr, los cuales deben

ser congruentes y estar aprobados por la direccion.
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Verificacion de presupuestos detallados de ventas, estos presupuestos deben surgir de prondsticos que se

basen en investigaciones de mercados.

Verificacion de la vigencia de un sistema por lo cual los responsables de los objetivos les informen sobre las

causas de desviaciones y su justificacién y medidas correctivas adoptadas al respecto.

Seleccion de los productos mas importantes de la empresa y determina:

Si su mercado, promocion y publicidad estan de acuerdo a los estudios, y canales de distribucion previstos.

Su vida probable; su penetracion en le mercado; su posicion frente a la competencia.

Respecto a productos que acusen una tendencia descendente en ventas, la prevision de articulos sustitutos.

Los funcionarios y departamentos que intervienen en la determinacion del precio y los factores que

consideran para fijarlos: competencia y costos de produccion, distribucidn, inversion en inventarios, en

cuentas por cobrar y en activo fijo.

Si los incentivos son congruentes con los rendimientos de los productos.

La utilidad marginal que aportan por unidad vendida.

La forma en que interviene las ventas en la determinacion de los niveles de inventarios y en el impulso de la

realizacion de productos de lento movimiento y obsoletos.

Determinacion del volumen de devoluciones y pedidos no surtidos y en caso de ser importantes, seleccionar
un periodo y definir su tendencia, los principales articulos que las provocan, la causa, lo que ha hecho la
empresa por impedirlos, los efectos que han tenido en el cliente, el conocimiento que de esto tiene el

responsable de las ventas y sus puntos de vista al respecto.

Revision de los costos de los canales de distribucion, en comparacién con los volimenes de ventas de cada
uno.

Conocimiento, de la preparacion del personal que ejecuta la operacion, si hay una adecuada distribucion de

las cargas de trabajo y de las funciones, acordes con la capacidad del personal de ventas.

Discusion de las recomendaciones con los interesados.
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Elaboracién de informes al cliente, para lo cual es recomendable hacer una recapitulacién de los resultados

obtenidos para detectar omisiones y jerarquizar hallazgos.

COBRANZAS

Concepto de la Operacion de Cobranzas

La operacién de cobranzas es el conjunto de actividades que realiza una empresa la recuperacion del precio de

los productos o servicios que fueron proporcionados a sus clientes mediante el uso de su crédito.

Actividades Basicas que integran a la operacion de Cobranzas.

Participar en la fijacion de objetivos y politicas de cobranzas, los objetivos pueden estar relacionados con
niveles de las cuentas por cobrar, periodos de recuperacion, documentacion de cuentas por cobrar, periodos de
recuperacion, documentacion de cuentas por cobrar, costo de la ejecucion de la operacion e identificacion de
las cuentas incobrables. Las politicas pueden referirse a descuentos de pronto pago, aceptacion de
documentos, intereses moratorios, no aceptacion de cheques post-fechados, periodos de acciones de

prosecucion.

Intervenir en el establecimiento de metas a corto y largo plazo, que significa, la cuantificacion de los objetivos

establecidos. Las metas deben permitir evaluar las actividades realizadas.

Planear las actividades y los recursos que deben asignarse para alcanzar las metas establecidas en esta

operacion.

Proponer y asignar los recursos humanos y materiales que integran la operacion y manejarlos en forma

eficiente.

Definir los procedimientos de cobro, formatos, archivos, control de cobradores; Llevarlos a la practica de
acuerdo a lo previsto y efectuar cambios que los actualicen y mejoran.
Controlar la documentacion de las cuentas por cobrar de la empresa.

Tramitar el cobro de la documentacion de acuerdo al establecimiento establecido.
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Llevar a cabo la prosecucion de la cobranza, utilizando los medios que se consideren convenientes, tomando
en cuenta las condiciones particulares de cada cliente (estados de cuenta, cartas recordatorio, de insistencia,

Ilamadas telefénicas, visitas, entrevistas personales, documentacion, etc.

Registrar los resultados de la accion de cobro en forma coordinada por caja, control de correspondencia,
contabilidad. Este registro estara en funcion a los sistemas establecidos, asi una empresa codificara el aviso de
cobro para su posterior proceso electronico extraera el documento del archivo de pendientes de pago, anotara

en sus registros individuales la cobranza efectuada.

Controlar y registrar las modificaciones en los adeudos de los clientes, derivados de intereses moratorios,

remesas devueltas, rebajas, devoluciones, descuentos y reposiciones.

Obtener informacion estratificada sobre las cuentas por cobrar de la empresa en relacion a las ventas
realizadas a clientes, su importancia zonas geogréaficas, ciclos productivos, experiencias crediticias vy
costumbres de pago. Esto tiene por objeto educar las acciones de cobranza en relacion con el tipo de cliente y
ejercer un control més estricto sobre los clientes de importancia.

Informar oportunamente sobre la cobranza realizada. Esta informacion debe proporcionar, en su caso los
datos necesarios para él calculo de descuentos por pronto pago; incentivos a cobradores, agentes y otros; los
clientes activos y sus condiciones generales; la rotacion de cuentas, etc.

Informar sobre las cuentas de lenta recuperacion y cobro dudoso. Proponer la cancelacion de cuentas
incobrables y controlar el trdmite de las canceladas. Obtener para fines fiscales la evidencia de la
imposibilidad practica de cobro.

Proponer y en su caso obtener seguros de crédito.

Coordinar las actividades de cobranzas con las de crédito, ventas, embarques, caja y contabilidad.

Participar en la seleccion, adiestramiento y capacitacion del personal encargado de las cobranzas.

Objetivo de la auditoria operacional de cobranzas.
Su objetivo es promover la eficiencia de las actividades y para ello se deben seguir los siguientes aspectos:

Que al establecer las politicas de cobranza se considere la repercusion en otras politicas de la empresa.

Que al efectuar la cobranza se promuevan las ventas y se mantenga la buena voluntad de los clientes.

-75-



Que el periodo de cobro sea el minimo.

Que la rotacion de las cuentas por cobrar se aproxima al promedio de crédito concedido a los clientes.
Que las cuentas incobrables sean las minimas.

Que la cobranza se realice al menor costo posible.

Que exista una adecuada coordinacion con las operaciones afines.

Anélisis de la informacion financiera operativa

Obtencién de la informacién que se considere necesaria para formarse un juicio adecuado de la situacién
operacional de las cobranzas, como relacion de saldos de clientes, antigiiedad de los mismos, rotacion de las
cuentas por cobrar, importes por cobrar, importes cobrados periddicamente, consumos anuales de clientes,
experiencias crediticias de clientes, gastos fijos y variables de la cobranza, analisis de las fechas efectivas de

cobro en relacion con los vencimientos de la documentacion.

Entrevistas

Se debera entrevistar a personal de otras areas relacionadas como:

Al personal de ventas, fundamentalmente al responsable del area y a los agentes vendedores en lo relativo a la
relacion entre ventas y cobranzas, las opiniones de los clientes referente a las gestiones de cobros y la
participacion de los agentes en la cobranza.

Al personal de embarques para conocer la oportunidad con que se realizan los embarques y los controles
establecidos.

Al personal de contabilidad sobre los controles de las cuentas de clientes, conciliaciones de las mismas,
envios de estados de cuenta, etc.

Al personal de relaciones y servicio a clientes para conocer quejas que afecten a la cobranza.

Examen de documentacion

Formatos. relacidn de cobranza, valores recibidos por correo, notas de cargo y crédito, facturas y documentos
e informes de cobradores.

Archivos. De prosecucion, de antecedentes de los clientes, de cobranza en poder de abogados y agencias de
cobro.

Registros. De control de clientes, de cobranzas realizadas por cobrador o agente, de documentos descontados
o al cobro en instituciones bancarias.

Informes. Relacion de saldos de clientes, su antigiiedad, informes de cobranza, consumos de clientes,

estadisticas que muestren tendencias.
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RECURSOS HUMANOS

Los recursos humanos de una empresa estan integrados cuantitativamente por el conjunto de los individuos
que ocupan los diferentes niveles de su estructura organizativa, y cualitativamente, por el conjunto de sus
conocimientos, habilidades, salud fisica y mental, su ideologia y sus motivaciones. El inventarios de recursos
humanos con que cuenta una empresa garantiza o pone en peligro su futuro desarrollo; el capital financiero y
los demas recursos materiales poco significan estando ausentes los recursos humanos necesarios para

producir la riqueza (satisfactores sociales y utilidades) que se espera de toda empresa.

Concepto y alcance de la administracion de recursos humanos

La administracion de recursos humanos es el conjunto de actividades encaminadas a planear y reclutar el
personal necesario a la empresa; establecer las bases de remuneracidn mas adecuadas; manejar con
efectividad las relaciones entre empresa y empleados y de estos entre si; entrenar y desarrollar al personal y
cuidar que este cuente con los servicios requeridos para el desarrollo de sus actividades dentro de la

empresa y a la satisfaccién de sus necesidades como individuos.

La administracién de recursos humanos abarca las siguientes actividades:

Contratacion y despido de personal, que incluye las operaciones de reclutamiento, seleccién, preparacion

inicial de nuevos empleados, promociones y despido.

Administracion de sueldos y salarios, que implica la clasificacion de empleados y obreros conforme a su
experiencia y la fijacion de los sueldos correspondientes a cada categoria; el sefialamiento de los
procedimientos de evaluacién para la determinacion de meritos; el establecimiento de incentivos y

compensaciones adicionales y las politicas para su otorgamiento.

Relaciones industriales, actividad encaminada al estudio y mejoramiento de comunicaciones entre el personal
y de este con la alta direccion de la empresa; la negociacion de los contratos colectivos y otras relaciones con
el sindicato; el cuidado y promocién de la disciplina necesaria al buen y eficiente funcionamiento de la
empresa y la continua investigacién de fallas e implantacion de instrumentos que mejoren la eficiencia del
personal.

Organizacién, capacitacion y desarrollo, que implican coordinar con la alta gerencia, la definicion de la

organizacién y las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal; establecer y vigilar programas de
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desarrollo tendentes a que el personal pueda asumir mayores responsabilidades vy recibir el entrenamiento

necesario para fortalecer su capacitacién técnica.

Servicio a empleados, que involucra servicios médicos, facilidades de trabajo al personal, instalaciones,

métodos adecuados de proteccion y seguridad industrial, asi como los servicios que permitan esparcimiento.

Vigilancia del régimen legal, actividad tendente a cuidar del cumplimiento de las disposiciones laborales y

fiscales relacionadas con las percepciones del personal.

Objetivo de la auditoria operacional de la administracién de recursos humanos.

Es examinar criticamente, las actividades y subactividades con la finalidad de definir problemas que

estuviesen obstaculizando la eficiencia de su manejo.

Estudio ambiental

Los principales aspectos a investigar por el auditor son los siguientes:

La importancia que, en materia de costos, representa el personal de la empresa. Un dato indicativo de este
aspecto es el porcentaje de ventas representado por las nominas y el costo de las prestaciones del personal.
Los resultados obtenidos en el manejo del personal, indicadores de los resultados son: La rotacion de
personal, ausentismo, puntualidad, quejas, paros de trabajo, tiempos perdidos en paros, nimeros de demandas
laborales, accidentes de trabajo.

Los programas establecidos, formales e informales relativos a seleccién, reclutamiento, desarrollo, evaluacion
de puestos.

Las politicas fijadas por la alta gerencia, tanto explicita como implicitamente para la administracion de
recursos humanos.

La filosofia que la gerencia tiene en materia de Administracién de Recursos Humanos, sus valores
prioritarios, metas y objetivos.

La forma en que se ha interrelacionado la filosofia administrativa de la gerencia con las politicas y
programas Yy las explicaciones factibles de los problemas continuos que la propia administracién haya
observado.

La reglamentacion federal, estatal y municipal que rigen las practicas del manejo personal.

La forma en que la competencia resuelve sus problemas de Administracion de Recursos Humanos.
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Planeacién

El auditor deberd estudiar la forma en que la administracion resuelve los siguientes problemas:

Prevision de las necesidades de personal a corto y mediano plazo (obrero, administrativo, ejecutivo)
Planeacion coordinada de la administracion de sueldos con las otras actividades (finanzas, produccién).
Prevision de problemas con el sindicato y el personal de confianza a través de instrumentos que permitan su
inmediato sefialamiento (relaciones personales, cajas de sugerencias).

Anticipacién de las necesidades de desarrollo de personal (inventario de ejecutivos)

Programas de entrenamiento.

Anticipacién de las necesidades de mantenimiento de las instalaciones que representan servicios al personal,

instalaciones, sistemas de seguridad industrial.

Organizacién

Aspectos a estudiar en materia de organizacion son los siguientes:

Estructura de organizacion del Departamento de Recursos Humanos y relaciones de autoridad con otros
departamentos.

Linea de autoridad y responsabilidad de los encargados de las actividades clave (reclutamiento, contratacion y
terminacién de empleo, mantenimiento de registro de personal, administracion de sueldos, adiestramiento y
desarrollo, negociacién de contratos).

Coordinacion entre el Departamento de Recursos Humanos y los departamentos de operacién en cuanto a
planeacion y programaciéon de las necesidades de la fuerza de trabajo; determinacién de las normas de
competencia y habilidad del personal; politicas de evaluacién, ascensos y aumentos de sueldo y preparacion y
mantenimiento de descripcion de labores.

Niveles jerarquicos y aptitud aparente de los empleados y funcionarios encargados del Departamento de

Recursos Humanos.

Direccién
Indicios de la calidad directiva de la Administracién de Recursos Humanos son:

Ejecucion de las subactividades basicas en cuanto a oportunidad y eficacia
Respaldo de la alta gerencia.
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Control

En cuanto a esta fase de la infraestructura administrativa que permite comparar lo planeado con lo ejecutado
habra de estudiarse:

Procedimiento de definicion de las politicas del personal.

Procedimientos para establecer niveles de remuneracién, escalas de sueldos, aumentos por mérito y escalafén,
sistema de pagos de incentivos, evaluacién del personal; Capacitacién y desarrollo; utilizaciéon de fuerza de
trabajo; reclutamiento, seleccion y contratacion.

Programas de simplificacion y distribucion de cargas de trabajo.

Procedimientos presupuestarios para la revision de lo realizado por el Departamento de Recursos Humanos.
Valor que tiene como control el contenido de los informes clave tales como: necesidades y disponibilidad de
la fuerza de trabajo; andlisis de costos de nomina, con variaciones clasificadas por causas y responsables;
rotacion de empleados; tiempo perdido y ausentismo; costos de tiempo extra; datos de eficiencia y de
empleados; comparaciones con los niveles de sueldos y salarios de la industria.

Forma, oportunidad, grado de detalle, frecuencia de distribucion y periodos cubiertos por los informes que se
elaboran para que los responsables de la Administracion de Recursos Humanos comparen lo planeado con lo

ejecutado y tengan elementos para tomar decisiones.

. Visita a lugares en que labora el personal.

Deberd visitarse las instalaciones en lasque labora la mayoria de obreros y empleados y hacerse
observaciones sobre:

Apariencia de la salubridad y situacién de las instalaciones. Métodos de seguridad, luz, ventilacion,

instrumentos de trabajo.

Relacion entre jefes y subordinados y de estos entre si.

. Analisis de informacion cuantitativa y examen de documentacion

El objetivo de esta fase es analizar la informacién y examinar la documentacion relativa para evaluar su
efectividad practica.
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El auditor debera asegurarse que las estadisticas sobre las que basara sus conclusiones (rotacion de personal,

ausentismo) estan elaboradas correctamente.

Si la empresa carece de informacion respecto de la competencia, o de las estadisticas necesarias para evaluar
lo satisfactorio del reclutamiento, el entrenamiento, o alguna de las otras subactividades de la Administracién
de Recursos Humanos el auditor deberd efectuar los estudios e investigaciones necesarias para obtener

elementos de juicio suficientes.

El tipo de investigaciones o estudios que se desarrollen para lograr dicha informacién puede revestir una
gama muy amplia de posibilidades tales como: entrevistas con el personal, revision de expedientes de
personal; investigaciones en las Camaras de Comercio o Industria a las que pertenece la empresa;
actualizacién de estadisticas, seguimiento y comparacion de programas de entrenamiento y desarrollo.

o Entrevistas

En esta fase, debera cuidarse:

Planear las entrevistas necesarias para obtener informacidn sobre la ejecucidn practica de las politicas y

procedimientos.

Desarrollar cuestionarios y seleccionar cuestionarios y seleccionar las técnicas de encuesta mas apropiadas al
tipo de evidencia que se desea recopilar a fin de determinar el tamafio de muestra y oportunidad de la
entrevista.

Efectuar entrevistas con el personal ejecutivo que administra las subactividades, asi como con el personal de
linea a través de politicas informales, y encuestas técnicamente dirigidas que permitan la obtencion de una
opinion significativa del personal.

. Recapitulacion de hallazgos

Fase Creativa.
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El objetivo de esta fase es precisar si los problemas definidos son congruentes con la realidad de la empresa.
Esta fase no representa, de ninguna manera, la solucién de los problemas, esta funcién corresponde a un
trabajo de consultoria.

Sumarizados los hallazgos se procedera como sigue:

Ensayar un bosquejo conceptual del tipo Administracion de Recursos humanos que mas convenga a la
empresa de acuerdo con las circunstancias que la rodean incluyendo un programa general y uno por cada
actividad.

Precisar el grado de formalidad que conviene dar a los programas y jerarquizar los prioritarios.

Considerar el costo — beneficio de dichos programas.

Reverificacién de Hallazgos

Se sujetara a una nueva verificacion para separar con mayor precision los hechos de las interpretaciones y

avanzar hacia el diagnostico definitivo como sigue:

Comparar el esquema con el modelo vigente y asegurarse que las diferencias son importantes.

Listar las excepciones encontradas en la confrontacidn y compararlas con las que se habian listado al iniciarse

la fase creativa.

Ratificar y refundamentar la existencia o inexistencia de los problemas diagnosticados mediante discusion

parcial con los directamente involucrados en la subactividad correspondiente.

Asegurarse que se trata de problemas cuya solucidn es factible porque existen técnicas disponibles para ello.
Interrelacionar los problemas encontrados con los hallazgos hechos en otras éareas y asegurarse que las
alternativas de solucidn propuestas no generaran mayores y mas complejos problemas o agravaran los
existentes.

Redactar el borrador del informe.

. Discusion del borrador con los involucrados.
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Uno de los objetivos de esta discusion es convencer a los involucrados a fin de que hagan frente comdn con el

auditor al presentar el diagnostico definitivo a la alta gerencia.

. Diagnostico definitivo (informe)

PROCESO ELECTRONICO DE DATOS (PED)

Un centro de PED es la unidad organizacional dentro de una empresa de donde: a) se realizan actividades de
proceso de datos, mediante la utilizacion de uno 0 mas computadores y otros equipos auxiliares relacionados,
para producir informacion para la toma de decisiones y ejercer control de las operaciones de una empresa, y
b) se desarrollan los sistemas o la parte de los sistemas en que se desea utilizar el equipo de PED como una

herramienta de proceso.

El centro PED abarca las siguientes actividades:

La recepcién y control de los documentos fuente; la verificacion de que cumplan con requisitos establecidos
en cuanto a su integridad, legibilidad y autorizaciones; la conversion de los datos fuente aun medio legible por

el equipo de PED; y la verificacion de dicha conversion.

El proceso de los datos mediante la operacidn, programacion y control de las diferentes unidades que

constituyen el equipo del PED.

El manejo de archivos de datos grabados en un medio legible por el equipo del PED y la actualizacién de los

mismos, en los sistemas que asi lo requieran.

La custodia y control de los archivos y programas grabados en un medio legible por el equipo de PED, asi

como la documentacion que los ampara.

La conciliacion de los datos incluidos en los reportes con la formacion de los documentos fuente, cuando sea

aplicable y la distribucién de los reportes.

La identificacion y control de las transacciones erréneas detectadas durante el proceso y el seguimiento de su

correccién y reincorporacion del proceso.
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El establecimiento y ejercicio de procedimientos de seguridad y proteccion fisica de las instalaciones del

centro de PED, el equipo, los archivos de datos, los programas y la documentacién.

El establecimiento y prueba de procedimientos de respaldo y recuperacion del equipo de PED, los archivos de

datos, los programas y la documentacion.

El desarrollo de nuevos sistemas susceptibles de automatizarse, incluyendo el sistema preliminar, la

definicién de requerimientos y especificaciones técnicas, el disefio la preparacién y prueba de programas, el

establecimiento de procedimientos, la prueba, conversion e implantacion del sistema y el desarrollo de la

documentacion soporte.

El mantenimiento a los sistemas y programas existentes y el desarrollo de la documentacion respectiva.

El desarrollo, establecimiento y documentacion de politicas, procedimientos y estandares relacionados con las

actividades del centro.

Objetivos de la Auditoria Operacional de Centros PED

Es examinar criticamente las actividades con la finalidad de detectar problemas que estuviesen

obstaculizando la eficiencia en su manejo o pudiera poner en riesgo su operacion.

Metodolgia

Familiarizacion

El auditor debe familiarizarse con el centro de PED mediante el estudio de:

La estructura de organizacion del centro de PED y su ubicacién dentro de la organizacion general de la

empresa.

Los planes a corto y largo plazo relacionados con el PED y su coordinacion con los planes y objetivos
generales de la empresa.
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Los manuales de politicas y procedimientos de las diferentes actividades desarrolladas en el centro PED

incluyendo su administracion.

Los informes resultantes de revisiones efectuadas anteriormente por auditores internos y externos y

consultores.

Los antecedentes del centro PED en relacion a su origen, desarrollo, equipo de proceso de datos original y sus

modificaciones, relaciones con usuarios, prioridades en el desarrollo de sistemas.

Los estados financieros de la empresa y el impacto que tienen los costos y gastos del centro de PED en los

resultados de operacion.

Asimismo, el auditor debera conocer:

Cuales son las principales areas que reciben servicio del centro de PED y que importancia tienen estas en

relacién a la empresa, tanto financiera como operativamente.

Cuales sistemas estan automatizados y en que grado y cuales sistemas importantes, susceptibles de

automatizarse, no lo estan.

Una descripcién detallada de la configuracion del equipo de PED y del sistema operativo, la cual deberé
incluir: marca, modelo, cantidad, capacidad y velocidad de la unidad central de proceso, de las unidades
periféricas y otro equipo auxiliar; tipo, versién y proveedor del sistema operativo y otros programas de

operacion, asi como una descripcidn de las modificaciones que se hayan hecho, en su caso.

Andlisis de la Informacidn Financiera Operativa.

El auditor deberd obtener y analizar objetivamente la informacion, la cual por la naturaleza de las actividades

de los centros de PED, es principalmente operativa. La falta de este tipo de informacion representa ausencia

de elementos de evaluacién y control de las actividades del centro PED:

Presupuestos de gastos del centro PED comparado contra los gastos reales.

Estadisticas de tiempo extra trabajado y las razones que lo motivaron.
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Reportes de recepcion de documentos fuente que incluyan informacidn sobre la documentacion recibida

después de las fechas y horas programadas.

Estadisticas de uso de la unidad central de proceso y del equipo periférico que muestren: produccién normal,
reprocesos, corridas especiales, Pruebas y compilaciones de nuevos programas, mantenimiento de equipo y
sistema operativo, fallas del equipo y tiempo ocioso.

Reportes de actividad por terminal.

Estadisticas de mantenimiento por cada unidad de equipo.

Estadisticas de entregas de reportes a usuarios con datos sobre calidad, oportunidad y necesidades de

reproceso por errores.

Reportes de tiempo incurrido y grado de avance, comparados contra presupuestos, por los diferentes

proyectos de desarrollo de nuevas aplicaciones y mantenimiento de las existentes.

Estadisticas de ocupacion de personal, mostrando tiempo productivo, de entrenamiento, vacaciones, rotacion.

Entrevistas.

Efectuar entrevistas con el personal que el auditor considere conveniente y que deberan abarcar los siguientes

grupos:

Personal que trabaja en el centro PED de las areas siguientes: gerencia, analisis y disefio de sistemas,

programacion, operacion del equipo, mesa de control y biblioteca de cintas y discos.

Directivos de la empresa.

Usuarios de los servicios de PED

Auditores internos y externos.

Personal de organizacion y métodos manuales.

Para conocer su grado de participacion y desarrollo del centro PED.

Examen de la documentacién.
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El auditor deberd examinar otra documentacion, que puede ser:

Descripcion de puestos.

Evaluaciones periddicas de la actuacion del personal del centro de PED.

Programas de entrenamiento para el personal del centro PED vy los usuarios.

Estudios de viabilidad para adquisicion y ampliacion del equipo, compra de programas paquete y desarrollo
de nuevos sistemas.

Manuales de estandares de andlisis, disefio y documentacion de sistemas, de programacién y de operacion.
Registro de flujos de documentos y datos del centro PED.

Registro de datos erréneos con datos sobre su correccion y reincorporacion del proceso.

Programas de uso de equipo.

Bitacoras de uso del equipo.

Procedimientos de custodia, retencion y reconstruccion de archivos y programas.

Planes de accion en caso de siniestros o fallas prolongadas del equipo.

Auditorias Especiales.

Consisten en la verificacion de asuntos y temas especificos, de una parte de las operaciones financieras o
administrativas, de determinados hechos o situaciones especiales y responde a una necesidad especifica. Este

tipo de auditoria se orienta de acuerdo a los objetivos, lo que dan origen a:

Aspectos financieros: Comprenden asuntos financieros particulares, ya sean segmentos de los estados

financieros, informacion financiera, presupuestaria o de controles internos.

Aspectos operacionales: Se refiere a actividades operacionales sobre una parte de un programa, una actividad
o funcion gubernamental, con los mismos objetivos sefialados en la auditoria operacional.

Determinacion de las responsabilidades: Es el examen que se realiza en un ente, area o actividad en donde se
presume existen regularidades o malos manejos de los recursos del Estado con la finalidad de que se

establezcan responsabilidades administrativas, patrimoniales, civiles o penales.

Las auditorias especiales tienen un objetivo especifico, sea por el concepto a revisar o por el tipo de

procedimientos a emplear.

Su finalidad es determinar si en el ejercicio de sus funciones los servidores pablicos han actuado de acuerdo

con los preceptos normativos y legales que regulan su actuacion.
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Los informes que se derivan de este tipo de auditoria, cuando existen observaciones que infringen norma o
ley, se dan a conocer a la Direccion General de Responsabilidades y Situacion Patrimonial y a la Unidad de
Asuntos Juridicos, afin de que, de acuerdo con sus atribuciones inicien los procedimientos disciplinarios

correspondientes o se presenten las denuncias penales a que haya lugar.

Departamento de Auditorias Especiales.

Objetivo.

Es responsable de proveer el servicio de auditoria, analisis y evaluacion en areas o casos que requieran
examenes muy especificos, relacionados con el cumplimiento de normas, procedimientos y planes,
evaluaciones del uso y aprovechamiento de actividades, operaciones y proyectos sujetos a fiscalizacion de la

Contraloria General de la Republica.

Funciones:

Realizar auditorias especiales y las investigaciones que ordene el despacho superior y los tribunales de
justicia.

Preparar y presentar informes de cada examen o evaluacion realizada.

Participar en los equipos multidiciplinarios, organizados para la ejecucion de las auditorias programadas e
imprevistas.

Otras funciones que le sean asignadas por la direccion.

2.2.3 PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Un programa de actividades es un plan de trabajo con adiciones de elementos de tiempo, este programa de

actividades le sirve al auditor para:

Desarrollar la auditoria y obtener resultados satisfactorios.
Guiar a sus ayudantes en el desarrollo de su trabajo.
Controlar el tiempo real y compararlo con el estimado.
Determinar el trabajo que falta por realizarse.

Estimar sus honorarios.

Servir de base para futuras auditorias.
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Mas adelante se tocara mas a fondo este tema en cuanto a los programas de auditoria se refiere.

2.2.3.1 ESTIMACION DE TIEMPO Y PERSONAL

La estimacion de tiempo a invertir en un trabajo de auditoria interna y el personal a asignar contempla dos
vertientes: (1) la planeacion en tiempo y personal por cada intervencién individual de auditoria; y (2) el
compendio de las auditorias a practicar en un periodo de tiempo dado, por lo regular un afio, que viene a
formar parte del programa de Trabajo de Auditoria Interna (tema ampliamente tratado en el apartado 4.C) del
capitulo 111 que antecede en este libro); compendio del cual se habran de pronosticar el tiempo a invertir y el
personal a asignar, asi como las épocas en que se llevaran a cabo los trabajos de auditoria y las unidades

administrativas o funciones a auditar.

Por estimacion de tiempo se entiende el prondstico de horas a invertir en cada etapa de la auditoria y las
fechas en que se llevara a cabo dicha inversion. Por estimacion de personal se entiende el nivel de auditor que
intervendré en los trabajos en conexién con los tiempos pronosticados; el nivel se refiere desde el propio

director del grupo de auditoria interna hasta los niveles auxiliares.

La estimacion de tiempos y personal se hara en funcion a niveles de auditores, no a nombres de auditores. La
asignacion personal de éstos se dard atendiendo a la disponibilidad de los mismos y las caracteristicas,

experiencias o especialidad que requiera el trabajo.

Sirva el siguiente ejemplo: para atender lo anterior: Auditoria administrativa a los manuales de organizacion:

Fecha de ejecucion marzo de 200X
Tiempo a invertir 158 horas
Personal que intervendra:

Director de auditoria, 5 horas
Gerente de auditoria, 10 horas
Supervisor de auditoria, 20 horas
Auditor encargado, 35 horas

Auditor auxiliar, 88 horas
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2.2.4 ESTUDIO GENERAL

2.24.1 DE LA ENTIDAD

ANALISIS DE LA FUNCION A AUDITAR

Es llevar a cabo un analisis especifico de la unidad administrativa, actividad o funcion a auditar.

Este analisis incluira, enunciativamente:

Por Areas.

Evaluacion de su estructura organizacional.

Evaluacion de puestos y actividades principales.

Costo-hombre de cada actividad de la funcion sujeta a auditoria.

Cuadro de distribucion costo-cargas de trabajo.

Por Procesos.
Anélisis de procedimientos de operacion.
Anélisis de formas de papeleria en uso.

Analisis de archivos.

Por Sistemas.

Andlisis del sistema de informacion.

Evaluacion de la Estructura Organizacional.

Para que el auditor pueda evaluar la estructura organizacional de la unidad administrativa, actividad o funcion

sujeta a auditoria, deberd empezar por obtener un organigrama general de la entidad y un organigrama

detallado del area o areas en que inciden la unidad administrativa, actividad o funcién sujeta a auditoria.

En la obtencidn de la elaboracidn del organigrama detallado se recomienda:
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Que cubra todas las areas involucradas en la unidad administrativa, actividad o funcion sujeta a auditoria.
Que contemple los puestos y nombres de quienes los ocupen e intervienen en lo que sé esta auditando.

Deben quedar perfectamente definidos los tipos de autoridad: lineal, funcional y staff.

Evaluacion de puestos o actividades principales.

Una realidad muy frecuente a que se enfrenta el auditor es que si bien resulta muy dificil que una entidad
sujeta a revision cuente con un organigrama actualizado, mas dificil es el que tenga una descripcion de

puestos o, cuando menos, las actividades principales y responsabilidades de cada uno.

Si no le es proporcionada esta informacion al auditor, él tendra que obtenerla y proceder a su evaluacion.

Costo-Hombre de Cada Actividad de la Funcion Sujeta a Auditar.

Al igual que resulta dificil encontrar una entidad que tenga y mantenga un organigrama actualizado, también
lo es el conocer las funciones o actividades principales de las personas que integran la organizacion, asi como
el costo de las mismas, de manera de poder evaluar en forma objetiva su justificacion y beneficio o no para la
entidad.

Para llevar acabo este analisis, el auditor puede valerse de la forma N.1 “Descripcién de Actividades-Costo™,
la cual simultaneamente, sirve para investigar las actividades principales del personal de la funcién sujeta a

revision.

Descripcidn y uso de la forma de actividades-costo

Funcion: Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Nombre del empleado: Sujeto a descripcion.

Puesto: Nombre del puesto del empleado sujeto a descripcion.

Subordinados: Nombre y puesto de los subordinados del empleado sujeto a descripcion.
Breve descripcion del puesto.

Descripcion de actividades:
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Lugar para detallar las actividades del empleado sujeto a descripcion; en la columna correspondiente se
anotaran las horas mensuales que se requieren para esa actividad, la columna de importe es el resultado de

multiplicar las horas empleadas por el costo-hora determinado en la parte inferior de esta forma.

La suma de todas las horas debera ser igual a las empleadas en un mes normal promedio de operacion que

generalmente es de 22 dias habiles por 8 horas cada uno, igual a 176 horas mensuales.

Cuadro de Distribucién Costo-Cargas de Trabajo

DESCRIPCION DE Funcidn:
ACTIVIDADES - COSTWO
| INombre del Empleado: Puezto: |
Jefe inme diato: Brewve deccripcidn del pueszto:
Puezto:
Subordinado=
I ombre Puezto
Cozto
N2 Dezcripcion de ActHvidades Hora §
Hrx=. Imporbe
Sunias
Dretermmimacicon Coste - FHora {Base B emncual)
Sueld IMSS Trefomardt _Agwuinalde  YVacaciomes Frima Vac. Total
E4 E4 Ed k- k- Ed Ed
[Cozto Toral Mienzual % £ Hrz. Hahilez From. Mensual = Cozte Hora % ]
Formua Fecha Recopile Resiso Irmndice

M= 1

Pagina de

Una vez que se determino el costo-hombre de cada actividad de la funcién sujeta a auditoria, se procede a
vaciar la informacién obtenida en un “Cuadro de Distribucién Costo-Cargas de Trabajo” en la inteligencia
gue este cuadro sera tan grande como personas y actividades y, obviamente costos de personal que tenga la

funcion a auditar.
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Descripcion y uso de la forma Cuadro de Distribucién Costo-Cargas de trabajo

Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Son actividades clave que dan lugar a otra serie de actividades sujetas a mayor analisis.

Corresponde al andlisis de la actividad principal desglosada en cada una de las personas que intervienen.

De las mismas hojas “Descripcion de Actividades-Costo”, se toman estos datos. En los totales
correspondientes a las actividades principales se pondran los resultados de la suma de las actividades

secundarias.

Analisis de Procedimientos de Operacion

Cuadro de Distribucion Costo - Cargas de Trabajo e
Actividaes Totales Actividades Secundarias o Derivadas, Perzonal que interviene
Principales
Puesto A Puesto B Puesto C Puesto D Puesto E
His.| Importe His. | Importe His.| Importe His.| Importe His. | Importe His. | Imporie

Totlkes Menmakes
Forma| Fecha Recopils Reviso Indice
Ne2 Pagina de

gina
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Sin lugar a dudas, el analisis de procedimientos de operacion representa una de las acciones mas importantes
en el desarrollo de cualquier trabajo de auditoria.

En estricta teoria, toda entidad debe contar con manuales de procedimientos de operacién sobre los cuales el
auditor debe basarse para hacer su estudio; pero, la realidad es que son muy contadas las entidades que se
valen de estas herramientas administrativas y, a la luz de la realidad sino estan por escrito estos

procedimientos el auditor debera desarrollarlos para sus propositos.

El Analisis del Procedimiento de Operacion se puede llevar a cabo en el siguiente orden:

Primero: capturar las generalidades del procedimiento:
Nombre.

A que sistema o funcion operacional pertenece.

Donde inicia.

Donde termina.

Que objetivos persigue.

Que politicas o disposiciones de control debe respetar.

Segundo: descripcidn de actividades. Esta se puede hacer con las siguientes presentaciones:
Descriptivo.
Grafico.

Descriptivo-Grafico.

Descripcion y uso de la forma Analisis de Procedimientos de Operacién

Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

El auditor debera asignar al procedimiento un nombre que le sirva para identificacion.

Actividad que da inicio al procedimiento.

Actividad con la que se concluye el procedimiento.

En forma resumida, indicar cual es el objetivo principal del procedimiento.

Indicar en este rubro todas las politicas o disposiciones de control que se deben guardar y respetar en el

procedimiento.
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Analiziz de Procedimientos de Operacidn || Funcidn:

Frocedimiento;

Seinicia en: Termina en:

Objetivo del Procedimiento;

Paliticas v/o Dizposiciones de Caontral;

Farma | Fecha Becopila Heviza

Indice

RAE:

Fagina de
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Descripcion y Uso de la Forma Andlisis de Procedimientos de Operacién

Funcion: Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Procedimiento: Mismo nombre asignado desde la caratula.

Actividad: Detalle de cada actividad desarrollada dentro del procedimiento, procurando seguir paso a paso
cada una de estas llevando un orden logico de ejecucidn. La columna “N°” se emplea para asignarle un
numero consecutivo, iniciando por el uno, a todas las actividades que integran el procedimiento. Por lo que
respecta la columna de “unidad de trabajo” sirve para indicar en el mismo renglon de actividad quien debe

ejecutarla, procurando siempre indicar nombre del puesto ejecutor y no el de la persona que ocupa dicho

puesto

AMATISIE DE FROCEDIMIENTOS DE Funeion:
COPEFACION
PROCEDIMIENTO:
e UHIDAD DE TRABL T ACTIVIDAD
FORMA FECHL EECOPILD EEVIZO INDICE
M7 4
PAGING DE
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION ~ FUNCION:

- CREDITOY COBRANZA

PROCEDIMIENTO:

COBRADORES, RECEPCION Y ENTREGA DE COBRANZA

(]

' FORMA
' No.l

UNIDAD DE TRABAJO

AUXILIAR DE
COBRANZAS

ACTIVIDAD

' Con base en los cobros de dia v las rutas de cobro
previamente definidas por el Jefe de Cobranzas,

| prepara un Reporte de Cobranzzs (original v dos
' copias) para cada cobrador.

| Eatrega al cobrador las facturas relacionadas con cl
| Beporte, asi como el original v primera copia del
| mismo, recaba la firma de recibido en la segunda
| copia, misma que conserva.

| Sale a cobrar, anofandn en la columna de

COBRADOCR

observacion el resultado de su gestion. Si cobro
catrega la factura correspondicnte v anota con qué

' se le pagd. Si no cobrd, anota las razones del no
| cobro.

| Al finalizar el dia acude a la caja de la empresa

| donde entrega el efectivo cobrado junto con el
| reporte de cobranzas original

CAJA

ERccibc cl cfectivo cobrado anczo al Reporte de

| Cobranzas original, el cual conserva Firma v sella
de recibido en la pnmera copia del Reporte.

COBRADOR

| Acude con el auxiliar de cobranzas a quien devuelve

| 1as facturas no cobradas

AUXILIAR DE
COBRANZAS

Fecibe las facturas no cobradas. Firma v sclla de
' recibido en la copia del Reporte.

' Acude a informar al Jefe de Cobranzas el resultado

COBRADOR

| de su gestion.

éﬂ:rtiene una fotocopia de la primera copia del

JEFE DE COBRANZAS

| Reporte de Cobranzas, misma que conscrva para su

: control.

FECHA | RECOPILO

REVISO INDICE
PAGINA DE
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Analisis de Formas de Papeleria

Una buena revision de auditoria se complementa con el andlisis o estudio de todas las formas de papeleria
empleadas en la funcidn sujeta a auditoria.

Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Nombre con el que se conoce o identifica la forma.

Para que sirve.

Nombre del puesto donde se formula.

Documento, actividad, informe, operacion, etc., que le da origen.
A que da origen.

Diario, semanal, mensual, etc.

Volumenes diarios, semanales, mensuales, etc.

Fecha en que se generd por primera vez.

Modificaciones efectuadas y fecha en que sucedieron.

Lugar para complementar con informacion inherente.

En funcion al tanto (original, primera copia, etc.) y el color de cada uno, en el renglén correspondiente se
indicara para que se usa y cual es el destino final del mismo.

ANALISIS DE FORMAS DE || Funeion
PAPELERIA

MNombre de la forma

Proposite de la forma
Quien la formula

Que la oxigina

Que oxigina
Periodicidad

Velumenes
En vigoer desde

Mo dificaciones
Otros datos
Tantos Colox Destine v uso de cada tanio
Forma Fecha Recopile Rewviso Indice
L Pagina _de
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Analisis de Archivos

Un area por demas importante en toda funcion sujeta a auditoria lo representan los archivos que emplea;
puesto que en ellos se encuentra y conserva la historia de las operaciones efectuadas en esa funcién. Un buen
archivo representa informacion inmediata y confiable, ahorros en tiempo de localizacion de datos y

proporciona elementos clave para la toma de decisiones adecuadas.

Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Nombre que la practica ha asignado al archivo a examinar.

Metalico, gaveta, archivo muerto — vivo, etc.

Ubicacion fisica

Cantidad de expedientes, informes, datos, etc.

Cantidad de datos o documentos con que se actualiza y frecuencia con que se actualiza.
Fecha en que se creo.

Numérico, alfabético, consecutivo, etc.

Documentacion o informacion que se origina en este archivo.

Lugar para complementar con informacidn inherente.

Personas usuarias del archivo, para qué lo utilizan y frecuencia de su uso.

Contenido, en detalle, del archivo.

Funcién:

ANALISIS DE ARCHIVOS

del archive
Tipo de archive
Descripeidn
Localizacidn

Volumenes de archivos
Volumenes de acrualizaciones Frecuencia
En vigar desde

Clasihic ade porx
Documentos o informes a que da origen

Otros

Usuario Uso Fracusmria

Contermida del archivm

Forma | Fecha Recopile Reviso Indice
N*&

Pagina de
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Andlisis del Sistema de Informacion

Un buen sistema de informacion es aquel permite localizar aciertos y errores de las operaciones efectuadas y

que, ademas sirve de base para la toma de dediciones.

No hay que pasar por alto que cada ejecutivo o funcionario que interviene en el proceso administrativo de una
entidad requiere que se le provea de informacion para que pueda desarrollar eficientemente su actividad
administrativa (entendiéndose a ésta, en el presente caso, como el proceso continuo de toma de decisiones) ya
que, dependiendo de la calidad de la informacion, en un momento dado puede fincarse la diferencia entre una

buena o una mala decision.

Descripcion y Uso de la Forma Analisis de Informes

Nombre de la funcion sujeta a auditoria.

Nombre con el que se conoce o identifica el informe.

Obijetivo principal del informe.

Nombre del puesto y persona responsable de la informacion que contiene.

Documento, actividad, operacion, etc., que le da origen.

Tamafio del informe en cuanto a nimero de hojas o registros que contiene.

Manual, mecanografiado, computarizado, etc.

Nombre del puesto y persona que emplea con mayor frecuencia e importancia el informe.
Fecha tedrica en que se debe presentar el informe y periodicidad teérica del mismo.
Fecha real en que se esté presentando el informe y periodicidad real del mismo.

Alta gerencia, gerencia, supervisores, empleados, etc.

Fecha en que se cred.

Modificaciones efectuadas y fecha en que sucedieron.

Lugar para complementar con informacion inherente.

En funcion al tanto (original, primera copia, etc.) y el color de cada uno, en el renglén correspondiente se
indicara para que se usa y cual es el destino final del mismo.

Breve descripcion del dato que contiene.

Fuente de informacion de la cual proviene el dato.

- 100 -



ANALISIS DE INFORMES

Nembre del informe

Proposito del informe

| Quien lo formula

Que lo origina

YVolumen de ]m]'as }rmgism:

Forma de haceslo

Pli.‘lll:irﬂ USUATIO

Fecha teorica de presentaciin penodicidad

Fecha real de presentacion pernodicidad

Nivel de informaciin

En vigor desde

Modific aciomes

101os datos

Tantos Color Destino ¥ uso de cada tanto

Datos que contens Onigen de los datos
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2.2.4.2 DE EL AREA SUJETA A REVISION

2.25 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

2.2.5.1 TECNICAS DE INVESTIGACION

La investigacion, es la fase que tiene por objeto encontrar los elementos precisos y necesarios para que el
auditor pueda formarse juicio acerca de los problemas o situaciones referentes al caso que atiende.

Las técnicas mas utilizadas y aceptadas:

Encuestas.

Cuestionarios.

Entrevistas.

Encuesta.

Esta técnica se aplica en forma combinada, permitiéndonos captar la informacion planteada de los diferentes

campos a investigar, mediante los instrumentos previamente disefiados, los cuales se clasifican en dos tipos:

Cuestionarios.

Entrevistas.

Cuestionarios.

Esta técnica tiende a obtener informacién mediante una serie de preguntas escritas, previamente formuladas.

El empleo de esta técnica ofrece al auditor las siguientes ventajas:

Obtener la informacién deseada para cada caso en particular.

El cuestionario previamente elaborado permite:

Incluir en él todas aquellas preguntas de interés, cuyas respuestas lo capaciten para formular sus conclusiones.
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Elimina la posibilidad de omitir preguntas importantes.

Le permite reflexionar sobre la forma de encauzar las preguntas. Estas deben estar ordenadas l6gicamente y
expuestas con claridad y precision.

El uso de cuestionarios permite al auditor ahorro de tiempo en la investigacion, puesto que simultaneamente

pueden ser contestados varios de ellos.

Los cuestionarios, por la clase de respuestas que se desea obtener, pueden clasificarse dentro de estos tres

tipos:

Cuestionarios con respuesta abierta.

Cuestionarios con respuesta cerrada.

La Respuesta Abierta

La respuesta abierta es la obtenida en funcién de la pregunta que deja en libertad al ser interrogado para

expresar ampliamente sus apreciaciones.

Este tipo de respuesta proporciona al auditor, en algunos casos, ideas Utiles originadas por la capacidad,
inteligencia, experiencia, etc. Del interrogado. Asi mismo, estara en condiciones de conocer situaciones

viciosas 0 negativas y, consecuentemente, tomar medidas al respecto.

Este tipo de respuesta no siempre proporciona resultados apetecidos, en vista de que es frecuente encontrarse

con respuestas ilegibles, confusas o que no corresponden a las preguntas, originando pérdida de tiempo

La Respuesta Cerrada

Es la obtenida en funcion de la pregunta que obliga al interrogado a contestar afirmativa o negativamente.

Es aconsejable que al preparar el cuestionario, las preguntas se orienten en tal forma para que las respuestas
afirmativas indiquen situaciones correctas o positivas y las negativas lo contrario, lo que obviamente permite
evaluar facilmente los resultados.

La Respuesta Selectiva.
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Es obtenida en funcidn de la pregunta que deja al interrogado la libertad de escoger entre varias alternativas.
Este tipo de respuesta tiene por objeto obtener apreciaciones de conformidad con los indices mayoritarios.
Las preguntas que se formulen en los cuestionarios deberan llevar la intencién para conseguir el tipo de

respuesta requerida por el auditor.

Los cuestionarios pueden ser, entre otros, los siguientes:

Cuestionario general de auditoria.

Cuestionario funcional.

Cuestionario de analisis de las condiciones de trabajo.
Cuestionario de analisis de procedimientos.

Cuestionario de analisis de formas.

Es importante considerar que la informacion que se obtenga por medio de los cuestionarios sera confiable, en
la medida que se verifique; esta verificacion se podra efectuar por medio de comprobaciones, evidencias en

los documentos que se manejan, con la aplicacion de otras técnicas.

2.2.5.2 ENTREVISTAS

Todos en un amplio concepto sabemos que es una entrevista, en el caso de la Auditoria Operacional-
Administrativa, existen varios tipos de entrevistas, que pueden ir desde pequefias platicas con las personas
encargadas de las areas sujetas a revision, como entrevistas hechas con cuestionarios preestablecidos; estos
métodos de levantamiento de informacidn, tienen como objetivo el ampliar el campo de familiarizacion, y

conocimiento de la entidad.

Esta técnica tiene por objeto obtener informacién por medio de conversaciones con aquellas personas que de
alguna manera estan relacionadas con el caso que se investiga.

El uso de esta técnica es de gran utilidad en trabajos de investigacion.

Es aconsejable que el auditor, al aplicar esta técnica, se posesione de su papel conciliador de intereses.

Para lograrlo, tomara en cuenta las siguientes apreciaciones:

Su presentacion debe inspirar confianza.
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Su actuacion debe ser sencilla y sin ostentaciones.
Su conversacion intencionada, encaminada a lograr la formacion deseada, debe ser precisa, evitando
interpretaciones equivocas.

El desarrollo de su conversacion estara a la altura con la importancia y cultura de la persona con quien trata.

Procurara satisfacer dudas haciendo aclaraciones respectivas

Las conversaciones deberan desarrollarse en medio de un ambiente cordial y sencillo, que permita precisar
con amplitud el objetivo deseado.

La entrevista se puede aplicar en dos formas: en forma particular y en forma general o simultanea, ambas
tienen sus ventajas y desventajas. La aplicacion simultanea tiene la ventaja de la economia y rapidez, pero
tiene, como desventaja, la falta de identificacion con el personal entrevistado.

La aplicacion individual tiene la ventaja del acercamiento, y mayor relacion con el personal, lo que conlleva a
mejorar resultados; la desventaja consiste en el alto costo y tiempo, que siempre seran mayores que en la
entrevista simultanea.

El uso de esta técnica es la forma mas productiva de obtener informacion. Por esto los resultados que se

obtengan dependen, en gran medida, de los conocimientos con que cuente la persona que haga uso de ella.

Existen una serie de reglas que deben ser consideradas por los auditores durante la entrevista, y que se

comentan a continuacion:

Elaborar, por escrito, los comentarios o impresiones de mayor importancia que se tengan, para cuando se
integre el informe no falten aspectos que puedan ser de consideracion.

Comprobar las respuestas obtenidas, ya sea con datos precisos, registros o cualquier aspecto que respalde la
informacion asentada.

Anotar las opiniones o sugerencias que surjan durante la entrevista, como una respuesta a las deficiencias

administrativas detectadas.

Técnicas de la Entrevista

Las técnicas que se emplean con mas frecuencia en la entrevista son:

Rapport. Su finalidad consiste en disminuir la ansiedad del entrevistado para que hable con libertad, y su

comportamiento sea natural por medio de escuchar con interés, tratar con cortesia, etc.
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Silencio. Consiste en no hablar una vez que el entrevistado ha concluido el punto tratado. El objeto es
determinar que comenta el entrevistado sintiéndose presionado.
Confrontacion. Esta técnica es aplicable, principalmente a los entrevistados que tratan de sorprendernos con

exageraciones. Consiste en solicitar respuestas concretas y objetivas, pruebas, evidencias, etc.

Preguntas Proyectivas: consiste en orientar la respuesta del entrevistado en tercera persona. Lo que busca es

que el entrevistado sienta mayor libertad al expresarse.

Preguntas situacionales: consiste en solicitar al entrevistado se ubique en una situacion hipotética y que
comente que haria si la viviese.
Uso del Agrado: consiste en gesticular en forma aprobatoria, como dando a entender que esta de acuerdo con

lo que comenta el entrevistado. Se usa como medida de apoyo.

Uso del desagrado: consiste en gesticular negativamente, como indicando que no esta correcto. El objeto es

medir la seguridad de las palabras del entrevistado.

Estilos para manejar con éxito la entrevista

Dentro de nuestro papel de auditores, nos enfrentamos con diversos caracteres y actitudes al momento de la
entrevista. Es del todo conocido que no existe ninguna persona igual a otra; pero, sin embargo, a pesar de que
cada persona cuanta con caracteristicas propias, también cuanta con rasgos de personalidad comunes, mismos

gue nos permiten clasificarlos en cuatro grandes grupos de personalidad

Personas timidas.
Personas embusteras.
Personas manipuladoras.

Personas agresivas.

Tomando como base estos cuatro tipos de personalidad a los cuales nos enfrentamos cada dia, se requiere
contar con los instrumentos que aseguran el éxito de la informacion captada durante la entrevista.

Se considera que durante los diez primeros minutos de la entrevista se debe establecer el rapport, para poder
definir con que tipo de personalidad cuanta el entrevistado, y por consecuencia, se determinara que estilo de

entrevista se debera aplicar.
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Estilo para Entrevistar a una Persona Timida.

Seguramente, la inseguridad con que cuenta en si mismo, y la incertidumbre hacia lo desconocido, es lo que
los inhibe. La recomendacion practica consiste en apoyar al entrevistado con preguntas sencillas y concretas,
con el fin de crearse un ambiente de seguridad, hasta que sienta confianza y se acostumbre al auditor.

Es recomendable que, dependiendo del nivel jerarquico, se inicie con temas triviales al momento de establecer
el rapport (lograr la identificacion inmediata.) Resulta importante cuidar los pequefios detalles como: el tono
de voz que se use, la expresion, la gesticulacion facial y la manera de conducirse, son aspectos proyectivos en
la confianza que se requiere obtener del entrevistado.

Es posible que la premura con que cuente el auditor para concluir con su programa de entrevista, proyecte
ansiedad y tension en el entrevistado, y, por lo tanto, cohibirlo ain mas. Este tipo de personalidad requiere
mucho afecto y sonrisas, para predisponerlo a que esté dispuesto a confiarle al auditor la problematica de

fondo.

Es recomendable y dependiendo del nivel jerarquico, se inicie con temas triviales al momento de establecer el
rapport (logra la identificacién inmediata.) Resulta importante cuidar los pequefios detalles como: el tono de
VOz que se use, la expresion, la gesticulacion facial y la manera de conducirse, son aspectos proyectivos en la

confianza que se requiere obtener del entrevistado.

Estilo para Entrevistar a una Persona Embustera.

Es posible que el nombre del estilo resulta mas de lo que realmente es, pero la idea esa ahi implicita, puesto
que es un mal que todos padecemos, tenemos tendencia a inflar los hechos, las cosas, los aspectos de la vida
en general un poco mas de lo que realmente son. Como ejemplo, es muy comdn que en el ambito de seleccion
de personal, especificamente cuando se pregunta sueldos, experiencia, estudios, etc., es normal que atras de la
respuesta afloren sentimientos de inferioridad o problemas de personalidad, por lo que el auditor debe tener

cautela y comprobar, con mayor cuidado, la informacion captada.

La técnica de entrevista que mas se aplica a esta clasificacion, es la confrontacion. A nivel ejemplo se cita:

Si comenta que sus funciones son las de un estadigrafo, que muestre su trabajo.

Si comenta que habla inglés, que lo hable, etc.
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Cuando el auditor sospeche que esta inflando la informacion, comprobarla, ya sea con su jefe inmediato o
directamente con evidencias que no le permitan respaldar su version; por lo tanto, es recomendable solicitar
aclaraciones francas, desde un principio, en aquellos puntos dudosos; esto motiva una llamada de atencién en
el entrevistado y lo obliga a redefinir su actuacién mas apegada a la realidad.

Ejemplo: es muy comin que en el dmbito de seleccion de personal, especificamente cuando se pregunta
sueldos, experiencia, estudios, etc., es normal que atras de la respuesta afloren sentimientos de inferioridad o
problemas de personalidad, por lo que el auditor debe tener cautela y comprobar con mayor cuidado la
informacion captada.

La técnica de entrevista que mas se aplica a ésta clasificacion, es la confrontacion, a nivel ejemplo se cita:

Si comenta que sus funciones son las de un estadigrafo, que muestre su trabajo.

Si comenta que habla ingles, que lo hable, etc.

Cuando el auditor sospeche que sé esta inflando la informacion, comprobarla, ya sea con su jefe inmediato o
directamente con evidencias que no le permitan respaldar su version; por lo tanto es recomendable solicitar
aclaraciones francas desde un principio, en aquellos puntos dudosos; eso motiva una llamada de atencién en el

entrevistado y lo obliga a redefinir su actuacion mas apegada a la realidad.

Estilo para Entrevistar al Manipulador

Este tipo de personalidad es clésico y es buen conocedor de que todas las personas son por naturaleza,
vanidosas Y, claro, su herramienta fuerte es la adulacion.

Este tipo de personas cuenta con una gran capacidad para explotar los encantos de la gente, y si no los tiene se
los crea, se expresan muy claro y con una gran franqueza, parecen un libro abierto, pero eso si, casi no
permiten que se les pregunta, y ha sucedido que en algunos casos sugieren que se les analice su situacion
financiera. Su finalidad principal consiste en desorientar y evitar el acceso al auditor a determinadas areas.

Es recomendable que el auditor controle su necesidad de ser adulado y no pierda la finalidad de la mision que
se le ha encomendado, y aplique las técnicas de la entrevista mas apropiadas.

Es muy frecuente que el auditor caiga en el argumento debido a su inexperiencia y juventud, como también
sucede que ni por enterado se da. Concluye la entrevista y piensa, “que amable y fina persona, ojala que todas

mis entrevistas fueran asi, realmente hacer auditorias es muy sencillo”.
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Este tipo de personas cuentan con una gran capacidad para explotar los encantos de la gente, y si no los tienen
se los crea, se expresan muy claro y con una gran franqueza, parecen un libro abierto, pero casi no permiten
que se les pregunte.

Es recomendable que el auditor controle su necesidad de ser adulado y no pierda la finalidad de la misién que

se le ha encomendado, y aplique las técnicas de la entrevista mas apropiada.

Estilo para Entrevistar a una Persona Agresiva

Para este tipo de personalidad, se recomienda que la persona sea la que establezca el rapport, y que éste sea
breve, puesto que no requiere de grandes muestras de apoyo de parte del entrevistador, sino lo que busca es

demostrar que es autosuficiente y capaz de concluir, en forma efectiva, cualquier situacion que se le presente.

Motivo por el cual hay que procurar que satisfaga esa necesidad, dejandolo que inicie su exposicion. Como en
muchos casos la agresividad serd exagerada, y es mas aparente que real, es necesario que se le oriente y

conduzca sutilmente a los puntos principales de la entrevista, o a las &reas que se hayan planeado investigar.

Interpretacion de Documentos

Consiste en estudiar los datos y cifras contenidos en documentos con el objeto establecer razones y valuar

hechos sobre la materia que se investiga.

Para poder hacer uso de esta técnica, es necesario que la gerencia de la empresa le proporcione la
documentacion que el auditor estime necesaria o lo faculte para tener acceso a las fuentes de informacion
indispensables para satisfacer el objetivo. Tales como: Actas, contratos, manuales de organizacion, graficas,
formas impresas, estados financieros, presupuestos, estadisticas, informes y otros dentro de la empresa y fuera
de ella, tales como: boletines, revistas, publicaciones, reglamentaciones, etc.

1. Verificacion

Comprobar fisicamente si se cumplen los objetivos, politicas y procedimientos previamente establecidos.

Esta técnica permite confirmar materialmente las informaciones obtenidas por la aplicacion de otras técnicas;

asimismo, le sirve para comprobar la efectividad de datos y cifras consignados en documentos que estudia.
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2.2..5.3 OBTENCION DE LA EVIDENCIA

La evidencia suele obtenerse de: las cuentas que se examinan, los registros auxiliares, los documentos de
soporte de las operaciones, las declaraciones de empleados y directivos, los sistemas internos de informacion
y transmisidn de instrucciones, los manuales de procedimientos y la documentacion de sistemas, la obtencion
de confirmaciones de terceras personas ajenas a la entidad y los sistemas de control interno en general, sin que

esta relacion tenga caracter exhaustivo.

Los datos contables y, en general, toda informacién interna, no pueden considerarse por si mismos, evidencia
suficiente y adecuada. El contador publico debe llegar a la conviccion de la razonabilidad de los mismos
mediante la aplicacion de las pruebas necesarias.

La evidencia de los datos contables podra ser obtenida, entre otros, mediante los siguientes procedimientos:

Inspeccion.
Observacion.
Investigacion.
Confirmacién.
Calculo.

Revision analitica.

Inspeccién

Consiste en examinar registros, documentos o activos tangibles. La inspeccion de registros y documentos
proporciona evidencia de diversos grados de confiabilidad dependiendo de su naturaleza y fuente, asi como de
la eficacia de los controles internos a lo largo del proceso.

A continuacion se presentan tres categorias de evidencia documental que proporcionan al contador publico

diversos grados de confiabilidad:
Evidencia documental creada y conservada por terceras partes.
Evidencia documental creada por terceras partes y conservada por la entidad, y

Evidencia documental creada y conservada por el ente.

La inspeccion de activos tangibles da lugar a una evidencia fidedigna en relacién con su existencia, pero no

necesariamente con su propiedad o valor.
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Observacion

Consiste en examinar el proceso o procedimientos que otros realizan. Por ejemplo, el contador publico puede
observar el conteo de inventarios realizados por personal del ente o la ejecucién de procedimientos de control
interno que no deja rastros de auditoria.

Investigacion.

Consiste en buscar una informacion adecuada recurriendo a personas competentes, ya sea dentro o fuera del
ente. Las investigaciones pueden abarcar desde preguntas escritas dirigidas a terceros hasta preguntas orales
que se plantean, de un modo informal a individuos dentro del ente. Las respuestas a las investigaciones
pueden poner en manos del contador publico una informacidn que no poseia anteriormente o bien puede
proporcionarle una evidencia para corroborar.

Confirmacion.

Consiste en la respuesta que se da a una investigacién que pretende ratificar los datos contenidos en los
registros contables.

Calculo.

Consiste en la verificacion de la precision aritmética de los documentos fuentes y de los registros contables o

en la realizacion de los calculos independientes.

Revision analitica.

Consiste en estudiar razones y tendencias financieras significativas asi como en investigar fluctuaciones y

partidas poco usuales.

Evidencia Suficiente y Competente.

La tercera norma relativa a la ejecucion del trabajo es: "Debe obtenerse evidencia valida y suficiente por

medio de andlisis, inspeccion, observacion, interrogacion, confirmacion, y otros procedimientos de auditoria,

-111 -



con el propdsito de allegar bases razonables para el otorgamiento de un dictamen sobre los Estados

Financieros sujetos a revision".

La evidencia del contador puablico es la conviccion razonable de que todos aquellos datos contables
expresados en los saldos de las cuentas han sido y estan debidamente soportados en tiempo y contenido por

los hechos econémicos y circunstancias que realmente han ocurrido.

La naturaleza de la evidencia estd constituida por todos aquellos hechos y aspectos susceptibles de ser
verificados por el contador publico y que tienen relacion con las cuentas que se examinan.

La evidencia se obtiene, por el contador publico, a través del resultado de las pruebas de auditoria aplicadas
segln las circunstancias que concurran en cada caso y de acuerdo con el juicio profesional del contador

publico.

El contador publico no pretende obtener evidencia absoluta, sino que determina los procedimientos y aplica

las pruebas necesarias para la obtencién de una evidencia suficiente y adecuada.

Evidencia Suficiente.

Se entiende por tal, aquel nivel de evidencia que el contador publico debe obtener a través de sus pruebas de
auditoria para llegar a conclusiones razonables sobre las cuentas que se someten a su examen. Bajo este
contexto el contador publico no pretende obtener toda la evidencia existente sino aquella que cumpla, a su

juicio profesional, con los objetivos de su examen.

El nivel de evidencia a obtener por el contador publico, referido a los hechos econdmicos y otras
circunstancias, debe estar relacionado con la razonabilidad de los mismos y proporcionar informacién sobre la
circunstancia en que se produjeron, con el fin de formarse el juicio profesional que le permita emitir una

opinion.

Para decidir el nivel necesario de evidencia, el contador publico debe, en cada caso, considerar la importancia
relativa de las partidas que componen los diversos rubros de las cuentas examinadas y el riesgo probable de

error en el que incurre al decidir no revisar determinados hechos econémicos.
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El contador publico debera tener en cuenta y evaluar correctamente el costo que supone la obtencién de un
mayor nivel de evidencia que el que estd obteniendo o espera obtener y la utilidad final probable de los

resultados que obtendria.

Independientemente de las circunstancias especificas de cada trabajo, el contador publico debe obtener el
nivel de evidencia necesario que le permita formar su juicio profesional sobre las cuentas examinadas.

La falta del suficiente nivel de evidencia sobre un hecho de relevante importancia en el contexto de los datos
que se examinan, obliga al contador publico a abstenerse de emitir una opinién, o bien a expresar las

salvedades que correspondan.

Evidencia Competente

El concepto de competente de la evidencia es la caracteristica cualitativa, en tanto que el concepto suficiencia
tiene carécter cuantitativo. La confluencia de ambos elementos, competencia y suficiencia, debe proporcionar
al contador publico el conocimiento necesario para alcanzar una base objetiva de juicio sobre los hechos

sometidos al examen.

La evidencia es competente o adecuada cuando sea Util al contador publico para emitir su juicio profesional.
El contador publico debe valorar que los procedimientos que aplica para la obtencién de la evidencia
adecuada sean los convenientes, asi como que las circunstancias del entorno no invalidan los mismos. La

convergencia de ambos factores permite considerar que la evidencia obtenida es la adecuada.

2.2.5.4 ESTUDIO Y EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Es indiscutible que uno de sus aspectos mas importantes en la planeacion y el desarrollo de cualquier tipo de
auditoria (externa de estados financieros, interna, fiscal, gubernamental, etc.), lo contribuye el estado y
evaluacion del sistema de control interno. Existen muchos tratados sobre el tema, los cuales orientan y
proporcionan bases filosdficas y técnicas acerca del concepto, naturaleza, objetivos, elementos y enfoques
que se deben tomar en cuenta para desarrollar esta fase del trabajo del auditor, tal es el caso de los
pronunciamientos emitidos por la Comision  de Normas y Procedimientos de Auditoria del Instituto
Mexicano de Contadores Publicos, que aun cuando estadn orientados hacia la auditoria externa de estados
financieros, aplican de manera muy adecuada hacia otros tipos de auditoria, como es el caso de la auditoria

interna ahora en tratamiento.
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Pero ;Coémo se estudia el sistema de control interno? La tradicién académica y la practica profesional han

establecido los siguientes métodos para el estudio y evaluacién del sistema de control interno, a saber:

2.2.5.5METODO DESCRIPTIVO

Como su nombre lo indica, consiste en la descripcidn de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo referencia a los sistemas
0 registros contables relacionados con esas actividades y procedimientos. Esta descripcion debe hacerse de
una manera que siga el curso de las operaciones en todas las unidades administrativas que intervienen, nunca
se practicara en forma aislada o con subjetividad. Siempre debera tenerse en cuenta la operacién en la unidad

administrativa procedente y su impacto en la unidad siguiente.

2.2.5.6 METODO GRAFICO

Es aquel que sefiala por medio de cuadros y graficas el flujo de las operaciones a través de los procesos
puestos 0 lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio de las
operaciones. Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se encuentren
debilidades de control; aun cuando hay que reconocer que se requiere mayor inversion de tiempo por parte del

auditor en la elaboracion del flujo gramas, y habilidad para hacerlos.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
VENTAS CONTADO

Surte merancia
v distribore
ENC. VENTAS

l

Entrega Izrcanciagr

i hecpue,

0

J

Para m
commprobariin

CLIENTE

}

Eftctivoo
checue

REMSION

Expte. de facturas
en frarite de
aurfiy
ENC. VEMTAS

Rﬂv?sa 7
digtribye
ENC. VENTAS

FACTURA
REMISION

l

2

Expte.
conse oo
EHNC.
VENTAS

-120 -




PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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2.2.5.7 METODO DE CUESTIONARIOS

Este método consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los cuales

incluyen preguntas respecto de como se efectla el manejo de las operaciones y quién tiene a su cargo las

funciones.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA'Y BANCOS

PREGUNTAS

RESPUESTAS

COMENTARIO ACERCA DE

LAS CUESTIONES NEGATIVAS

Y / O INFORMACION ACERCA

NO
APLICA

12,

DE LAS CONTESTACIONES

POSITIVAS

1. -¢Se depositan intactos los
ingresos; Es decir, se cuida de no
disponer de los ingresos entrantes

para efectuar gastos?.

2. -¢Se vigila que no se mezclen
los ingresos con los fondos de

caja?.

3. - ¢Se utilizan formas
prenumeradas y en estricto orden
numérico 'y cronolégico para

controlar los ingresos?

4, -;Se anexan las fichas de
deposito a la péliza de ingresos

correspondiente?

5. -¢Son adecuados los controles
para asegurar que se cobren las
mercancias o servicios entregados

o vendidos?
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6. - ¢Se ha responsabilizado en una
sola persona el manejo de las
Sefialar

cuentas de cheque?

nombre de (los) responsable(s.

7. - Cada cheque que se expide
¢Estd adecuadamente soportado
con la documentacion
correspondiente debidamente
requisitaza (previa revision 'y
autorizacion) y la péliza de

egresos?

8. -;Se expide los cheques con

firmas mancomunadas?

9. - (Estan registradas a nombre de
la entidad las cuentas de cheques

gue se manejan en ella?

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE CAJA'Y BANCOS

PREGUNTAS

RESPUESTAS
NO
APLICA |Si NO

COMENTARIO ACERCA DE
LAS CUESTIONES NEGATIVAS
Y / O INFORMACION ACERCA
DE LAS CONTESTACIONES
POSITIVAS

10. -, Sé evita el firmar cheques en

blanco, “al portador o a la vista?”

11. - (Se mantienen en lugar
seguro copia de las tarjetas donde
aparecen las firmas autorizadas

para expedir cheques?

12. -.Se mantiene
permanentemente actualizado, en
el banco y en las oficinas de la

entidad, el registro y autorizacion
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de firmas para expedir cheques?

13. - ;{Se mantiene en lugar seguro
y apropiado (caja fuerte de ser
posible) los talonarios de cheques

por usar?

14. - ;Se adhieren a los talonarios

los cheques originales cancelados?

15. - ¢Se ejerce control sobre los
cheques devueltos a fin de evitar
gue vayan a cubrir faltantes de

caja?

16. -;Se prepara un reporte diario
de saldos en cuenta de cheques?
¢Se confrontan contra libros estos

saldos?

17. -;Estan prenumerados todos

los cheques?

18. -;Se endosan o cruzan los
cheques al momento de ser
recibidos para evitar que se cobren

en efectivo?

19. -jExiste soporte documental
sobre todo ingreso 0 egreso para

conocer su origen y autorizacion?

20. -¢Se archiva en lugar seguro y
apropiado todos los comprobantes
que soportan tanto los ingresos

como los egresos?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE COMPRAS

PREGUNTAS

COMENTARIO ACERCA DE

LAS CUESTIONES NEGATIVAS

Y / O INFORMACION ACERCA

RESPUESTAS
NO
APLICA |si NO

DE LAS CONTESTACIONES

POSITIVAS

1. -¢Se ha centralizado la funcién

de compras en un departamento

separado de los demas
departamentos?.
2. -, Hace este departamento

todas las compras de:
Articulos terminados y empaque,
papeleria y utiles de escritorio?

3. - ¢Se hacen todas las compras
sobre la base de requisiciones o
solicitudes escritas, 0 en su caso
mediante

cédulas, programas,

relaciones en ordenes?

4~

aprueban por escrito las peticiones

En caso afirmativo se
de compra por empleados
responsables de tales

departamentos?

5. -¢ En las compras de
importancia se piden cotizaciones

a dos 0 mas proveedores?

6. - ¢Se hacen por escrito las
ordenes de compra a los

proveedores indicando calidades,
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precios, fechas de entrega?

7. - ¢Se firman las ordenes de

compra por personas autorizadas?

8. -¢ Estan prenumeras por la

imprenta las 6rdenes de compra?

9. - ¢Se lleva un registro un
registro adecuado de ordenes de
compra no surtidas en su totalidad

por los proveedores?

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE COMPRAS

PREGUNTAS

COMENTARIO ACERCA DE

LAS CUESTIONES NEGATIVAS

Y / O INFORMACION ACERCA

RESPUESTAS
NO
APLICA |Si NO

DE LAS CONTESTACIONES

POSITIVAS

10. -¢ Sé usan notas de entrega?

11. - ¢L a empresa cuenta con un
catalogo actualizado de

proveedores?

12. - ; Se cuenta con politicas por

escrito sobre los criterios de
compra?
13. - ;Se realizan visitas a

proveedores para realizar la

calidad del producto?

14. - (Existe una evaluacién
periddica de los saldos de cuentas

por pagar con las transacciones de
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compra?

15. - ¢(Existe un procedimiento en
el inicio y aprobacion de las

ordenes de compra?

16. -¢Se lleva acabo un proceso de
compras y  recepcion  de

mercancias?

17. -;Se registran las compras en

el momento de su pago?

18. -;Existen criterios uniformes
para la contabilizacién de las

transacciones de compras?

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO DE NOMINAS

PREGUNTA

NO
APLICA

Sl

NO

COMENTARIOS
SUGERENCIAS.

Y

de departamento?

¢Cambios en el personal?

¢ Descuentos en nominas?

ejecutivos de alta jerarquia?

¢Sueldos y clasificaciones por clase de trabajo?

¢Existen constancias debidamente aprobadas por el jefe

¢Aprueba el Consejo de Administracion los sueldos de
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¢Se conservan los archivos anteriores en forma
independiente e inaccesible a personas que:

Preparan la némina?

Aprueban la némina?

Pagan las nGminas?

¢Hay contratos individuales de trabajo?

¢Muestran los registros de personal las firmas de los
empleados?

¢Se utilizan relojes marcadores u otros medios para
registrar el tiempo trabajado o el volumen de articulos
producidos?

¢Se autorizan por empleados responsables las horas

extras u otras prestaciones especiales?

¢ Existe una separacién definitiva de labores entre:
Tomadores de tiempo?

Personal que prepara las ndminas?

Personal que hace los pagos?

¢Existe un departamento independiente dedicado a la
elaboracion de las ndominas?

¢Las personas que preparan las nominas son
independientes en sus funciones de aquellas encargadas
de la contratacion o despido del personal?

¢Se revisan todos los calculos de las néminas antes de
efectuar los pagos?

¢Se concilian los totales de las ndminas de sueldos con
los mostrados en némina anteriores, investigando los
cambios especificos?

¢La distribuciéon contable de la némina la revisa una
persona independiente al departamento de néminas?
¢Las personas que pagan son cambiadas de cuando en
cuando?

¢Firman los trabajadores con tinta la némina de sueldos
0 los recibos por pago de salarios?

¢Se solicita que los sueldos no reclamados se vuelvan a

depositar en el banco, después de un periodo razonable?
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AREA: ASPECTOS GENERALES DE ORGANIZACION Y CONTROL INTERNO

1. - Tiene el cliente una gréfica de organizacion.

R-Si () No ()

2. - Tiene el cliente un manual de organizacion.

R-SI( )NO( )

3. - Esta bien determinada la independencia de las funciones de operacion, custodia y registro.

R-Si( )NO( )

4. - Auditoria interna:

a.- Existe un departamento de auditoria interna o algin empleado que desarrolle actividades de esta clase.

R-ST( YNO( )

b.- De qué funcionario depende directamente el departamento de auditoria interna.

R-SI( )NO( )

5. - Son independientes de los registros contables:

a.- Personal de los departamentos operativos.

R-ST( YNO( )

b.- Empleados que estén a cargo de custodiar activos.

R-SI( )NO( )

6. - Es independiente el departamento de contabilidad de las funciones de:

a.- Operacién.

R-SI( )NO( )
b.- Custodia de activos.
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OBSERVACIONES:

AREA: ASPECTOS LEGALES

1. - Estan todas las actas de asambleas de accionistas y de sesiones del consejo de administracion transcritas al
libro de actas.
R-SI( )NO( )

2. - Consta el nombramiento de funcionarios en las actas de asamblea de accionistas o de sesiones del consejo

de administracion.
R-SI( )NO( )
3.- En las actas de asamblea de accionistas que aprueban los resultados anuales, se hace mencion expresa de

las cifras.

R-SI( )NO( )
4. - Estan todos los movimientos de las cuentas de capital contable aprobados por la asamblea de accionistas.
R-SI( )NO( )

5. - Tienen poder notarial los funcionarios o empleados que celebran actos que imponen  obligaciones

economicas a la compafiia.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: SISTEMA DE CONTABILIDAD

1. - Cuenta con un manual de contabilidad.

R-SI( )NO( )

2. - ¢Es revisado periddicamente y actualizado el manual Con qué periodicidad?.
R-SI( )NO( )

3. - Cuenta con un catalogo de cuentas.

R-SI( )NO( )

4. - Con qué periodicidad es revisado o actualizado el catélogo.

R-SI( )NO( )

5. - Laclasificacion de las cuentas es tal que permita preparar facilmente la informacion contable necesaria.
R-SI( )NO( )

6. - Se formulan mensualmente estados financieros.

R-SI( )NO( )

7. - Son confiables los estados financieros mensuales.
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R-SI( )NO( )
8. - Se evitan ajustes importantes de fin de afio.
R-SI( )NO( )
9. - Estan bien entendidas por el personal de contabilidad.

a.- Sus tareas individuales.
R-SI( )NO( )
b.- La organizacion del departamento.
R-SI( )NO( )
c.- Las instrucciones del manual de contabilidad.
R-SI( )NO( )
10. - Estan bien identificadas las funciones de registro de:

a.- Compras.
R-SI( )NO( )

b.- Produccién.
R-SI( )NO( )
c.- Ventas.
R-SI( )NO( )

d.- Cobranza.
R-SI( )NO( )

11. - La informacion que registra el departamento de contabilidad es suficientemente comprobada antes de

proceder a su registro.
R-SI( )NO( )

12. - Tiene el cliente todos los libros, registros y cuentas necesarios que le permitan cumplir con las
obligaciones legales, o de otro tipo a que esta sujeto.
R-SI( )NO( )

13. - En cuanto a los registros de inventarios perpetuos que establece el reglamento de la ley del impuesto

sobre la renta, cuenta el cliente con ellos.
R-SI( )NO( )

14. - Respecto del sistema de costos establecidos:
a.- ¢De qué tipo es?

R-SI( )NO( )
b.- ¢Es adecuado y oportuno?

R-SI( )NO( )
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OBSERVACIONES:
AREAS: INVERSIONES TEMPORALES EN VALORES
1. - Aprobacion por parte de funcionario responsable, para la adquisicion, ventas y gravdmenes de los valores.

R-SI( )NO( )

2. - Segregacién adecuada de las funciones de adquisicion y venta de valores, custodia, registro de

operaciones, y cobro de los rendimientos.
R-SI( )NO( )
3. - Adecuada proteccion a la entidad mediante el afianzamiento de aquellos empleados que manejan valores.
R-SI( )NO( )
4. - Estudio periddico de las inversiones para determinar su correcta valuacion.
R-SI( )NO( )
5. - Existencia de registros para identificar los valores y sus rendimientos.
R-SI( )NO( )
6.- Arqueo periddico de los valores.
R-SI( )NO( )
7. - Cobro y registro oportunos de los rendimientos.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: CUENTAS POR COBRAR

1. - Segregacion adecuada de las funciones de: otorgamiento de crédito, entrega de mercancias, facturacion,
registro contable, custodia y cobro de los documentos que amparen los adeudos.

R-SI( )NO( )
2.- Facturacion oportuna de todas las ventas.
R-SI( )NO( )

3.- Control adecuado de entregas, facturacion, cobro o créditos concedidos al deudor mediante el uso de

formas prenumeradas.
R-SI( )NO( )
4.- Autorizacion del crédito, precios y condiciones de la venta, reducciones de los adeudos, etc.
R-SI( )NO( )

5.- Comprobacion interna, independiente, de:

a.- Operaciones aritméticas de las facturas, notas de crédito, etc., elaboradas.
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R-SI( )NO( )
b.- Cargos y créditos oportunos al deudor.
R-SI( )NO( )
c.- Comparacion periodica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de mayor

correspondiente.
R-SI( )NO( )
6.- Confirmacién periddica por escrito de los saldos por cobrar.
R-SI( )NO( )

7.- Inspeccidn fisica periddica y sorpresiva de los documentos que amparen las partidas pendientes de cobro

de cada adeudo.
R-SI( )NO( )
8.- Vigilancia constante y efectiva sobre los vencimientos y cobranza, principalmente con base en

informacion sobre la antigiiedad de los saldos.
R-SI( )NO( )
9.- Evaluacion de las posibilidades de cobro y ajuste a la estimacion correspondiente.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: INVENTARIOS

1.- Segregacion adecuada de las funciones de autorizacion, custodia y registro en la adquisicidn, recepcion,
almacenaje y embarque de existencias.

R-SI( )NO( )
2.- Registro oportuno de todo lo que se recibe y del pasivo correspondiente.
R-SI( )NO( )

3.- Control de que todo lo que se embarca se registra y se factura oportunamente en el periodo que

corresponda.

R-SI( )NO( )
4.- Custodia fisica adecuada de los inventarios.
R-SI( )NO( )

5.- Planeacion y toma periddica de los inventarios fisicos, valuacion y comparacién con los libros, y la

investigacién y ajuste de las deferencias resultantes.
R-SI( )NO( )
6.- Procedimientos adecuados para el registro y acumulacion de los elementos del costo.
R-SI( )NO( )
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7.- Registros adecuados para el control de las existencias, tanto en almacenes de la empresa como de terceros.
R-SI( )NO( )
8.- Registros adecuados para el control de las existencias de terceros en almacenes de la empresa.
R-SI( )NO( )
9.- Comparacidn periddica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de mayor correspondiente.
R-SI( )NO( )
10.- Comprobacion interna, independiente, de la correccidn de los inventarios periddicos y finales.
R-SI( )NO( )
11.- Fijacién de maximos y minimos para el control de existencias.
R-SI( )NO( )
12.- Procedimientos para determinar la posible existencia de inventarios excesivos, dafiados, obsoletos y de

lento movimiento, asi como ajuste de las estimaciones correspondientes.
R-SI( )NO( )

13.- Adecuada proteccion a la entidad mediante el aseguramiento y afianzamiento de los inventarios y el

afianzamiento del personal que los maneja.
R-SI( )NO( )
OBSERVACIONES:

AREA: GASTOS Y PAGOS ANTICIPADOS

1.- Aprobacidn por parte de la administracion, para efectuar erogaciones por estos conceptos.
R-SI( )NO( )
2.- Existencia de politicas definidas de limites y conceptos que deban ser tratados como gastos y pagos

anticipados.
R-SI( )NO( )
3.- Existencia de registros que permitan identificar el origen de los pagos y las bases para su aplicacién a

resultados.
R-SI( )NO( )

4.- Revision periodica de la vigencia de los servicios por recibir o articulos por utilizar y en consecuencia de

su aplicacion a periodos futuro
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO

1.- Aprobacion por parte de la determinacion para adquirir, vender, retirar destruir o gravar activos.
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R.

2.- Segregacion adecuada de las funciones de adquisicion, venta, custodia y registro.
R-SI( )NO( )
3.- Que existan procedimientos para comprobar que se hayan recibido y registrado adecuadamente los bienes

adquiridos.

R-SI( )NO( )
4.- Existencia de reglas para distinguir las adiciones de aquellos gastos por conservacion y reparaciones.
R-SI( )NO( )

5.- Revisién periédica de las construcciones o instalaciones en proceso para registrar oportunamente las

terminadas.

R-SI( )NO( )
6.- Comprobacion periddica de la existencia fisica y condiciones fisicas de los bienes registrados.
R-SI( )NO( )
7.- Informacion automatica al departamento de contabilidad de las unidades dadas de baja.
R-SI( )NO( )

8.- Registro de activos en cuentas que representen grupos homogéneos, en atencion a su naturaleza y tasa de

depreciacién

R-SI( )NO( )
9.- Existencia de registros individuales que permitan la identificacién y localizacién de los bienes.
R-SI( )NO( )

10.- Comparacion periddica de la suma de los auxiliares contra el saldo de la cuenta de mayor

correspondiente.
R-SI( )NO( )
11.- Adecuada proteccién de los bienes de la empresa, incluyendo su aseguramiento.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: SEGUROS Y FIANZAS

1.- Estan asegurados todos los bienes propiedad de la empresa que asi lo requieran.
R-SI( )NO( )
2.- Los que no son propiedad de la compafiia pero que estan bajo su responsabilidad.
R-SI( )NO( )
3.- Los que siendo de la compafiia obran en poder de terceros.
R-SI( )NO( )
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4.- ;Se determina periédicamente la cobertura de los seguros? .;Quién y con qué periodicidad?
R-SI( )NO( )
5.- Alcanza la cobertura a cubrir:

a.- Costo de reposicion.
R-SI( )NO( )
b.- Valor en libros.
R-SI( )NO( )

6.- Es la pdliza de inventarios abierta (es decir, de las llamadas de declaracion), o sea que las existencias

mensuales son reportadas a la compafiia de seguros ajustando en esa forma la suma asegurada.
R-SI( )NO( )
7.- El efectivo en transito, esta asegurado contra robo.
R-SI( )NO( )

8.- Hay contratada una fianza de fidelidad para el personal con funciones de custodia y / o registro de efectivo

y otros valores.

R-SI( )NO( )
9.- Se tiene contratada alguna fianza especial para funcionarios con autorizacion para retirar fondos.
R-SI( )NO( )
10.- ¢ Quién tiene a su cargo la custodia de las pélizas de seguros?
R-SI( )NO( )
11.- ;Son guardadas las pdlizas en lugar seguro?
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: INTANGIBLES

1.- Aprobacidn por parte de la administracion para efectuar erogaciones por estos conceptos.
R-SI( )NO( )
2.- Existencia de politicas definidas de capitalizacion.
R-SI( )NO( )

3.- Existencia de registros que permitan identificar el origen de las erogaciones, y las bases para su aplicacién

a resultados.

R-SI( )NO( )
4.- Revision periddica de la vigencia de los beneficios futuros.
R-SI( )NO( )
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OBSERVACIONES:

AREA: PASIVOS

1.- Segregacion adecuada de las funciones de autorizacidn, compra, recepcion, inspeccion y verificacion de
documentacion, registro y pago.

R-SI( )NO( )
2.- Comunicacién oportuna de contratos o acuerdos al departamento correspondiente.
R-SI( )NO( )
3.- Autorizacion a diferentes niveles, para contraer pasivos, gravar activos y otorgar garantias.
R-SI( )NO( )
4.- Comparacion periodica de la suma de los auxiliares de cuentas colectivas, contra las cuentas de control.
R-SI( )NO( )
5.- Evaluacion de la suficiencia de las estimaciones para cubrir las obligaciones legales y contractuales.
R-SI( )NO( )
OBSERVACIONES:

AREA: CONTINGENCIAS Y COMPROMISOS

1.- Existencia de comunicacion oportuna entre los directivos y asesores legales de la empresa con la persona
responsable de preparar los estados financieros, que permitan que ésta se entere de las contingencias y
compromisos existentes.

R-SI( )NO( )

2.- Existencia de comunicacién sistematica de los acuerdos del consejo de administracién y de los accionistas

para el mismo objeto.
R-SI( )NO( )
3.- Evaluacion periddica del estado que guarden las contingencias y compromisos y sus montos.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:
AREA: CAPITAL CONTABLE:

1.- Existencia de registros para emision de los titulos que amparen las parte de capital social.
R-SI( )NO( )
2.- Custodia de titulos en tesoreria.
R-SI( )NO( )
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3.- Autorizacion y procedimientos adecuados para el pago de dividendos.
R-SI( )NO( )

4.- Informacion oportuna al departamento de contabilidad de los acuerdos de los accionistas o de los

administradores que afecten las cuentas de capital contable.
R-SI( )NO( )
OBSERVACIONES:

AREA: VENTAS Y COSTO DE VENTAS

1.- Segregacién adecuada de las funciones de embarque, facturacion, cobranza, recepcién de devoluciones y
contabilizacion.
R-SI( )NO( )

2.- Existencia de informes prenumerados de las mercancias embarcadas y recibidas por devoluciones de los

clientes, como base de su correcta contabilizacion.
R-SI( )NO( )

3.- Autorizacion y documentacion de las ventas a crédito, de los precios de venta y de las bonificaciones y

devoluciones.

R-SI( )NO( )
4.- Comprobacion aritmética de las facturas y notas de crédito.
R-SI( )NO( )

5.- Existencia de la informacion analitica de las ventas y sus deducciones por lineas de productos, zonas,

agentes, sucursales, de exportacion, margenes de utilidad bruta, etc.
R-SI( )NO( )

OBSERVACIONES:

AREA: GASTOS DE OPERACION
1.- Existencia de un catalogo de cuentas para clasificar adecuadamente los gastos de operacion.
R-SI( )NO( )

2.- Revision aritmética de las operaciones que afecten las cuentas de gastos de operacion, tales como egresos,

compras y cuentas por pagar, néminas, inventarios, etc.
R-SI( )NO( )

2.2.5.8 OBSERVACIONES Y DEFICIENCIAS AL CONTROL INTERNO

En el estudio y evaluacion del control interno se pueden encontrase las siguientes deficiencias.
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Deficiencia en el disefio de la estructura del control interno.

Disefio inadecuado de la estructura del control interno en general.

Ausencia de una adecuada segregacion de funciones, acorde con los objetivos de control establecidos.

Falta de revision y aprobacion adecuada de las transacciones o reportes emitidos.

Medidas deficientes para la proteccion de los activos.

Fallas en el disefio del sistema para suministrar informacién completa y correcta, congruente con los objetivos
y necesidades de la entidad.

Deficiencia en la operacion de la estructura del control interno.

Fallas en el suministro de informacion completa y correcta de acuerdo con los objetivos de la entidad, como
consecuencia de omisiones en la aplicacidn de los procedimientos.

Fallas en la ejecucion de funciones que son parte de la estructura de control interno, tales como preparacién o
revision oportuna de conciliaciones.

Falta de adhesidn a las politicas y procedimientos establecidos por la administracion.

Falta de capacidad y entrenamiento de los empleados o funcionarios para el adecuado desarrollo de sus
actividades.

Otras

Fallas en el seguimiento y correccién de deficiencias de control interno previamente reportadas.

Falta de objetividad de los responsables de area en la toma de decisiones.

No existen politicas escritas

No se investiga periddica y rutinariamente los cheques antiguos que aparecen en la conciliacion bancaria

como no cobrados.

No existir base de datos como lista de clientes o archivo maestro.

No existir procedimientos especificos para afiadir, cambiar o eliminar informacion de las bases de datos.

No hay una revision periddicamente de las bases de datos para aprobar su confiabilidad.
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2.2.6 PREPARACION DE PAPELES DE TRABAJO

2.2.6.1 CONCEPTO

Los papeles de trabajo en auditoria operacional son el conjunto de cédulas y documentos que el auditor utiliza
para dejar constancia o evidencia de la informacion obtenida en el transcurso del examen.:De la evaluacion de
la efectividad del control interno contable financiero y operacional, y de la identificacion y seleccion de las

areas criticas; De la evaluacién o desarrollo de los hallazgos. de Cedulas.

Los papeles de trabajo que documenta la auditoria deben ser preparados por el auditor y revisados por el
director de auditoria. Estos papeles tendran la informacién recopilada y los analisis y bases que soportan los

hallazgos y recomendaciones a reportar.

El objetivo general de los papeles de trabajo es ayudar al auditor a garantizar en forma adecuada que una
auditoria se hizo de acuerdo a las normas de auditoria generalmente aceptadas. Los papeles de trabajo, dado
que corresponden a la auditoria del afio actual son una base para planificar la auditoria, un registro de las
evidencias acumuladas y los resultados de las pruebas, datos para determinar el tipo adecuado de informe de

auditoria, y una base de analisis para los supervisores y socios.

2.2.6.2 UTILIDAD.

Los papeles de trabajo de auditoria generalmente, sirven para:

a) Proveer el soporte principal del informe de auditoria interna.

b) Auxiliar en la planeacidn, desarrollo y supervision de las auditorias.

c) Documentar si fueron logrados los objetivos de auditoria.

d) Facilitar la revision por parte de otros auditores o supervisores.

e) Proporcionar bases para evaluar la calidad en cuanto al cumplimiento del programa del departamento de
auditoria interna.

f) Proporcionar apoyo en circunstancias como reclamaciones de seguros y fianzas, casos de fraude y
demandas judiciales.

g) Auxiliar en el desarrollo profesional de los auditores internos.

h) Demostrar el cumplimiento, por parte del departamento de auditoria interna, de los estandares para la

préctica profesional de la auditoria interna.
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En auditoria operacional los papeles de trabajo sirven para:

a) Sustentar y demostrar competentemente los hallazgos de auditoria operacional, las conclusiones y
recomendaciones para mejorar la efectividad o eficacia, economia y eficiencia.

b) Suministrar informacién suficiente para la preparacion del Informe de Auditoria Operacional.

c¢) Demostrar la solidez y calidad profesional del trabajo de Auditoria.

d) Permitir la supervision del trabajo de Auditoria.

e) Guiar la conduccién de Auditorias Operacionales subsiguientes.

2.2.6.3 DISENO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La organizacion, el disefio y el contenido de los papeles de trabajo de auditoria dependeran de la naturaleza y
tipo de auditoria que se pretenda realizar. Ademas deberan documentar fehacientemente los siguientes

aspectos de auditoria:

La planeacion de la auditoria.

El examen y evaluacion de la adecuacidn y eficiencia del sistema de control interno.

Las técnicas y procedimientos de auditoria aplicados, la informacién obtenida y las conclusiones a que se
llego.

Supervision y revision.

Informes generados.

Seguimiento a los informes de auditoria.

Los papeles de trabajo de auditoria deben estar completos, e incluir el soporte acerca de las conclusiones de

auditoria a que se haya llegado.

Entre otros aspectos, los papeles de trabajo incluiran.

Documentos relativos a la planeacion y programas de auditoria.

Cuestionarios de control interno, diagramas de flujo, relacion de pendientes de auditoria y descripciones o
narrativas.

Notas y memoranda resultantes de las entrevistas.

Informacion relativa a la estructura organizacional, como es el caso de cuadros de organizacién y descripcion
de puestos.

Copias de contratos o convenios que se consideren importantes.

Informacion relativa a politicas administrativas y de operacion.

Resultados sobre la evaluacion de controles.
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Cartas de presentacion y confirmacion.
Anadlisis y pruebas de transacciones y procesos.
Informes de auditoria y respuestas de la administracién y los auditados.

Correspondencia de auditoria, si contribuye a documentar las conclusiones a que se llegé en la auditoria.

Los papeles de trabajo de auditoria pueden estar constituidos por cédulas de auditoria, cintas magnéticas,
discos, disquete, audio y video grabaciones, y otros medios semejantes. Si los papeles de trabajo de auditoria
estan constituidos por elementos diferentes de cédulas de auditoria, se debe considerar la posibilidad de

generar copias de soporte.

Algunos papeles de trabajo de auditoria pueden ser catalogados como archivos permanentes, 0 como archivos
de seguimiento de auditoria. Estos archivos generalmente contienen informacion de importancia continua.

El director de auditoria interna debe establecer politicas relativas a los tipos de expedientes que deban
mantenerse como papeles de trabajo de auditoria, papeleria a utilizar, indices y otros aspectos relacionados.
La uniformidad sobre los papeles de trabajo de auditoria, como es la utilizacion de cuestionarios y programas,

puede contribuir a mejorar la eficiencia de una auditoria, y a facilitar la delegacidn de trabajos de auditoria.

Las siguientes son técnicas tipicas para la preparacion de papeles de trabajo de auditoria:

Cada papel de trabajo de auditoria debe tener un encabezado. Este encabezado usualmente esta constituido
por el nombre de la organizacion o actividad que esta siendo examinada, titulo o descripcién del contenido o
proposito del papel de trabajo, y fecha o periodo cubierto por la auditoria.

Cada papel de trabajo de auditoria debe ser firmado (o iniciado), y fechado por el auditor interno.

Cada papel de trabajo de auditoria debe contener un indice 0 nimero de referencia.

Habra de explicar cada simbolo o marca de auditoria utilizado.

Habran de identificarse claramente las fuentes de informacion.

Todos los papeles de trabajo de auditoria deben ser revisados para asegurar que soportan en forma adecuada
el informe de auditoria y que se aplicaron todos los procedimientos de auditoria que se consideraron
necesarios. Se debera documentar en los papeles de trabajo de auditoria la evidencia de haber sido revisados
por un supervisor. El director de auditoria tiene absoluta responsabilidad sobre la revision, pero puede
designar y delegar la revision en otros miembros, con experiencia adecuada, del departamento de auditoria

interna, para que se lleve a cabo la referida revision.
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La evidencia sobre la revision consistira en las iniciales del nombre del supervisor, la fecha y su firma

consignados en cada papel de trabajo.

Otras técnicas de revision que proveen evidencia sobre el trabajo de supervision, incluyen el cumplimiento de
una lista de pruebas sobre los papeles de trabajo, o bien, la preparacién de un reporte 0 memorandum que

especifique la naturales, el alcance y los resultados de la revision.

Los supervisores pueden formular un reporte escrito o una relacion de pendientes de auditoria sobre preguntas
0 dudas que hubiesen surgido en el proceso de revision. Al hacer las aclaraciones de los pendientes de
auditoria, se tendra especial cuidado en comprobar que los papeles de trabajo contienen suficiente evidencia

de que han quedado resultas las dudas y preguntas surgidas en el proceso de revision.

Como opciones para asegurar el cumplimiento de los pendientes de auditoria se tienen los siguientes:

1.-Que el propio supervisor lleve un registro o control sobre las dudas o preguntas que surgieron durante su
revision, las acciones aplicadas en su resolucion.

2.-Descargar los pendientes de auditoria una vez que las dudas y preguntas han sido resultas y consignadas en

los papeles de trabajo de auditoria para proveer eventual informacién adicional que sea requerida.

La preparacion adecuada de las cédulas acumuladas para documentar las evidencias de auditoria, los

resultados encontrados y las conclusiones alcanzadas es una parte importante de la auditoria.

El auditor reconoce las circunstancias que requiere una cédula y el disefio adecuado de las cédulas que deben
incluirse en los archivos. Aunque el disefio depende de los objetivos involucrados los papeles de trabajo

deben poseer ciertas caracteristicas:

1.-Cada papel de trabajo debe de estar identificado con informacion tal como nombre del cliente, periodo
cubierto, descripcién del contenido, la firma de quien lo prepar6, la fecha de preparacion y el cédigo de
indice.

2.-Los papeles de trabajo estan catalogados y con referencias cruzadas para ayudar el archivo y organizacion.
3.-Los papeles de trabajo completos indican con claridad el trabajo de auditoria realizado.

4.-Cada papel de trabajo incluye suficiente informacién para cumplir los objetivos para los cuales fue
disefiado.

5.-Las conclusiones a las que se llegaron sobre el segmento de auditoria que sé esta considerando también se

expresan en forma clara.
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2.2.6.4 PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo preparados durante la auditoria, incluyendo aquellos que preparé el cliente para el
auditor, son propiedad del auditor. La Unica vez en que otra persona, incluyendo el cliente, tienen derechos
legales de examinar los papeles es cuando los requiere un tribunal como evidencia legal. Al término de la

auditoria los papeles de trabajo se conservan en las oficinas del despacho de contadores para referencia futura.

Los expedientes de papeles de trabajo de auditoria generalmente permanecen bajo el control del departamento

de auditoria interna, y sélo el personal autorizado tendra acceso a ellos.

La direccion general, asi como otros miembros de la organizacion, pueden solicitar acceso a los papeles de
trabajo de auditoria. Este acceso puede ser necesario para sustancias o explicar observaciones de auditoria, o

para proporcionar documentacion de auditoria para otros propositos de la organizacion.

Es practica comin entre auditores internos y auditores externos permitir el acceso reciproco a sus papeles de
trabajo de auditoria. El acceso de los auditores externos a los papeles de trabajo de auditoria interna estara

sujeto a la autorizacion correspondiente por parte del director de auditoria interna.

Existen circunstancias por las cuales surgen solicitudes para obtener acceso a los papeles de trabajo e
informes de auditoria interna por parte de personas ajenas a la organizacion, ademas de auditores externos.
Antes de otorgar el acceso a la documentacion, el director de auditoria debera obtener la aprobacion de la

direccion general y consultar al area juridica o abogados de la entidad, segun resulte conveniente.

El director de auditoria interna debe implementar los requisitos necesarios para la conservacion y
actualizacién de los papeles de trabajo de auditoria, los cuales habran de ser acordes con las politicas de las
organizacién y cualesquiera otras condiciones legales o de otra naturaleza, que resulten aplicables a las

circunstancias.

Opciones para la preparacion de papeles de trabajo de auditoria interna
El auditor interno operacional-administrativo dispone de las siguientes opciones para preparar los trabajos de

auditoria: uso de programas y cuestionarios, uso de formatos de auditoria, diagramas y gréaficas, descripciones

narrativas, y los propios papeles e informacion que va recopilando durante el desarrollo de su trabajo.

- 145 -



Uso de programas y cuestionarios. Esta opcion suele ser de extrema utilidad en virtud de que programas y
cuestionarios previamente elaborados permitiran la cobertura adecuada de todos los aspectos, temas y
conceptos que deban ser revisados, examinados o evaluados en las diferentes &reas o actividades
comprendidos en la funcion sujeta a auditoria. En la seccién de Anexos de este trabajo se presentan modelos

de programas motivo de este tema.

Uso de formatos de auditoria. Los formatos modelo para ser utilizados en una auditoria interna de tipo

operacional-administrativa son un complemento a los cuestionarios y programas de auditoria.

Diagramas y graficas. Por medio de diagramas y graficas se visualiza el proceso de operacion y como fluyen a
través de los puestos y unidades administrativas que intervienen en ella; permiten ademas identificar en donde

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

Descripciones narrativas. Como su hombre lo indica, consiste en la descripcidn o narracion secuencial de las
actividades y procedimientos utilizados por el personal que interviene en las diversas unidades
administrativas, por donde fluyen las operaciones; narracion que debera hacer referencia a los sistemas,
politicas o disposiciones de control relacionados con esas actividades y procedimientos. Esta descripcion
narrativa debe hacerse de manera tal que siga el curso de las operaciones en todas las unidades administrativas
que intervienen, nunca se practicara en forma aislada o con subjetividad, siempre debera tenerse en cuenta la

operacion en la unidad administrativa precedente y su impacto o relacion en la unidad siguiente.

Recopilacion de informacion complementaria. Se refiere a los papeles o informacion que va recopilando el
auditor durante el desarrollo de su trabajo, sobre los que aplicara sus pruebas de auditoria, las que a su vez
seran sustento, conjuntamente con lo que recopil6 en la aplicacion de las otras cuatro opciones comentadas,

para llegar a sus conclusiones de auditoria.

2.2.6.5 CONFIDENCIALIDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO

De la misma manera que los libros, registros y documentos de la contabilidad respaldan y comprueban los
balances y los estados financieros de las empresas, asi también los papeles de trabajo constituyen la base del
dictamen que el contador publico rinde con relacién a esos mismos balances y estados financieros.

Cuando una empresa da a conocer el resultado de sus operaciones, siempre lo hace a través de los estados

financieros que ha preparado, y no mediante los libros y registros contables o procedimientos administrativos.
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El dictamen del auditor debe ser suficiente para los efectos de informar, por lo tanto no revelara ninguna
informacion confidencial que haya obtenido en el curso de una auditoria profesional excepto con el

consentimiento del cliente.

2.2.6.6 CLASIFICACION

La clasificacién de los papeles de trabajo es la siguiente:
Archivo de referencia permanente.

Contiene informacion que servira para auditorias posteriores.
Legajo de Auditoria .

Los papeles de trabajo que sustentan el resultado de la auditoria.

2.2.7 APLICACION DE PRUEBAS DE AUDITORIA

La siguiente etapa en la metodologia propuesta es la de examen y revision de la informacién recopilada, y
aplicacion de las técnicas y procedimientos de auditoria sobre esa informacion, y otras pruebas de auditoria
aplicables a las circunstancias. Esta ejecucion de la auditoria se llevara a cabo con base en el seguimiento de

programas de auditoria disefiados con esos prop6sitos.

2.2.7.1 PROGRAMAS DE AUDITORIA

Por programas de auditoria se entendera el documento que contempla de manera sistematica y ordenada, los
pasos a seguir y los procedimientos de auditoria a aplicar en una asignacién de auditoria. Los programas de
auditoria se complementaran con cuestionarios que contemplen la cobertura de aspectos de detalle implicitos

en cada una de las partes o secciones de la unidad administrativa, actividad o funcidn sujeta a auditoria.

Programas de auditoria de aplicacion general. Los programas de auditoria con procedimientos de aplicacion
general, es decir, que son utilizables o aplicables a cualquier tipo de auditoria operacional-administrativa, y a
cualquier unidad administrativa, actividad u operacién, sujeta a auditoria con como los contemplados en la

seccion de Anexos de este trabajo (bajo el rubro de Procedimientos preliminares).

- 147 -



Programas de auditoria de aplicacién especifica. Son los disefiados ex profeso para una funcién dada sujeta a
auditoria. En los anexos Modelo de programas de auditoria administrativa y Modelo de auditoria operacional,

de este trabajo, se someten a consideracion del lector los programas propuestos para tales propositos.

2.2.7.2 ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE AUDITORIA.

1.-Alcance de las pruebas de auditoria. Dado que no es practico revisar la totalidad de las operaciones de la
unidad administrativa o funcion sujeta a auditoria, debido al volumen o cantidad de éstas y al tiempo que se
tiene programado para la revisién, ya que resultaria demasiado oneroso y fuera de contexto efectuar
revisiones al cien por ciento —excepto en casos de fraude o situaciones verdaderamente excepcionales— , el
auditor interno habra de aplicar sus procedimientos de revision a sélo una parte del total de las operaciones
susceptibles de ser revisadas. Este proceso se denomina Pruebas selectivas y la determinacion y seleccion del

namero de pruebas se hara con base en un Muestreo.

En tal virtud, el alcance del nimero de muestras a seleccionar y revisar, se hara aplicando el plan de muestreo
gue mas se adapte a las circunstancias y necesidades del auditor interno; y sobre las muestras seleccionadas
aplicara sus procedimientos de revision, en funcién de la naturaleza de las muestras, y en la oportunidad o

momento que juzgue adecuado, atendiendo a su criterio profesional.

A manera de guia, el auditor interno elegira el plan de muestreo a utilizar y los procedimientos de auditoria a

aplicar con base en los siguientes aspectos:

a) El objetivo de la auditoria y los resultados obtenidos en el estudio general, el andlisis de la funcién a
auditar, el estudio y evaluacion del control interno.
b) La importancia de las operaciones y su representatividad con el contexto general de la entidad.

C)El riego probable de error o irregularidades en las operaciones.

2.-Muestreo. EI muestreo en la auditoria es un procedimiento mediante el cual se obtienen conclusiones sobre
las caracteristicas de un conjunto numeroso de partidas (universo) a través del examen de un grupo parcial de

ellas (muestra).

Dentro del campo del muestreo en la auditoria existen dos grandes grupos que representan, cada uno de ellos,
corrientes de aplicacion que pueden llevarse a la practica atendiendo al propio criterio, conocimientos y juicio
y discernimiento del auditor y de los resultados que espera de su trabajo. Estos dos grupos son: muestreo de

criterio y muestreo estadistico, los cuales, a su vez, estan integrados por diferentes tipos de muestreo.
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Muestreo de criterio. Mediante este muestreo dirigido (no estadistico), el auditor basado en un criterio
subjetivo, determina el tamafio de la muestra, la seleccién de partidas que lo integran y la evaluacion de los

resultados.

Muestreo estadistico. Es aquel en el que la determinacion del tamarfiote la muestra, la seleccion de las partidas
que la integran, y la evaluacion de los resultados, se hace por métodos matematicos basados en el célculo de

probabilidades.

2.2.7.3APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA

La verificacion de los sistemas constituye una parte esencial de la auditoria del flujo de transacciones, la
informacion que se obtiene durante ella proporciona al auditor los elementos necesarios para consolidar su
juicio sobre la calidad de los métodos y procedimientos.

Las consideraciones de caracter practico, con el objeto de que la calidad de la revision no sufra menoscabos
son los siguientes:

1.-Leer y analizar las cedulas de objetivos de auditoria del sistema sujeto a examen. Si se comprenden y
conocen las metas a las que se desea llegar sé realizar un mejor trabajo, evitando revisiones mecanicas.
2.-Antes de iniciar la verificacion leer y estudiar los programas de trabajo para poseer una vision de conjunto
relativa a su contenido y que les permitan estar alerta a la posible cobertura simultanea de varios puntos
propios de su examen.

3.-Estos trabajos se deben efectuar reduciendo el minimo las consultas con el personal de los departamentos
involucrados.

4.-Las muestra de auditoria deben calcularse antes de comenzar cualquier tipo de examen. Para evitar que los
auditores manipulen caprichosamente los alcances de la revision.

5.-Las muestras deben cumplirse ante cualquier circunstancia.

6.-Tener cuidado con la documentacion con que se llevan a cabo los trabajos de auditoria.

7.-Es esencial que no se tenga preferencia sobre el uso de documentos, registros o equipos de las areas de
trabajo.

8.-Los documentos o registros de las areas auditadas deben custodiarse durante las horas no laborables, la
informacion es confidencial y la falta de aplicacion de ésta sugerencia pueda provocar que cualquier persona
tenga acceso a ella.

9.-El habito de haber café o cualquier otro liquido durante los trabajos de auditoria también deben evitarse.
10.-El departamento de auditoria no debe convertirse en una sucursal del archivo de la empresa.
11.-Referenciar los puntos del programa de auditoria con el indice de los papeles de trabajo en los que este

plasmada la evidencia obtenida con la aplicacion de técnicas y procedimientos.
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12.-En cada uno de los apartados del programa debera aparecer tanto el porcentaje de alcance, sobre el
universo sujeto a examen, como las iniciales del auditor responsable de la realizacion de los trabajos.
13.-Hacer mencidn en papeles de auditoria de la técnica de muestreo utilizada para cumplir con los apartados
del programa durante los trabajos de verificacion.

14.-Abstenerse de comentarios sobre fallas encontradas, las deficiencias deben anotarse en papeles de trabajo

para discutirse posteriormente con los funcionarios respectivos.

Los modelos de programas de auditoria los veremos en el anexo siete, ocho y nueve.

2.2.8 EVALUACION

Al llegar a este punto del desarrollo de la auditoria, el auditor interno previamente ya preciso el objetivo de su
intervencion, plane6 la auditoria, llevo a cabo un estudio general de la entidad sujeta a auditoria, hizo un
analisis de la funcién a auditar, efecttio un estudio y evaluacion del control interno, verifico la informacion
recopilada, bien sea conforme la fue obteniendo, o aplicando pruebas de auditoria. A continuacién evaluara

todo ese cimulo de informacién y resultados alcanzados.

Es este orden, por evaluacion se entendera el proceso mediante el cual se compara lo que esta sucediendo o se
esta haciendo en la funcion sujeta a auditoria, asi como la calidad de la accion y resultados obtenidos, contra
lo que debe ser o lo ideal a hacer, en sintesis, es comparar lo que es con lo que debe ser. Obviamente, el debe
ser implica un adecuado conocimiento del auditor interno de la teoria y la practica de lo que est4 evaluando,
no puede comparar ni juzgar si desconoce la referencia de conocimientos previamente o sobre la marcha

adquiridos como punto recomparacion.

2.2.8.1 IDENTIFICACION DE OBJETIVOS DEL PROCESO SUJETO A EVALUACION

Abundando en el proceso de comparacion sefialado, el auditor operacional-administrativo identificard

primeramente los objetivos tedricos generales de aquella fase del proceso administrativo y los objetivos de

operacion de la unidad administrativa o funcion sujeta a auditoria, después los comparara en lo aplicable con

los correspondientes establecidos. De tal comparacion se deriva el proceso evaluatorio.
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2.2.8.2 PROGRAMAS DE APLICACION GENERAL Y ESPECIFICA

En coadyuvancia al proceso evaluatorio, y con el propésito de que éste lleve una secuencia ordenada, y
ademas para evitar que se omitan aspectos relevantes el auditor se auxiliard de programas de auditoria
previamente elaborados. Los programas son los referidos en el apartado de Aplicacion de pruebas de
auditoria, tratados con anterioridad, en los programas (especialmente los especificos) habra de comprenderse
tanto lo relativo a procedimientos a aplicar para el caso de pruebas de auditoria, como a las instrucciones de

avaluacion correspondientes.

Con el proposito de que este lleve una secuencia, ordenada y para evitar ademas se omitan aspectos
relevantes, el auditor se auxiliara de programas de auditoria previamente elaborados.

Para alcanzar el objetivo, el auditor deberad desarrollar las siguientes actividades: Revision detenida de la
informacion recopilada en las fases anteriores que tenga relacion con el area critica seleccionada;
Recopilacion de informacion adicional por medio de entrevistas, inspecciones fisicas, observacion directa de
las operaciones, consulta de literatura especializada, etc; Determinacion de la precision, confiabilidad y
utilidad de la informacion del &rea para uso de la gerencia o direccién de la entidad.; Clasificacion de los
posibles criterios de medicion que podran utilizarse (Leyes, decretos, resoluciones, normas, politicas,
objetivos y metas establecidas en el presupuesto programético o en el Programa de Operaciones, estandares
de desempefio, indicadores de rendimiento.); Determinacion de la necesidad de obtener asesoria técnica de un
especialista que no este involucrado en las operaciones examinadas; Seleccion de la operacién u operaciones
gue se consideren mas importantes o significativas y dentro de estas las mas viables, para ser examinadas a
profundidad; Identificacion y desarrollo de las caracteristicas de los posibles hallazgos de auditoria, para
establecer si las operaciones seleccionadas del area examinada estdn logrando los objetivos y metas
establecidas, dentro de los objetivos generales del area o unidad y de la entidad y para establecer la economia
y eficiencia en la utilizacion de los recursos humanos, materiales y financieros involucrados en las areas
criticas; Formulacion de las conclusiones e identificacion de las recomendaciones para mejorar la efectividad

o eficacia, economia y eficiencia de las operaciones involucradas en los hallazgos de auditoria.
Las tres actividades fundamentales para evaluar estrategias son:
1.-Revisién de los factores internos y externos que son la base de las estrategias presentes.

2.-Medicién del desempefio.

3.-Aplicacién de acciones correctivas.

-151 -



2.2.9 CONTROL DE HALLAZGOS Y OBSERVACIONES DE AUDITORIA

El auditor operacional-administrativo, durante el desarrollo de su trabajo, y en cualesquiera de sus etapas, ira
detectando situaciones, irregularidades o anomalias que merecen ser tomadas en consideracion para su
andlisis y discusion con el personal de la unidad administrativa o funcion sujeta a auditoria; del resultado de

ese proceso derivara su eventual inclusion en el informe de auditoria.

En este punto es determinante la palabra que se utilizara. Si el auditor va a comentar con los auditados una
“irregularidad”, “anomalia”, “deficiencia”, “falta”, etc., con toda seguridad que se va a encontrar con un
rechazo, conflicto hacia él y su trabajo. Para evitar estas situaciones es conveniente emplear el término
genérico de “observacion”, que en filosofia audital es lo mismo que otros calificativos por emplear, pero en su

presentacion se recibe con posturas diferentes por parte de los auditados.

El auditor tomard nota de una “observacion”, incluso en presencia del auditado, porque ademas deberd
discutirla con él. No sera la misma reaccion por parte del auditado el comentarle una “observacion” que una

“falla” o “deficiencia”.

El proceso de registro de observaciones infiere el anotarlas, asi como sus causas , consecuencias, opciones de
solucion y beneficios esperados; de igual manera se indicara el nombre de la persona con quien se comento y

los comentarios recibidos.

El conjunto de observaciones registradas y numeradas en forma consecutiva para efectos de control, habran
de integrarse en una seccion especifica de los papeles de trabajo; y se hara referencia a ellas, por su ndmero,

en el programa de auditoria y en los papeles de trabajo relativos al area o seccion donde fue detectada.

Por dltimo, es conveniente sefialar que las observaciones habréan de ser registradas en el momento mismo que
se detectan; no dejarlas para después, no dejarlas para la memoria. Si el auditor sabe dar un correcto uso de
este procedimiento vera, sin lugar a dudas, que al concluir su auditoria tendra en su manos el fondo de su

intervencion, al que sélo tendra que darle forma y presentacion por medio del informe.
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CAPITULO 111 CASO PRACTICO

DESARROLLO DEL ESTUDIO GENERALDE UNA AUDITORIA AL AREA DE TRAMITES
FISCALES DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA. DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA'Y .CREDITO .POUBLICO.

3.3 ANTECEDENTES AL CASO PRACTICO.

3.3.1 INTRODUCCION.

Nos encontramos frente a un mundo en proceso de trasformacion que abarca todos las 6rdenes de la vida
social, dando lugar a modificaciones de las formas organizativas la sociedad que estan relacionadas con el
trabajo, la produccion, la economia de una entidad o area especifica; lo cual nos lleva a la bisqueda constante
de nuevas aplicaciones de normas, politicas, procedimientos y operaciones con la finalidad de obtener una
mayor eficiencia y eficacia de la misma; mediante la observacion, revisién de los factores y elementos que

puedan intervenir en el logro de los objetivos que esta persigue.

El caso practico que se realizé fue disefiado y elaborado de acuerdo con la metodologia propuesta
tedricamente, con el proposito de realizar el estudio general de las funciones de la administracion y
operaciones que se llevan a cabo dentro del area de Tramites Fiscales del Servicio de Administracién
Tributaria, de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el cual nos permitira hacer nuevas propuestas,
sugerencias y/o adecuaciones para el logré eficaz de las funciones y procedimientos que se realizan dentro de

dicha éarea.

332 OBJETIVOS.

A través de la observacion y revision hacer un estudio general del Area de Tramites Fiscales del Servicio
de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para conocer el funcionamiento

de los elementos involucrados en esta area y comprobar que el personal cuente con la capacidad suficiente y

conocimientos técnicos para el funcionamiento adecuado.
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Conocer la estructura, organigrama, datos especificos y generales, funciones y procedimientos que se
utilizan y llevan a cabo dentro del area de Tramites Fiscales del Servicio de Administracién Tributaria de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, para asi poder verificar el cumplimiento de acuerdo con las

politicas y manuales de operaciones para poder brindar un servicio con calidad al contribuyente.

3.3.3 MARCO DE REFERENCIA.

De acuerdo con la metodologia propuesta se realizé el estudio general por area, siendo esta primera parte de
gran utilidad debido a que nos proporciona una visién amplia con aspectos importantes, informacién
adecuada y suficiente para poder llevara a cabo una revision lo mas completa posible que nos permite dar
respuesta oportuna y de calidad a las exigencias de dicha area, asi como también hacer nuevas propuestas,

sugerencias y/o adecuaciones apropiadas para el mejor desempefio y funcionamiento del area.

3.34 JUSTIFICACION.

El caso practico presentado esta desarrollado en funcién de la metodologia propuesta que cuenta con un
marco tedrico de referencia el cual cumple con los objetivos y requisitos indispensables para que pueda ser
desarrollado y aplicado satisfactoriamente dentro del campo profesional tomado en este el estudio general del
Area de Tramites Fiscales del Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico para conocer el funcionamiento de los electos que influyen en esta area.

335 ALCANCE.

El proposito de la presentacion del caso practico y tomando como base la metodologia propuesta es
proporcionar un vision amplia del Area de Tramites Fiscales del Servicio de Administracion Tributaria de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a través del estudio general en donde nos da muestra del
funcionamiento de los elementos que la conforman, para asi poder dar al lector la informacion necesaria,

suficiente y veraz que le ayudardn a comprender el desarrollo y funcionamiento del &rea mencionada.

3.4 DESARROLLO DEL CASO PRACTICO.
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341 PROGRAMACION DE LA AUDITORIA AL AREA DE TRAMITES FISCALES DE
ACUERDOAL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.

N°1 REVISION PERIODO

1 Area de Cobranza Del 01 Enero al 28 Febrero

2 Area de Devoluciones Del 01 Marzo al 30 Abril

3 Area Tarjeta Tributaria Del 01 Mayo al 30 Junio

4 Area de Servicios Electronicos. Del 01 Julio 31 Agosto

5 Area de Tramites Fiscales Del 01 Septiembre al 31Octubre

6 Area Atencion Integral Del 01 Noviembre al 31 Diciembre

De conformidad con el programa anterior, la auditoria al area de tramites fiscales, la supervisiony el estudio
general se llevaran a cabo en el periodo comprendido del 1° de mayo al 30 de junio del afio en curso.
Realizando un estudio general de los manuales de operacién, procedimientos operativos, las normas y
principios establecidos para poder lograr una correcta aplicacion del desarrollo de los mismos; pudiendo
verificar que sean cumplidos en su totalidad para asi poder brindar un servicio con mayor calidad al cubrir las

necesidades y superar las expectativas de los contribuyentes

34.2 ENFOQUE DE REVISION.

La auditoria que se practicara al area de tramites fiscales serd en base a las funciones especificas que
desempefia dicha area, se realizard una Auditoria—Operacional Administrativa revisando, estudiando y
evaluando todas y cada una de las funciones y procesos que seran llevado a cabo cumpliendo paso a paso con
todos los puntos mencionados en la guia de tramites fiscales, asi como la verificacién de que se cumplan
contados los requisitos establecidos para poder realizar cada uno de los Tramites tales comos son:
inscripciones o registro al registro general de contribuyentes, cambio de domicilio, aumentos y disminucion
de obligaciones, apertura y/o cierres de establecimientos, suspensién de actividades, reanudacién de
actividades, fusion de sociedades, escision de sociedades, cancelacion de Registro Federal Contribuyentes,
liquidacion del activo, apertura de sucesion, reexpedicion de cedulas fiscales, reexpedicion de constancias,

solicitud de copias certificadas, verificacion de domicilio, cambio de representante legal, etc.
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Asi como verificar la aplicacién correcta del manual de operacién y calidad en donde se supervise
estrictamente todo el procedimiento que debe ser llevado a cabo para la culminacion de todos los tramites
fiscales, efectuando la correcta aplicacién de todas las leyes como son: la Ley del Impuesto Sobre la Renta,
Ley del Impuesto del Valor Agregado, Ley del Impuesto al Activo, Impuesto Especial Sobre Produccién y
Servicios, Codigo Fiscal de la Federacion, etc. Asi como también el estricto apego al Diario Oficial de la

Federacion y la resolucion miscelaneas publicado.

Al dar cumplimiento a lo mencionado anteriormente se podra garantizar una calidad en la operacion del
Area de Tramites Fiscales y asi poder brindar un servicio con eficiencia y calidad, logrando que los

contribuyentes puedan culminar de manera satisfactoria la totalidad de sus tramites.

3.2.2.1 ACTIVIDAD O FUNCION ESPECIFICA

. El personal de Area de Tramites Fiscales dentro de sus funciones Especificas son las siguientes:
. Cotejar y revisar la documentacion presentada por el contribuyente.
. Contar con la capacidad suficiente para poder brindarle al contribuyente la informacion suficiente y

necesaria para la realizacion de los tramites fiscales.

. Recibir todos los tramites contenidos en la guia de tramites incluyendo los relativos a cobranza bajo la
supervision de un mando medio.

. Comparar los datos presentados por el contribuyente con los diferentes sistemas de apoyo para tener la
certeza de que los datos son correctos y asi poder ingresar los tramites.

. Contar con la capacidad y conocimientos técnicos para poder entregar diferentes productos a los

contribuyentes de manera correcta.
3.2.3 VISITAPREVIA AL AREA.
Durante la visita previa a La Administracién Local de Asistencia al Contribuyente del sur del DF se
encuentra localizada en Av. San Lorenzo No. 252 Col. Bosque Residencial del Sur Del. Xochimilco. México,
D.F. C.P. 16010 .
. Tiene dos entradas, las cuales se encuentran localizadas a la derecha de la entrada principal en donde

se tienen acceso a las diferentes areas de atencion al contribuyente. Una vez instalados al interior de esta nos

pudimos percatar que cuenta con:
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. Dos modulos de atencién y registro en donde se les revisa la documentacion del contribuyente y se les

proporciona su ficha técnica y su turno de atencion para el area correspondiente.

. Cuatro salas de espera distribuidas, entre las diversas areas.

. Dos buzones de quejas y sugerencias con formatos suficientes para que los contribuyentes puedan

expresar sus opiniones.

. Tiene un area pequefia en donde se le brinda al contribuyente el servicio de cafeteria (café y galletas)

gratuito, ademas de contar con cuatro bitroleros localizados dentro de las salas de espera.

. Cuenta con tableros electronicos en donde los contribuyentes pueden ver su turno de atencion y la
ventanilla donde sera brindada la atencion personalizada. Dentro de esta area se encuentra un mapa cuyo
contenido es la division de las diferentes circunscripciones del distrito federal y area metropolitana.

. Tiene un directorio en donde podemos encontrar la foto y nombre de los responsables de la

administracion.

. Dos ventanillas Express donde se le da al contribuyente su estatus fiscal en un tiempo menor a dos
minutos, cuanta con una sala de internen en donde se les brinda autoservicio a los contribuyentes para que
puedan enviar sus declaraciones y avisos o cambios al Registro Federal Contribuyentes, asi como la captura e

impresion de las distintas formas fiscales.

. 51 ventanillas; para brindar atencion personalizada, las cuales estan divididas en las diferentes areas de
la1lala 14 tienen como prioridad brindar la atencion integral al contribuyente, de la 15 a la 21 corresponden
al area de devoluciones y compensaciones, de la 22 a la 26 al area de cobranza, de la 27 a la 32 al area de

servicios electronicos, de la 33 a la 39 area de tarjeta tributaria, de la 40 a la 51 al area de tramites fiscales.

. Cinco cadmaras de vigilancia y monitoreo remoto.

. Cada una de las personas que se encuentra al frente de las ventanillas, cuenta con un equipo de
computo para la consulta revision de los sistemas de apoyo para la realizacién de los tramites, sellos y reloj
foleador para dar acuse de los tramites, cuentan con gavetas y archiveros para la proteccion y custodia de los
tramites aceptados. Ademas de un personalizador y gafete que contienen el nombre, foto, y firma del

operador o receptor el cual acredita la identificacion correcta del personal .
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. El horario de atencion en el Modulo sede es: De lunes a viernes de 9:00a.m. a 14:00 p.m. Y CON

CITAS de las 9:00 a.m a 14: 30 p.m y por las tardes de lunes a jueves de las 16:00 p.malas 17:30 p. m

3.24 ESTIMACION DE TIEMPO Y ALCANCE

De conformidad con la visita previa realizada se estima que el tiempo que se asignara para la revision al
Area de Tramites Fiscales sera de dos meses, en donde solo sera revisado un 20% del total de las actividades

realizadas, debido a la diversidad de los Tramites que se llevan a cabo cada dia.

3.2.5 ESTUDIO GENERAL DE LA SECRETARIA DE HACIENDA YCREDITO PUBLICO.

El estudio general se debe hacer en dos partes a saber:

a) AL ORGANISMO

b) AL AREA SUJETA A EXAMEN.

a) ESTUDIO GENERAL AL ORGANISMO

Se tomaran en cuenta los siguientes puntos:

3.2.5.1.1.1- RESENA HISTORICA

3.25.1.1.2 SU CREACION Y EVOLUCION

A continuacion, se citan algunos de los hechos més relevantes que dan cuenta de la evolucion histérica de la

dependencia.

El 8 de noviembre de 1821 se expide el Reglamento Provisional para el Gobierno Interior y Exterior de las
Secretarias de Estado y del Despacho Universal, por medio del cual se crea la Secretaria de Estado y del

Despacho de Hacienda, atn cuando desde el 25 de octubre de 1821 existia la junta de Crédito Publico.

Tres afios después, el Congreso Constituyente otorgd a la Hacienda Pdblica el tratamiento adecuado a su
importancia, expidiendo para ello el 16 de noviembre de 1824, el decreto para el Arreglo de la Administracion
de la Hacienda Publica, en el que se centralizo, en la Secretaria de Hacienda Publica, la facultad de
administrar todas las rentas pertenecientes a la Nacion, inspeccionar las Casas de Moneda y dirigir la

Administracion General de Correos, la Colecturia de Rentas de Loterias y la Oficina Provisional de Rezagos.
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Con el tiempo, al transformarse el pais en una Republica Central, se expidi6 el 7 de octubre de 1835 un
reglamento que precis6 la forma en que se manejarian las rentas de los Estados, que quedaban desde ese

momento sujetos a la administracion y vigilancia de la Secretaria de Hacienda.

Para 1843, las Bases Organicas de la Republica Mexicana le dieron el caracter de Ministerio de Hacienda y
con el Decreto del 12 de mayo de 1953, se le denomind por primera vez Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.

En 1857 se crea el Departamento de Impresion de Sellos, antecedente de la actual Direccion General de

Talleres de Impresién de Estampillas y Valores.

El 6 de agosto de 1867 se dispone que las Aduanas Maritimas y Fronterizas, las Jefaturas de Hacienda, la
Administracion Principal de Rentas del Distrito, la Direccién de Contribuciones, la Administracién General
de Correos y la Casa de Moneda y Ensaye, dependieran (nica y exclusivamente en todo lo econémico,

directivo y administrativo de esta Secretaria.

El 23 de agosto de 1910, con el propdsito fundamental de integrar la Cuenta General de la Hacienda Publica,
se creo la Direccion de Contabilidad y Glosa. La reforma al Reglamento Interior de la Secretaria, realizada en
1913, facultaba al entonces Departamento de Crédito y Comercio para el manejo del Crédito Publico. Con la
promulgacion de la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, de 1917 se cre0 el Departamento de la
Contraloria, el cual asumi6 las funciones que venia desempefiando la Direccidon de Contabilidad y Glosa.
Asimismo, se transfiere de la Secretaria lo relativo al comercio pasando a formar parte de la nueva Secretaria

de Comercio.

Tiempo después, en 1921, se expidid la "Ley del Centenario" antecedente que di6 origen en 1924, al Impuesto

sobre la Renta que actualmente es el gravamen mas importante del Sistema Tributario Mexicano.

El 1° de septiembre de 1925 se fund6 el Banco de México como Banco Central, con el propoésito de terminar

con la anarquia reinante en nuestro pais con respecto a la emision de billetes.

En 1958 se efectuaron nuevamente reformas a la Ley de Secretarias y Departamentos de Estado, en virtud de
las cuales son transferidas las funciones relativas a inversiones y control de organismos descentralizados y

empresas de participacion estatal, a las Secretarias de la Presidencia y Patrimonio Nacional respectivamente.

Es el 29 de diciembre de 1976 cuando se publica la Ley Organica de la Administracion Publica Federal a
través de la cual la presupuestacion del gasto corriente e inversiones, anteriormente competencia de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, pasa a formar parte de las atribuciones de la Secretaria de

Programacién y Presupuesto.
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Como parte del proceso descentralizador de la Secretaria de Hacienda y Crédito y por la Ley publicada en el
Diario Oficial de la Federacidn el 20 de enero de 1986, se constituyd en organismo publico descentralizado de

la Casa de Moneda de México.

El 17 de febrero de 1992 la Camara de Diputados aprobd la Reforma a la Ley Orgéanica de la Administracion
Pablica Federal dando lugar a la fusion de la Secretaria de Programacién y Presupuesto con la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

El 15 de diciembre de 1995 fue publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el Decreto por el que se
expide la Ley del Servicio de Administracion Tributaria la cual entr6 en vigor el 1° de julio de 1997,
creandose el Servicio de Administracion Tributaria como 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda

y Crédito Publico con el caracter de autoridad fiscal y a su vez suprimiéndose la Subsecretaria de Ingresos.

Con fecha 10 de junio de 1998 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion el Decreto que reforma el
Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, readscribiéndose la Subsecretaria de

Ingresos y creandose la Unidad de Enlace con el Congreso de la Unidn.

Nuevamente el 3 de diciembre de 1999 se publica en el Diario Oficial de la Federacion, el Decreto que
reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, donde se crea la

Administracién General de Grandes Contribuyentes.

La ultima reforma al Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico donde se crea la
Administracién General de Asistencia al Contribuyente fue publicada mediante Decreto en el diario Oficial de

la Federacion el 22 de marzo del 2001.

3.2.5.1.1.3.SUBSECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

3.25.1.1.3.1 OBJETIVO.

Proponer estrategias en materia financiera, econdémica, social, fiscal, bancaria, de divisas y de precios y tarifas
de bienes y servicios del sector publico en coordinacion con las areas correspondientes; asimismo, proponer
politicas de desarrollo y la elaboracién de estudios para conocer la situacion econémica y social, nacional e
internacional, con el propdsito de enriquecer y aportar elementos para la participacion que le corresponda a la
Secretaria y a sus entidades coordinadas, en la formulacién del Plan Nacional de Desarrollo y de los
programas sectoriales, regionales y especiales que se determinen, asi como para controlar y evaluar el

desarrollo y actualizacion de los mismos.
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3.2.5.1.1.3.2FUNCIONES

Dirigir la integracion del Plan Nacional de Desarrollo, asi como la formulacién del Programa Nacional de
Financiamiento del Desarrollo y del Programa Operativo Anual de Financiamiento de la Administracion
Publica Federal.

Proponer los lineamientos de politica del Gobierno Federal en las materias financiera, fiscal, crediticia,

bancaria, monetaria y de divisas.

Coordinar la participacion de las unidades administrativas dependientes de la Subsecretaria, en la elaboracion
de la Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

Proponer los lineamientos generales para la formulacion de los programas financieros de las entidades
paraestatales, asi como las fuentes, montos y objetivos de los programas financieros de las entidades

paraestatales incluidas en la Ley de Ingresos de la Federacion.

Dirigir la formulacion de las politicas y los programas globales de la Banca de Desarrollo y de los
fideicomisos publicos de fomento, asi como participar en la formulacion de las reglas para orientar y controlar

la captacion y asignacion de recursos financieros del sistema bancario y demas intermediarios financieros.

Dirigir la integracion de la informacion econémica, financiera y hacendaria que capten los sistemas de

informacion de la Subsecretaria.

Proponer las asignaciones presupuestales en materia de deuda publica.

Manejar la deuda publica del Gobierno Federal y del Distrito Federal, asi como vigilar la aplicacién y manejo
de los fondos provenientes del crédito pablico.

Acordar la instrumentacion y formalizacion de los mandatos asociados con el crédito pdblico que otorgue el
Gobierno Federal a través de la Secretaria.

Coordinar la relacion del Gobierno Federal y evaluar la contratacion de financiamiento con el Banco
Internacional de Reconstruccion y Fomento, el Banco Interamericano de Desarrollo y los organismos y
fondos similares y, conjuntamente con el Banco de México, coordinar la relacion con el Fondo Monetario

Internacional.
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Proponer las politicas de promocion, regulacion y supervision en los aspectos normativos, corporativos y
financieros de los grupos financieros en los que participe una institucién de banca maultiple, de las
instituciones de banca mdltiple, de las sociedades financieras de objeto limitado, asi como las filiales de
instituciones financieras del exterior que se constituyan bajo cualesquiera de las figuras mencionadas,
sociedades de informacion crediticia, sociedades de ahorro y préstamo, administradoras de fondos para el
retiro, sociedades de inversion especializadas de fondos para el retiro y empresas operadoras de la Base de

Datos Nacional Sistema reahorro para el Retiro, asi como de las actividades de banca y ahorro.

Proponer las politicas de promocion, desarrollo, regulacion y supervision de las instituciones de seguros, de
fianzas, de las casas de bolsa, de las sociedades de inversion y de sus operadoras, de las bolsas de valores, de
las bolsas de futuros y opciones, de socios liquidadores y socios operadores del mercado de futuros y
opciones, de las cdmaras de compensacion, de las instituciones para el depdsito de valores, los demas
participantes en el mercado de valores, de las organizaciones auxiliares del crédito y casas de cambio, de las
actividades de seguros, fianzas, valores y auxiliares del crédito y en el &mbito de su competencia, de las

sociedades controladoras de grupos financieros y de filiales de instituciones financieras del exterior.

Proponer la politica hacendaria de la Secretaria en sus relaciones con el exterior, incluida la relativa a

relaciones bilaterales.

Dirigir la preparacién del Informe Presidencial en las materias de competencia de la Secretaria y la

preparacion del Informe de Labores de la misma.

Coordinar la difusion de la informacion hacendaria dentro de la Secretaria.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la Subsecretaria de Hacienda y
Crédito Publico, de acuerdo con los lineamientos fijados y de conformidad con las disposiciones emitidas por

la Oficialia Mayor.

3.2.5.1.2SERVICIODE ADMINISTRACION TRIBUTARIA.

3.2.5.1.2.1 (;QUE ES EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA?

El Servicio de Administracion Tributaria es un 6rgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico que tiene la responsabilidad de aplicar la legislacidn fiscal y aduanera, con el fin de que las personas
fisicas y morales contribuyan proporcional y equitativamente al gasto publico; de fiscalizar a los
contribuyentes para que cumplan con las disposiciones tributarias y aduaneras; de facilitar e incentivar el
cumplimiento voluntario y, de generar y proporcionar la informacion necesaria para el disefio y la evaluacion

de la politica tributaria.
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El Servicio de Administracion Tributaria es el drgano desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Pablico que se encarga de sustentar la recaudacion de impuestos y tiene caracter de autoridad fiscal a nivel

nacional.

3.25.1.22 ANTECEDENTES.

El primero de julio de 1997 el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) reemplaz6 a la Subsecretaria de
Ingresos en las atribuciones de determinacion y recaudacion de las distintas contribuciones del &mbito federal.
Con la creacion del Servicio de Administracion Tributaria se pretendié llevar a cabo de manera mas eficiente
las labores de recaudacion de contribuciones federales, coordinacién fiscal con entidades, representacion de la
Federacion en controversias fiscales, direccion de los servicios aduaneros y participacion en la negociacion de
tratados internacionales en materia fiscal y aduanera, entre otras. Para ello, se llevo a cabo un programa de

reingenieria y modernizacion de los procesos, sistemas y estructuras

3.2.5.1.2.3 INTEGRACION

El Servicio de Administracion Tributaria esta integrado por una Junta de Gobierno que constituye su 6rgano
principal de direccion, por las Administraciones Generales y Unidades que lo conforman y por un Jefe que es
nombrado y removido por el Presidente de la Republica. El Jefe del SAT es el enlace entre la institucion y las
demas entidades gubernamentales a nivel federal, estatal y municipal y de los sectores social y privado, en las

funciones encomendadas al propio Servicio de Administracion Tributaria.

Por su parte, la Junta de Gobierno del SAT estara integrada por:

o El titular de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, quien la presidira,

o Por tres consejeros designados por el Secretario de Hacienda, de entre los empleados superiores de
Hacienda

. Por tres consejeros independientes, éstos designados por el Presidente de la Republica, debiendo ser

dos de éstos propuestos por la Reunién Nacional de Funcionarios Fiscales en términos de la Ley de

Coordinacién Fiscal.

Los nombramientos deberan recaer en personas que cuenten con amplia experiencia en la administracion
tributaria, federal o estatal, y quienes por sus conocimientos, honorabilidad, prestigio profesional y
experiencia sean reconocidos, para contribuir en la mejora de la eficacia de la administracion y atencion al

contribuyente.
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3.2.5.1.2.4 PATRIMONIO.

El patrimonio del Servicio de Administracion Tributaria se conforma con los recursos financieros y
materiales, que en su momento le transfirid la Subsecretaria de Ingresos y con los que anualmente recibe a

través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en su carécter de coordinadora sectorial.

3.2.5.1.2.5 QUIEN LO PRESIDE

Subsecretario De Ingresos

Nombre: José Maria Subiria Maqueo

José Maria Zubiria es Ingeniero Mecanico Electricista egresado de la Universidad Nacional Auténoma de
México (UNAM), donde ademas se ha desempefiado como profesor de Administracion Financiera en la
carrera de Ingenieria Industrial. En su trayectoria profesional, ha ocupado diversos cargos en Grupo Industrial
NKS y en el Banco Nacional de México. El nuevo Jefe del SAT ha fungido como director de finanzas de PMI
Comercio Internacional, director general de Arrendadora Banamex, director de finanzas de Avantel y
miembro del Grupo Ejecutivo de Embratel, la principal compafiia de servicios de larga distancia, datos y
servicios satelitales en Brasil. A juicio de las autoridades, la experiencia de Zubiria en materia financiera,
fiscal y de estrategia corporativa, asi como su conocimiento de nuevas tecnologias e ingenieria de procesos,
constituyen el perfil idoneo que demandan las nuevas responsabilidades del Jefe del Servicio de

Administracién Tributaria.

3.2.5.1.2.6 OBJETIVO.

Obtener un grado cada vez mayor de cumplimiento espontaneo de las obligaciones tributarias.

3.2.5.1.2.7 MISION.

Recaudar las contribuciones federales y controlar la entrada y salida de mercancias del territorio nacional,

garantizando la correcta aplicacion de la legislacion y promoviendo el cumplimiento voluntario y oportuno.
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3.2.5.1.2.8 VISION.

Ser una institucion eficiente, eficaz y orientada al contribuyente, con procesos integrados, formada por un

equipo honesto, profesional y comprometido, al servicio de los mexicanos.

5.25.1.2.9 VALORES.

El Servicio de Administracién Tributaria como un organismo desconcentrado de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP), cuenta con autonomia de gestidn para la consecucion de sus labores, y autonomia

técnica para dictar sus resoluciones.

-COMPROMISO. El personal del Servicio de Administracion Tributaria utilizara en forma responsable los
recursos publicos que se le asignen para su operacion, promovera el trabajo en equipo, y buscara siempre el
desarrollo profesional de colaboradores y/o compafieros, asegurando asi el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

-HONESTIDAD. La actuacion del personal del Servicio de Administracion Tributaria, esta orientada a la
atencidn y vigilancia permanente de la aplicacion de la legislacion fiscal y aduanera; a denunciar los actos
ilicitos que identifique, de tal forma que su signo distintivo sera la integridad, honradez y congruencia entre lo

que dice y lo que hace.

-RESPETO. La actitud de servicio y consideracion hacia compafieros, contribuyentes y proveedores, asi como
el reconocimiento de los derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicién humana, serd la mistica

del personal del Servicio de Administracion Tributaria.

3.2.5.1.3 ADMINISTRACION GENERAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.

325131 (QUE ES LA ADMINISTRACION GENERAL DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE.?

Es una Unidad Administrativa que a partir del 23 de marzo del 2001, estd adscrita como Administracion
General al Servicio de Administracion Tributaria (Reglamento Interior del Servicio de Administracion
Tributaria del 22 de marzo de 2001).

Es la encargada de cumplir con las obligaciones que establece el articulo 33 del Codigo Fiscal de la
Federacién que consisten en brindar asistencia gratuita y permanente al contribuyente para fomentar el

cumplimiento de sus obligaciones asi como el ejercicio de sus derechos.
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El &mbito de accidn del Servicio de Administracién Tributaria es muy amplio y complejo y la modernizacion
de la Administracion Tributaria implica que para alcanzar su misién debe encauzar sus funciones hacia

diferentes vertientes; una de ellas es la Asistencia al Contribuyente.

Tan importante es el contribuyente en esta Administracién General, que como antes se menciono, todas las
acciones que se llevan a cabo estan orientadas a brindarle un servicio integral y de calidad en la informacién y

orientacion que se le proporciona y en los tramites que realiza en cualquier centro de atencién.

3.2.5.1.3.2 (POR QUE SE CREA?

Porque se ha decidid 0 mejorar sustancialmente la calidad de la atencién y los servicios brindados al

contribuyente.

El concepto de atencién en nuestra institucién se transformara radicalmente, ya que a partir de ahora la
responsabilidad de atender a los contribuyentes recaera inicamente en esta nueva Administracion General, la
cual proporcionara sus servicios en todo el pais a través de las Administraciones Locales de Asistencia al

Contribuyente, y particularmente en los Modulos de Atencién Integral (MAIC'S).

3.2.5.1.3.3 IMPORTANCIA.

Porque a través de las contribuciones el Servicio de Administracion Tributaria puede recaudar los ingresos
que el Estado requiere para el financiamiento del Gasto Publico y los contribuyentes son los que a través del

cumplimiento de sus obligaciones fiscales colaboran para obtener esos ingresos.

Es por eso que para esta Administracion General el Contribuyente es el elemento mas importante y estamos
convencidos de que si encuentra condiciones Optimas para el cumplimiento de sus obligaciones, decidira

elegir este camino en lugar de optar por la evasion.

El Centro Interamericano de Administraciones Tributarias (CIAT), sefiala que para que una Administracion se
considere moderna y eficiente debe "colaborar con el gobierno en la creacion de una conciencia fiscal que
haga a los ciudadanos conscientes de sus responsabilidades fiscales, mediante la implementacion de
estrategias de comunicacion integrales que incluyan formularios, guias, informacién publica y asistencia
educativa en un lenguaje facil de entender”.En la Administracion General de Asistencia al Contribuyente

compartimos esta opinion.
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3.2.5.1.3.4 ANTECEDENTES HISTORICOS DE LAS AREAS DE ASISTENCIA

1966

-Se proporcionaba a los contribuyentes asesoria personal y esporadicamente orientacion telefonica.

-El Cdédigo Fiscal y el Impuesto sobre la Renta se difundia a través de la Television y de Periddicos.

-Se inicia la publicacion de la Revista Investigacién Fiscal y se editan folletos e instructivos para contadores y
abogados del pais.

-Se imparten los primeros cursos para el llenado de declaraciones.

1973

-Se crea el area de difusion fiscal cuya funcién principal fue impartir conferencias en toda la republica.

-Surge el Programa de Reforma Administrativa a través del cual se lleva a cabo un proceso de revision y
ordenamiento de las estructuras de la Administracion Publica, con la finalidad de prestar mejores servicios y
resolver los problemas de los contribuyentes en su lugar de origen.

-Se establecieron ocho Administraciones Fiscales Regionales cada una de ellas con una oficina de Orientacion
al Contribuyente; y paralelamente existia la Red de Oficinas Federales de Hacienda brindando el mismo
servicio.

-Se crea en nivel central la Subdireccion de Orientacion Técnica donde personal especializado daba
respuestas a toda clase de consultas a los Contribuyentes. Actualmente esta area es el Centro Nacional de

Consulta.

1980
-Se adopta un nuevo esquema de Administracion de Impuestos donde se amplian los servicios de orientacion
y asistencia gratuita en forma individual y colectiva, incluyendo la elaboracion y distribucién de material de

apoyo para los Contribuyentes.

1983
-Se crea el Centro Nacional de Consulta proporcionando orientacién personal y telefdnica.
-Se producen audiovisuales para apoyar los eventos de orientacién colectiva que se llevan a cabo en las

Administraciones Fiscales Regionales.

1984
-Se instalan Modulos de Orientacion Permanentes en las extintas Oficinas Federales de Hacienda y Modulos

Temporales durante el periodo de llenado de declaraciones anuales de las personas fisicas y morales.

1988
-Continuando con el proceso de Desconcentracion y Descentralizacion se crean en todo el pais cuarenta y

cinco Administraciones Fiscales Federales
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-En materia de servicio de atencidn a contribuyentes se crea un area que tiene por funcion dirigir, supervisar y

coordinar la operacion y ejecucién de los programas de la Administraciones Fiscales Federales.

1989
-Se conforma en nivel central el area normativa para la orientacion y resoluciéon de problemas de los
contribuyentes, mediante la simplificacién de tramites y procedimientos, el mantenimiento de canales de

comunicacion y la consulta entre el fisco y los contribuyentes.

1990

-Entra en vigor la Reforma Fiscal que deroga el régimen de Cuota Fija y de Bases Especiales que tributaban
los contribuyentes menores y algunos sectores estableciéndose un nuevo esquema de atencién (Régimen
Simplificado), cobrando importancia la difusion y consulta para apoyo de estos sectores creandose en nivel
regional la Figura del Sindico contando con un agente de Resolucién de Problemas a nivel local.

-Se crea el Servicio de Orientacion Telefonica Lada 800, siendo su objetivo principal orientar a los

contribuyentes del interior de la RepuUblica via telefonica sin costo alguno.

1991
-Se designa como Sindicos a los particulares con solvencia moral, mismos que son representantes de los
contribuyentes afiliados alguna Camara o agrupacién gremial. Asimismo, los Sindicos de Oficio nombrados

por las Universidades representan a los contribuyentes que no caen en el grupo antes mencionado.

1992
-Se instrumenta el Servicio de Orientacion Técnica en Centros Comerciales, brindando atencion al
contribuyente en lugares confortables, sin restriccién de horarios y en dias habiles e inhabiles.

-Se complementd el servicio con 5 unidades mdviles en zonas urbanas y poblaciones alejadas.

1993

-Se crea la Administracion General de Juridica de Ingresos y desaparecen las Oficinas Federales de Hacienda
y se tiene en nivel nacional un &rea especifica para dar asistencia al contribuyente. La Direccion de
Orientacién y Resolucion de Problemas se convierte en la Administracion Central de Asistencia al
Contribuyente.

-Se crean ocho Administraciones Regionales Juridicas de Ingresos donde estdn adscritas sesenta y cinco

Administraciones Locales, realizandose la funcion de asistencia al contribuyente.

1994
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-Se amplian los servicios de asistencia y puntos de contactos con los contribuyentes mediante nuevas

modalidades como apartado y sombrilla fiscal, asimismo se evalla el servicio que se presta.

1995

-Se inicia la prueba piloto de Operacién de Mddulos de Orientacion y Tramites Fiscales, donde se realizan por
primera vez tramites relativos al Registro Federal deContribuyentes que eran efectuados en las areas de
Recaudacion.

-Se realizan esfuerzos encaminados hacia una nueva filosofia de servicio en materia de orientacion y
resolucién de problemas del contribuyente, asi como difundir con oportunidad las disposiciones fiscales a
nivel nacional.

-Con esta nueva estrategia se contempla la orientacion directa para los contribuyentes menores y continlia una
presencia permanente en la orientacion indirecta a los grandes contribuyentes a través de la difusion de

medios masivos.

1996
-Se pone a disposicion de los contribuyentes del Distrito Federal y zona Metropolitana un sistema
computarizado via telefénica “Audio Respuesta”, permitiendo al usuario recibir informacién fiscal béasica

todo el afio las 24 hrs. del dia, continuando con ello la modernizacion del servicio.

1997

-Entra en vigor la Ley de Administracién Tributaria creandose el Servicio de Administracion tributaria.

-Se implementan los Modulos de Atencidn Integral a Contribuyentes (MAIC’s) los cuales ofrecen un frente
Unico de servicios y contacto inicial en cualquier cuestidn requerida por el contribuyente facilitando con ello

el cumplimiento de sus obligaciones tributarias; asi como el homogeneizar la imagen Institucional.

1998

-Se utiliza un medio alterno de comunicacion “Internet” para que el contribuyente tenga acceso a una gama de
informacion fiscal contenida en la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y el Servicio de
Administracién Tributaria.

-Se celebra la primera Jornada Fiscal 98, dando informacion de carécter cultural, académico, editorial e
institucional con la finalidad de promover los servicios de orientacion e informacién implementados para

facilitar el cumplimiento voluntario de las obligaciones fiscales.

1999

-Se lleva a cabo la segunda Jornada Fiscal 99, participando la Expo Gobierno 2000 con eventos enmarcados
por los avances tecnoldgicos que actualmente sirven de apoyo a los servicios de asistencia al contribuyente
(DeclaraSAT, DigiSAT, Internet, Audio Respuesta).
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Se continda con la instalacién de Modulos de Atencion Integral al Contribuyente en las localidades del pais.

2000

-Ante la necesidad de hacer mas eficiente el servicio y de articularlo con las areas internas, se plantea dar un
nuevo paso para su mejoramiento, atendiendo al mismo principio de contar en un mismo lugar con los
servicios que se demandan, pero con la variante de separar el area de atencion de las actividades operativas.
De esta manera se otorga un mayor rango a las actividades de servicio al contribuyente, y es posible disponer
de un area donde se articulen internamente todas las acciones que habra de realizar la autoridad fiscal.

-En este afio se llega a la instalacion de 26 Modulos de Atencion Integral al Contribuyente.

2001

-La Administracion Central de Asistencia al Contribuyente se convierte en Administracion General de
Asistencia al Contribuyente, dependiente del Servicio de Administracion Tributaria y se fortalece la funcion
de atencién a los contribuyentes como una sola area en su nivel normativo y operativo, donde sea posible
transparentar y enlazar los procesos de servicio, siendo también las areas de atencion el frente Gnico de
servicios y punto de contacto inicial en cualquier gestion que realice ante la Administracion Tributaria,
procurando facilitar el cumplimiento voluntario de sus obligaciones y el ejercicio de sus derechos y
contribuyendo con otras areas del Servicio de Administracion Tributaria para ampliar la base de

contribuyentes y elevar los niveles de recaudacion.

En este afio se crean también las sesenta y seis Administraciones Locales de Asistencia al Contribuyente en el

territorio nacional.

3.2.5.1.3.5 OBJETIVO.

Establecer las normas, politicas y procedimientos para proporcionar al contribuyente, en forma permanente,
informacion, orientacion y asistencia técnica especializada para facilitarle el cumplimiento de sus
obligaciones y el ejercicio de sus derechos ante las autoridades fiscales del pais.

Promover el cumplimiento voluntario, cabal y oportuno de los contribuyentes, poniendo a su alcance la

infraestructura de servicios necesarios para facilitarle el proceso de la tributacion.

3.25.1.3.6 MISION.

Asistir y atender de manera integral a los contribuyentes facilitando el cumplimiento voluntario y oportuno de
sus obligaciones fiscales y el ejercicio de sus derechos, con transparencia, calidad, calidez y en forma gratuita

y confidencial, a fin de coadyuvar en la recaudacion de las contribuciones fiscales federales necesarias para

financiar el gasto publico y de crear una cultura fiscal en la sociedad.
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3.2.5.1.3.7 VISION.
Consolidarnos como un area Unica de contacto para el contribuyente, que cuente con procesos certificados;
gue esté conformada con personal honesto, comprometido, con vocacion de servicio y altamente capacitado, y

que sea reconocida por la sociedad y contribuya al arraigo de una cultura fiscal.

3.2.5.1.3.8 PRINCIPIOS.

. Respetar el anonimato del interesado para fomentar la autocorreccion.

o Nuestros servicios son confidenciales.

o Establecer un trato cordial respetuoso y amable.

. Otorgar el tiempo necesario para resolver las dudas.

. Los servicios siempre seran gratuitos y calificados.

. La respuesta es inmediata ya que no se realizan tramites adicionales para obtener informacion.
o Promover la cultura tributaria.

. Fomentar el cumplimiento voluntario y oportuno.

. Procurar economia para quienes no pueden recurrir a despachos especializados.

3.25.1.4 ADMINISTRACION LOCAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.

3.25.1.4.1 QUE SON

Las Administraciones Locales de Asistencia al Contribuyente (ALAC’s), son unidades administrativas
dependientes de la Administracién General de Asistencia al Contribuyente, distribuidas en el territorio

nacional.

3.2.5.1.4.2 QUIENES LA CONFORMAN.

. El Administrador Local de Asistencia al Contribuyente.
. Subadministrador de Operacion y Servicios.

o Subadministrador de Atencion y Contacto.

. Asesor Fiscal.

. Orientador de Contacto.

. Receptor de Tramites.

o Receptor de Oficialia de Partes

o Personal de Recepcion y Ventanilla.
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3.2.5.1.4.3 FUNCION.

. Difundir entre los contribuyentes los derechos y medios de defensa que se pueden hacer valer contra

las resoluciones de las autoridades fiscales.

. Explicar y orientar a los contribuyentes sobre las disposiciones fiscales, utilizando lenguaje llano
alejado de tecnicismos y en los casos que sean de naturaleza compleja, elaborar y distribuir folletos a los

contribuyentes y brindarles capacitacion a través de conferencias, talleres y reuniones.

. Sefialar en forma precisa, los requerimientos mediante los cuales se solicite a los contribuyentes la

presentacion de declaraciones, avisos y demas documentos a que estén obligados.

. Realizar la recepcién de tramites fiscales que solicitan los contribuyentes.

. Aplicar herramientas a los contribuyentes que acuden a los modulos a fin de conocer sus inquietudes

y los problemas que enfrentan en la atencion que reciben en las areas creadas para este fin.

. Establecer vinculos de comunicacion con los Sindicos del Contribuyente a fin de recoger sus
planteamientos, sugerencias, quejas y en general sobre nuestros servicios y procedimientos, dando respuesta

de manera directa, pronta y expedita a sus planteamientos.

o Mantener actualizado el padrén de Sindicos del Contribuyente.

o Fortalecer la cultura fiscal a través de diversas acciones, dirigidas no sélo a contribuyentes activos
sino también a aquéllos que todavia no se involucran en la vida econdmicamente activa. Las acciones a
desarrollar son: Educacion Fiscal Escolar, Realizacion de Proyectos con la Secretaria de Educacion .Publica,

Distribucion de material y folletos y Colaboracién con Universidades.

. Desarrollar acciones y actividades tanto editoriales como de difusion fiscal sujetandose a los

lineamientos establecidos por el nivel central.

. Llevar a cabo las diferentes campafias enfocadas para dar a conocer al contribuyente sus obligaciones
fiscales y las alternativas que tiene para su cumplimiento a través de los diferentes medios de comunicacion
locales (Entrevistas en prensa, radio y Television; Spotts de difusion en radio y Televisidn y Conferencias de

prensa) sujetandose para tal efecto a los lineamientos emitidos por el nivel central.
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. Brindar apoyo al Agente de Resolucién de Problemas para desarrollar adecuadamente su actividad y
llevar un seguimiento respecto de los principales problemas presentados, asi como su solucién para uniformar

la resolucioén de los mismos.

. Establecer programas conjuntos con las autoridades estatales y municipales a fin de tener un control
de los sectores y contribuyentes especiales de cada localidad y tener acercamientos y comunicacién con ellos,

apoyandolos a cumplir con sus obligaciones fiscales a través de facilidades administrativas y fiscales.

. Mantener una imagen de institucion moderna y eficaz con el publico, procurando la sefializacion
adecuada de espacios y servicios de atencion a fin de modificar positivamente la percepcion de los

contribuyentes.

. Participar en los diferentes programas donde se acerca el fisco a los contribuyentes por la ausencia de
mddulos de atencion para generar la confianza entre los contribuyentes y fomentar el cumplimiento voluntario

y oportuno de sus obligaciones fiscales.

325144 PERSONAL DE LA ADMINISTRACION LOCLA DE ASISTENCIA AL
CONTRIBUYENTE.

La Administracion Local de Asistencia al Contribuyente cuenta a nivel nacional con el siguiente numero de

personal con el fin de lograr un servicio eficiente y con calidad.

Total de personal en las ALAC’S 2468
Total de Personal en Mddulos Sede 2128
Personal de atencion en Modulos Sede 1935
Personal de atencién en Mdodulos Fuera de Sede 322
Total de puntos de contacto en el Médulo 1154
Total de Mddulos Fuera de Sede 162

3.25.145 (QUE SON LOS MODULOS DE ATENCION INTEGRAL?

Son centros de atencién integral donde se conjuntan una serie de servicios unificados y especialmente

disefiados para facilitarle al contribuyente el cumplimiento de sus obligaciones en un ambiente confortable.

En ese lugar el contribuyente puede llevar a cabo diversos trdmites ante las distintas areas que conforman al

Servicio de Administracion Tributaria (Recaudacion, Juridica, Aduanas y Auditoria).

- 173 -



Los servicios de orientacion y asesoria que se proporcionan son gratuitos, con la seguridad y confianza de que
la atencidn de consultas esta regida por lineamientos de estricta confidencialidad. Cuentan ademas con una
ventanilla para dar servicio y atencion a contribuyentes de tercera edad, minusvalidos y a personas que por su
condicién fisica requieren atencién especial, tienen servicio de teléfono publico, sanitarios y rampas de

acceso.

En cada mddulo hay una sala de espera, monitor de Televisidn, folletos, manuales y guias que se distribuyen

de manera gratuita.

3.25.14.6 (CUANTOS SON?

La instalacion de los médulos ha sido gradual porque deben cumplir con todas las especificaciones de
homogeneidad en cuanto a la normatividad de imagen institucional, hasta el mes de julio del 2001, son 47 los

gue ya funcionan con todos los servicios integrados en diferentes lugares de la Republica Mexicana.

3.2.5.1.4.7 OTROS PUNTOS DE CONTACTO.

Existen otros puntos de contacto en diferentes modalidades (MAIC, MAFFS, MRTF, MOCC, MOTF y UM),
éstos se localizan en todo el territorio nacional. Son alrededor de 700 y actualmente no en todos se realizan
los procesos integrales que conforman las areas de Recaudacion Auditoria, Juridica y Aduanas. La finalidad
es que en un futuro no lejano esos modulos también sean integrales y pueda acudir el contribuyente a recibir

orientacion, efectuar tramites y recibir asesoria fiscal.

3.2.5.1.5 ADMINISTRACION LOCAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE DEL SUR DEL
DISTRITO FEDERAL.

3.2.5.1.5.1 UBICACION.

La Administracion General de Asistencia al Contribuyente del sur del DF se encuentra localizada en Av. San
Lorenzo No. 252 Col. Bosque Residencial del Sur Del. Xochimilco. México, D.F.C.P. 16010;

Tambien cuenta con un Modulo Fuera de Sede.
Nombre del Modulo: Del Valle.

- 174 -



Ubicacién: Felix Cuevas No. 301, Esquina San Francisco, Col. del Valle, Delegacion Benito Juarez; Cédigo

Postal:

3.2.5.1.5.2 HORARIO DE ATENCION.

El horario de atencidn en el Modulo sede es:
De lunes a viernes de 9:00a.m. a 14:00 p.m. Y CON CITAS de las 9:00 a.m a 14: 30 p.my por las tardes de

lunes a jueves de las 16:00 p.malas 17:30 p. m
El Modulo fuera de cede su horario de atencion es:
De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas. PREVIA CITA De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas y de lunes

a jueves de las 15:00 a 17:00 horas.

3.2.5.1.5.3 PERSONAL.

Total de Personal en la ALAC Sur del DF. 145
Total de Personal en Médulos Sede. 120
Personal de atencién en Mddulos Sede. 110
Personal de atencién en Mddulos Fuera de Sede. 24
Total de puntos de contacto en el Médulo. 53
Total de Médulos Fuera de Sede. 1

3.25.1.54 AREASY DEPARTAMENTOS DE ATENCION AL CONTRIBUYENTE

Dentro de la Administracion Local de Asistencia al Contribuyente del Sur del D.F.
cuenta con los siguientes departamentos.
Atencion integral.

Tramites fiscales.

Sala de Internet.

Tarjeta Tributaria.

Devoluciones y Compensaciones.
Servicios Electronicos.

Servicios Especiales 1.

Cobranzay.

Firmel@.
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3.2.5.1.5.5 HERRAMIENTAS DE APOYO PARA LA ATENCION AL CONTRIBUYENTE.

Para favorecer que el contribuyente reciba informacion actualizada, el personal de Asistencia tiene acceso a
herramientas que le sirven de apoyo para eficientar el servicio que le solicitan, lo que le permite también
actualizarse y unificar criterios en materia fiscal y aduanera asi como en los tramites que realizan los

contribuyentes. Estas son:

DARIO. Sistema que controla la operacién del Registro Federal de Contribuyentes y del Control de las

Obligaciones formales de los contribuyentes.

SIR. Sistema Integral de Recaudacion.

Controla la operacidn de las funciones de devoluciones y compensaciones de saldos a favor, la cobranza de
créditos fiscales y la notificacién de actos controlados por la Administracion General de Recaudacion, asi

como la consulta de declaraciones de los contribuyentes.

JUPITER. Sistema que controla el flujo y apoya a la operacion de las Administraciones Locales Juridicas y
que a través del Mdédulo de Extraccién Horizontal permite a las Administraciones Locales de Asistencia al
Contribuyente informen sobre la situacién que guardan las promociones presentadas por el contribuyente,

como consultas, autorizaciones y recursos.

SIAC. Sistema Integral de Asistencia al Contribuyente.

Brinda apoyo a las funciones de asesoria fiscal desarrolladas por las Administraciones Locales de Asistencia
al Contribuyente, controlando el nimero de contribuyentes que son sujetos de asesoria personal, telefénica o
colectiva, incluyendo el nimero de eventos de orientacion colectiva. Asimismo permite controlar el tipo de

planteamientos atendidos por los asesores.

SINCO. Situacion Integral del Contribuyente.

Es una aplicacién que brinda informacién del contribuyente sobre los datos de identificacion, declaraciones
presentadas y el detalle de las mismas. Asimismo, permite conocer el comportamiento en el tiempo de la

recaudacion y la generacion de productos de analisis sobre dichos datos.

El servicio se divide en dos grandes vertientes:

De Atencion Personalizada con un funcionario tributario (cara a cara)
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De Atencion Remota a través de un medio de comunicacion.

3.25.1.5.6 PRINCIPALES SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE

El servicio y la atencion a los contribuyentes son factores a los que cada vez se les da mayor importancia no

s6lo en nuestro pais sino a nivel mundial.

Los ciudadanos y contribuyentes ejercen presion a las instituciones publicas en busca de un buen servicio, es
por eso que en el Servicio de Administracion Tributaria y la Administracion General de Asistencia al

Contribuyente se ha procurado brindar servicios de atencién personalizada y atencién remota.

Actualmente los servicios que se ofrecen a los contribuyentes permiten lograr una mayor eficiencia y alcance

a través de los diferentes servicios que se proporcionan a los contribuyentes.

Servicios en los Modulos de Atencién Integral al Contribuyente (MAIC’s):

INFORMACION

El personal de recepcién proporciona informacion basica al contribuyente con el propdésito de agilizar el
servicio y procurar que la intervencién de los Asesores Fiscales y personal de las Ventanillas de Servicios, se

limite a planteamientos especificos que requieran de un servicio especifico de asistencia técnica.

ORIENTACION Se guia al contribuyente sobre los pasos que debe seguir y los procedimientos que debe
observar en cualquier gestién y solicitud de servicio ante las areas del médulo, el tipo de formularios que debe
utilizar, los documentos que debe incorporar en su tramite fiscal y ante quién debe acudir para resolver su

problema.

ASESORIA FISCAL Es un derecho que se otorga al contribuyente y se convierte en obligaciéon permanente
para las autoridades fiscales seglin se establece en el articulo 33 del C.F.F. Los Asesores Fiscales son
profesionales capaces de contestar y explicar consultas del contribuyente que requieran de su intervencion
tanto en materia legal como en tramites fiscales, con amabilidad y cortesia, destinandole el tiempo necesario
para solucionar la consulta, procurando un flujo agil con el &rea de Recepcion, para quienes estén en lista de
espera, cuando se trate de consultas con alto grado de dificultad pueden solicitar la intervencidn del supervisor

y no desempefiaran otras actividades mientras atiendan al contribuyente.

VENTANILLAS DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE (MAIC’s):
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DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES. Recepcion de solicitudes de devolucion de saldos a favor,
recepcidn de avisos de compensacion de contribuciones, recepcién de dispositivos magnéticos, aplicacion de
certificados especiales para el pago de contribuciones federales, recepcion de documentacion y/o informacion

requerida en el tramite de devoluciones y/o compensaciones.

SOLICITUD DE SERVICIO DE JUSTICIA DE VENTANILLA. Atencion a minusvalidos y servicios de
Ventanilla Unica de Gestion. Aclaracion de créditos fiscales originados por infracciones respecto a la
presentacion de declaraciones, a solicitudes de inscripcion o avisos al Registro Federal de Contribuyentes, y
errores aritméticos en declaraciones; brindar a los contribuyentes minusvalidos todos los servicios
proporcionados en las demas ventanillas y, finalmente atender a los gestores autorizados en las ventanillas

Gnicas de gestion.

VENTANILLAS PARA PAGO EN PARCIALIDADES Y PRESENTACION DE GARANTIAS. Recepcion
y revision de documentacidn de solicitudes y/o avisos para pagos en parcialidades; entrega de formularios
multiples de pago; recepcidn y revision de la documentacion presentada de garantias; liquidacion de créditos

de pago en parcialidades.

VENTANILLAS DE SERVICIOS. Se entregan constancias de inscripcion y cédulas de identificacion fiscal;
recepcion de solicitud de marbetes y entrega de los mismos; expedicion de copias certificadas; entrega de

formularios maltiples de pagos.

BUZON FISCAL. Es un medio de entrada, por el cual se reciben los tramites del contribuyente que
establecen las disposiciones fiscales. El buz6n podra ser, dependiendo de las necesidades del servicio, Buzén
Cerrado, en el cual el contribuyente folia y deposita sus tramites o0 Buzon Ventanilla, en donde existe la figura
del receptor de tramites y éste verifica que el formulario o escrito libre esté debidamente requisitado y en su
caso que la documentacion se encuentre correcta y completa, folia y acuse de recibo. El buzon esta dotado de

un reloj franqueador.

OFICINA DE INFORMACION DE GESTION Y ENLACE. Es una instancia auxiliar de servicio y enlace
encargada de informar, orientar y canalizar al contribuyente para conocer el estado de tramite de los asuntos
gue ingresan a la Administracion, se le informa sobre la evolucion de sus asuntos hasta su conclusion y
notificacion formal. Cuenta con una linea telefénica de red interna que permite la comunicacion directa con
los funcionarios de enlace encargados de informar el estado que guardan las promociones en sus respectivas

areas de competencia.

ATENCION A CONTRIBUYENTES CON AUDITORIAS. Los contribuyentes tienen un servicio personal
por parte del &rea de Auditoria para saber y obtener informacion sobre la situacion que guarda su auditoria por

lo tanto personal de esa area es la encargada de la recepcidn del contribuyente y del control de citas.
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3.2.5.1.5.7 OTROS SERVICIOS DE APOYO

MODULO BANCARIO. Como servicio adicional algunos modulos de asistencia integral cuentan con una
sucursal bancaria donde se ofrece el servicio de recepcién de pagos de declaraciones, indispensable para

cubrir el ciclo de cumplimiento de obligaciones.

SERVICIOS DE ATENCION REMOTA

Digisat. Servicio de toque de pantalla a través de equipo de computo, el contribuyente puede conocer los
servicios que se ofrecen en el Modulo de Asistencia Integral (recepcidn, ventanilla, buzon fiscal, asesor fiscal
etc.), informacion sobre los trdmites fiscales de recaudacion por tipo de régimen, requisitos y plazos que debe
cumplir, servicios que ofrece el Servicio de Administracion Tributaria, informacion sobre la ubicacion de los
diferentes modulos de atencién, ayudas de cémputo sobre los programas informaticos para presentar las

diferentes declaraciones y video informativo sobre cultura fiscal.

ORIENTACION TELEFONICA. Es un servicio telefonico a través del cual se proporciona informacion,
orientacion y asesoria sobre diversos temas fiscales, métodos y procedimientos par cumplir con las
obligaciones tributarias, temas relacionados con el comercio exterior, asi como la generacién o consulta de

homoclaves.

A través de 60 lineas telefonicas, los orientadores especializados atienden a los contribuyentes desde el

Centro de Contacto Telefénico ubicado en las Oficinas Centrales del Servicio de Administracién Tributaria.

El nimero telefonico para consultas en el Distrito Federal y el area metropolitana es el 52 27 02 97 y para el
interior de la Republica es el 01 800 90 450 00. La atencion telefénica se proporciona en un horario de 8:30 a

18:00 de lunes a viernes.

Cuando el contribuyente hace uso de este servicio, la llamada telefénica es captada en un conmutador que la
envia automéaticamente al primer asesor disponible. Cuando se recibe una consulta telefonica, el asesor saluda
y da la bienvenida al contribuyente de acuerdo a un guién preestablecido; posteriormente atiende la consulta,

captura y busca informacion en el sistema SIAC; concluye la Ilamada y esta listo para atender otra consulta.
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Los asesores que brindan este servicio generalmente son Contadores Publicos o Licenciados en Derecho;

también se cuenta con el apoyo de estudiantes que realizan su Servicio Social.

Asisnet. Servicio de respuesta oportuna a las consultas, comentarios y sugerencias de los contribuyentes

recibidas por correo electrénico: asisnet@sat.gob.mx

Quejanet. Es un sitio WEB de la Secretaria de hacienda y Crédito Publico, donde el contribuyente puede
presentar quejas y/o denuncias en contra de funcionarios publicos adscritos a alguna dependencia,
recomendaciones a favor de los mismos, asi como sugerencias de los servicios y/o tramites que le son
proporcionados, la Contraloria Interna realiza el seguimiento de las quejas, denuncias, reconocimientos y

sugerencias hasta la conclusion del asunto.

El acceso lo puede realizar cualquier contribuyente que tenga una computadora personal y esté conectado a
Internet. La ruta para ingresar a este sitio es a través de la pagina de la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico:http://www.shcp.gob.mx, posteriormente abrir la carpeta de servicios y seleccionar QuejaNET.

La Administracién Central de Sistemas de Calidad de esta Administracion General, es la responsable de dar
seguimiento a las Quejas, Denuncias, Reconocimientos y/o Sugerencias que tienen relacion directa con el

SAT, el procedimiento es el siguiente:

La Direccion de Inconformidades y de los Contencioso de la Contraloria Interna de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico, envia por correo electrénico u oficio las quejas o denuncias que se reciben por el sistema
QuejaNET, se atienden las Quejas, Denuncias, Reconocimientos y/o Sugerencias y se da respuesta directa a
los contribuyentes, se envia un oficio mensual a la Contraloria Interna de la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico, informandole el tratamiento o estado de las Quejas, Denuncias, Reconocimientos y/o Sugerencias

recibidas.

Declarasat. Herramienta de apoyo para llenado de declaracion anual, pagos provisionales y actualizacion de

contribuciones.

Videos. Capsulas de informacidn fiscal a través de televisores en las salas de espera de las areas de atencion a

contribuyentes.

Internet. Servicio de informacidn y consulta via correo electronico. Por conducto de este sistema se pone a
disposicion del contribuyente: leyes, criterios, resoluciones, guias, talleres fiscales, instructivos, indicadores,
boletines electronicos, temas diversos de interés disponibles en formato Word, asi como paqueteria fiscal

transferible.
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Esta serie de paginas electronicas, conjugan la informacion de mayor interés para los contribuyentes

nacionales y para quienes residen en el extranjero.

La direccidn para tener acceso a este servicio es: http://www.sat.gob.mx/

Biblioteca Fiscal. Servicio de atencion personal de informacion histérica y actual a contribuyentes y

estudiantes que acuden al Centro Nacional de Consulta.

3.2.5.1.6 PROCEDIMIENTO OPERATIVO

3.25.1.6.1 OBJETIVO
Cotejar y recibir la documentacion referente a los trdmites contenidos en la Guia de Requisitos de Tramites
Fiscales, con el propdsito de que el personal que presta el servicio brinde una atencion calida al contribuyente

y disminuya o evite el porcentaje de rechazos de tramites fiscales, imputables al area de Asistencia.

3.2.5.1.6.2 POLITICAS

De acuerdo al grado de avance en la multifuncionalidad del personal que atiende el sub-proceso, podran

atender con la misma ficha, hasta tres servicios, ain correspondientes a otro sub-proceso.

Los asesores fiscales y/o receptores de tramites deberan contar con la capacitacion suficiente para verificar y

recibir correctamente todos los tramites contenidos en la Guia de Requisitos de Tramites Fiscales.

Los asesores fiscales y/o receptores de tramites deberan guardar especial cuidado en seguir la normatividad
para cada recepcion de tramites que lleve a cabo, vigilando que esta cumpla con los requisitos establecidos

conforme a la Guia de Requisitos de Tramites Fiscales.

Si los asesores fiscales y/o receptores de trdmites al realizar la revision documental identifican alguna
anomalia, deberan tomar nota y continuar con la consulta en los sistemas institucionales (DARIO RFC y SIR)
a fin de identificar todas las inconsistencias que pudieran tenerse para presentar el tramite e informar u

orientar al contribuyente para que tome nota y presente su tramite correctamente.
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Cada asesore fiscal y/o receptor de tramites debera estampar con sello la nota informativa “Para consultar la
situacion de su tramite: direccidn del correo electrdnico de la ALAC y teléfono de atencidn al contribuyente”.
Tal sello se utilizara cada vez que se acuse en la recepcion de algun tramite factible de consultarse
telefénicamente. Los correos derivados de este sello deberan de conservarse en una carpeta electronica
asignada solo para el resguardo de estos en la PC que el Administrador Local asigne para tal fin. Esta carpeta
deberad permanecer facilmente recuperable e identificable para el personal asignado en dar respuestas a las

solicitudes del contribuyente y para los casos en la que se requiera para una Auditoria de Calidad.

Los Receptores de Tramites seran responsables de la custodia y entrega, al Responsable de Tramites Fiscales,
de las Fichas Técnicas que evidencien una mala revision de requisitos en el Modulo de Registro e

Informacion o en el Barrido de Filas.

Con la finalidad de dar fluidez a la recepcion de tramites fiscales los receptores procederdn de la forma

siguiente para con los tramites que promuevan los gestores:

a) En dias normales podran recibir por ficha de turno hasta tres tramites.
b) En fechas de vencimiento de las diversas obligaciones fiscales o cargas excesivas de trabajo en periodos

normales, recibiran un solo tramite por turno.

En aquellos casos en que el contribuyente no cumpla con lo establecido en la Guia de Requisitos de los
Tramites Fiscales y éste solicite bajo su responsabilidad que se acepte su documentacion, se podra recibir
estampando un sello en los originales (incluyendo el acuse) con la leyenda “Se recibe a insistencia del

interesado...” y sefialar la documentacion faltante.

El Administrador Local podran tomar la decision de habilitar ventanillas express, para la recepcién de un solo

tramite, a fin de agilizar la operacion.

Todo contribuyente que sea atendido en esta area, debera contar con su turno de atencién, previamente

proporcionada en el Mddulo de Registro e Informacién.

-182 -



El Receptor de Tramites y/o Asesor Fiscal deberd apegarse al protocolo de comunicacién durante la atencion

al contribuyente.

Si al termino de la recepcion del tramite el contribuyente solicitara algn otro servicio contenido en la GRTF,
servicios de requerimientos, tarjeta tributaria y esquema de pagos electronicos (internos) el personal de
acuerdo a instrucciones y su competencia, podra atenderlo sin la necesidad de enviar al contribuyente a otra

area del maédulo o, transferirlo a través del Sistema de Control de Turnos.

3.2.5.1.6.3 ALCANCE.

Las politicas y lineamientos descritos en el presente procedimiento aplican para las 66

Administraciones locales de asistencia al contribuyente del pais.

3.2.5.1.6.4 RESPONSABILIDADES.

El Administrador Local de Asistencia al Contribuyente deberd promover con su homélogo de Recaudacion,
que informe diariamente los rechazos de los tramites recepcionados por la Administracion Local de
Asistencia al Contribuyente, sefialando nombre y RFC del contribuyente, N°. de folio, tramite, motivo de
rechazo e iniciales del Receptor de Tramites, a fin de subsanar en lo sucesivo la recurrencia, implementar las

acciones correctivas y preventivas necesarias.

Cada Administracion Local debera designar a una persona responsable de Tramites Fiscales, quién

preferentemente sera un mando medio, debiendo:

Supervisar y apoyar la operacidn durante el horario de atencién, el cumplimiento y apego a las politicas y

actividades asentados en el presente procedimiento.

Permanecer durante el horario de atencion en la sala de espera y area de atencion: verificando el correcto
direccionamiento del contribuyente, sondeando, midiendo y controlando la calidad del servicio; adicional al
responsable este podra designar a un integrante del area a fin de atender consultas que identifique puede

resolver de forma inmediata.
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Atender a contribuyentes con problematica compleja cuando rebase las atribuciones de su personal.

Promover la difusion de citas para el contribuyente.

Verificar diariamente por con lo menos cinco contribuyentes de manera aleatoria, la calidez en la atencion, la
calidad de la informacion vy si se le resolvid su tramite, registrando el resultado en el formato Verificaciones
de Calidad, mismos que debera entregar al Coordinador del Médulo para su resguardo. Estas verificaciones
deberan aplicarse distribuidamente durante el horario de atencion, a fin de conocer la percepcion del
contribuyente e identificar posibles areas de oportunidad que permitan mejorar los servicios prestados en la
Administracién Local de Asistencia al Contribuyente.

En caso de obtener resultados negativos en las Verificaciones de Calidad aplicadas, se deberan anotar las
correcciones realizadas o a realizar en el rubro de observaciones y registrar como Producto No Conforme en
el formato correspondiente, a mas tardar al final del dia.

Cuando se requiera el Coordinador podra apoyar al responsable del subproceso en la aplicacion de las

verificaciones.

Medir el indicador de calidez en el trato y calidad en la informacién, con las verificaciones de calidad,
analizar su comportamiento y hacer propuestas de mejora en caso de que menos del 90% de los

contribuyentes entrevistados reporten resultados negativos.

o Reportar al Coordinador del Médulo el indicador de Tramites Fiscales, a fin de que sean reportados a
través de la Matriz, en los primeros 5 dias habiles de cada mes.
. Recolectar las Fichas Técnicas de los Receptores de Tramites, separar, contar y entregar ficha y cifras

semanales al Coordinador del Médulo.

. Realizar el andlisis de motivos de rechazos de trdmites por persona, a fin de generar acciones

especificas para cada Receptor.
. Revisar de manera aleatoria el Sistema de Control de Turnos (Supervision/Categorias 1 a 16) y en caso
de ver cargas de trabajo desproporcionadas, solicitar el cambio de prioridades.

. Llevar a cabo la correccién inmediata de producto no conforme.

. Identificar y controlar el producto no conforme, haciendo propuestas de acciones correctivas en el

Comité de Calidad y en su caso llevandolas a cabo.
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. El responsable podra delegar a un integrante del subproceso las actividades de resguardo, analisis e

identificacion de propuestas de acciones correctivas y preventivas que se deriven de las verificaciones de

calidad y del producto no conforme para revisarlas en Comité de Calidad.

El Administrador Local debera designar a una persona como Revisor de Tramites Fiscales, quién sera el
encargado de controlar y analizar los reportes de rechazos entregados por la Administracién Local de
Recaudacion, haciendo el registro correspondiente en el formato de Rechazos de Tramites Fiscales para la

evaluacion del indicador y la toma de acciones correctivas o preventivas necesarias.

3.2.5.1.6.5 ACCIONES Y METODOS

Las acciones y los métodos, estan descritos en el presente procedimiento.

PROCEDIMIENTO:

TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

ACTIVIDAD

CONTRIBUYENTE

RECEPTOR DE
TRAMITES

RECEPTOR DE

TRAMITES

RECEPTOR DE
TRAMITES

1.-Acude al médulo de atencion.

2.Recibe al contribuyente con el
nimero consecutivo de atencion y lo

saluda.

3.-Solicita su turno de atencidn,
pregunta y escucha el servicio que
solicita.

Tramites Fiscales

4.-Revisa  que  requisitos  de
documentacion sean conforme a la
GRTF.

5.-Consulta los sistemas de operacion

correspondientes y determina:
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PROCEDIMIENTO:

TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDAD
(El tramite cumple con requisitos
establecidos.?

Sl No

6.-Acusa de recibido.

7.-Determina  si el contribuyente
requiere ingresar algin otro tramite,
alguna declaracién informativa u
obtener su clave CIEC.

8.-¢Requiere otro

ingresar algln

tramite?

Si.

Servicios Electrénicos

A)Recibe y/o consulta la declaracién
de aviso en ceros, lleva a cabo la
correccion de datos, reimpresion de
acuses, asignacion de clave CIEC y/o

verificacion de sellos digitales.

6.- Informa al contribuyente el

faltante o falla de su trdmite
invitdndolo a que tome nota, anota en
la Ficha Técnica la causa de rechazo
del tramite y la custodia.

Nota: En caso de Tramites con
informacion discrepante, se podra
transferira al contribuyente a Atencién

Integral.
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PROCEDIMIENTO: TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD ACTIVIDAD

B)Entrega de Tarjetas Tributarias.

10.-.Informa al contribuyente el
tiempo estimado en que sera atendido

su tramite y se despide.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

RESPONSABLE DE | 1.-Entrevista aleatoriamente a contribuyentes, sobre

TRAMITES FISCALES la calidad del servicio recibido y registra los
resultados.

2.-Mide y analiza los resultados de las entrevistas,

entregando los formatos al Coordinador del Mddulo.
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PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE ACTIVIDAD

3.-Recolecta con los Receptores de Tramites las
Fichas Técnicas de tramites no recibidos, con la

causa de su no recepcion.

4.-Separa las Fichas Técnicas por:

. Originadas en Barrido de Filas / originadas en
Médulo de Registro

o No recibidos por mala revision / No recibidos

por cuestiones de sistemas

5.-Entrega los datos y fichas al Coordinador del
Médulo.

Revision de Tramites Fiscales

RESPONSABLE DE
REVISION DE TRAMITES
FISCALES 1.-Recibe de ALR el informe de los rechazos de
Tramites presentados.
2.-Revisa y analiza los motivos de los rechazos y
los registra .
1. Entrega reporte e informe al Responsable de
RESPONSABLE DE Tramites Fiscales.

TRAMITES FISCALES
2. Analiza los reportes e informes, establece

correcciones inmediatas 0 acciones correctivas
especificas por Receptor e identifica

RESPONSABLE DE necesidades de capacitacion generales.
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PROCEDIMIENTO:

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE TRAMITES FISCALES

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

TRAMITES FISCALES

3. Analiza la operacién del sub-proceso.

4. Obtiene y analiza el comportamiento del
indicador de Tramites Fiscales y lo reporta al
coordinador del Modulo.

5. ldentifica, registra y realiza anélisis estadistico
del Producto No Conforme de Tramites

Fiscales.
6. , propone acciones correctivas 0 preventivas
para la mejora del procedimiento y las presenta

en el Comité de Calidad.

Ver procedimiento de Comunicacion Interna.

Fin del procedimiento.

ANTES DE ABRIR LAS PUERTAS DE LA ALAC...

Acondicionamiento

Puntos de Atencién

de

Previo al ingreso de contribuyentes a la ALAC, los puntos de atencion
deberan estar listos y cubiertos con los equipos de computo encendidos y

con el personal preparado para brindar la atencion.
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Personal Uniformado y con | El personal de la ALAC deberd estar perfectamente identificado para el
Gafete contribuyente, debiendo utilizar el uniforme asignado y portar el gafete de
2 identificacion a la vista del contribuyente.

Barrido de filas Antes de la apertura de la Local, uno o mas funcionarios revisaran los
requisitos y documentacién de los contribuyentes que se encuentran
formados afuera, con el objeto de evitar la conformacion de filas a la

3 entrada y agilizar el direccionamiento de contribuyentes hacia las areas de
atencion.

Actualizacion y/o | El personal debera capacitarse y/o actualizarse diariamente en los

capacitacion del personal conocimientos y habilidades técnicas y organizacionales que se requieran,

A para mejorar la calidad del servicio proporcionado.
ENTRADA A LA ALAC
Rampa de Acceso para|La ALAC deberad contar con rampa para discapacitados a la entrada y en
Discapacitados aquellos otros puntos donde sea necesario para facilitar su desplazamiento.
5 Es requisito también manejar un esquema de atencién para discapacitados,

personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y/o con nifios;

detectandolos desde su entrada y brindandoles atencion inmediata.

REGISTRO E INFORMACION
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REGISTRO E

INFORMACION

El area de Registro e Informacién debera ser el primer punto de contacto
con el contribuyente, esto con la finalidad de ordenar su direccionamiento

hacia los servicios que brindamos.

Fichas de Turno

En caso de no contar con el Sistema de Control de Turnos se asignaran
fichas de atencion diferenciadas para cada tipo de servicio (Ejemplo:
Tramites Fiscales, Atencidn Integral, Sala de Internet, Devoluciones y
Compensaciones), las cuales tendran un nimero de turno y el area a la que
se direcciona al contribuyente. Preferentemente deberan estar enmicadas y
resguardadas dentro de contenedores acrilicos, también se pueden utilizar
los carretes con turnos ya que estos cumplen con el ndmero de turno y la

ficha diferenciada por color.

Sillas

Conssilla(s) para el Orientador(es).

Requisitos Mas Solicitados

Tener como apoyo fichas preelaboradas sobre los requisitos de los tramites
mas solicitados (conforme al manual correspondiente). Las fichas deberan
estar colocadas en un contenedor, acomodadas y separadas por ndmero de

tramite.
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10

Orientador de Contacto

Con un nimero adecuado de orientadores para evitar fila. Y con personal

capacitado para:

e Revisar que el contribuyente cuente con la documentacion e

informacion bésica para el tramite o servicio requerido.

e Asignar turno e indicarle de manera precisa el area a la que debe
dirigirse.
e ldentificar y canalizar al contribuyente al modulo de Atencion

Express, en caso que su solicitud pueda ser atendida de manera

inmediata.

Los Modulos de Registro e Informacion tienen la funcion primordial de
garantizar que sélo ingresen a las areas de ventanilla o asesoria los
contribuyentes que cuenten con todo lo necesario para recibir el servicio

que soliciten.

Nadie debe recibir una ficha de turno para ser atendido si no cuenta con la
documentacion necesaria, salvo quienes insistan en entregar la

documentacion incompleta (recepcion a insistencia del contribuyente).

REGISTRO E INFORMACION

11

Sistema de Citas

Las citas deberan ser controladas en el Médulo de Registro e informacion
por los orientadores de contacto a través del Sistema de Citas.

A los contribuyentes que se les asigne una cita en el MAIC, se le debera
hacer entrega del nimero de cita y los requisitos necesarios para realizar su

tramite.

Nota: En aquellos casos en que las condiciones de la Local asi lo requieran
las citas podran también asignarse en la Sala de Internet y en la ventanilla de

Atencion Express.
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ATENCION EXPRESS

12

Unifila

Contar con postes unifila para el control y orden en la atencion, esta area no
se controlara con fichas de colores, ya que se pretende que el tiempo de

espera sea minimo.

13

Asesor Fiscal Express

Debera contar con un namero suficiente de Asesores Fiscales Express para
evitar filas. Estos servidores Unicamente proporcionaran informacion que
implique una respuesta sencilla y/o consulta de la situacion fiscal de algin

contribuyente, en un periodo minimo de tiempo:

Deberén estar capacitados para proporcionar asesoria en temas generales,
como por ejemplo:
— Informacion fiscal basica (méaximo 2 minutos).
— Consultas en bases de datos sobre situacion fiscal (status).
— Estado de las CIF's a entregar tanto por SEPOMEX como en
24 hrs.
Informacion General sobre instructivos y formas sobre los tramites de la

Guia de Requisitos de los Tramites Fiscales.

14

Computadora

El modulo debera contar con una computadora en red por asesor con
acceso al Sistema (SACI) y DARIO, para consultar su situacién fiscal,

Intrasat e Internet para obtener informacion general.

SALA DE ESPERA

Guia de Requisitos de losa
Tramites Fiscales, Hojas
de Ayuda y Fichas con

Requisitos de los Tramites

Con la Guia de Tramites impresa y a la vista de los contribuyentes, en su
portada se debera mencionar que dicha informacion también se encuentra

disponible en la pagina de Internet del SAT.

15 Asi mismo deberan ubicarse en esta area fichas preelaboradas con los
mas Solicitados requisitos de los tramites mas solicitados (iguales a las mencionadas en el
maédulo de registro e informacion), asi como las hojas de ayuda para pagos

electrénicos.
16 Debera existir un area apropiada para colocar el material de difusion,

Material de Difusion

cuidando que éste se encuentre perfectamente ordenado y actualizado.
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17

Responsables del Modulo

Los nombres de los responsables del médulo y su fotografia deberan estar
colocados en un lugar visible conforme a las tres opciones que se

presentan en los Lineamientos para la Sefializacion de los Médulos.

18

Mapa de Circunscripcion

Debera contar con el mapa que delimite el area de circunscripcion de la
Administracién Local. Solamente aplica para aquellas Locales que
constantemente reciben contribuyentes de otra ALAC y que requieren

consultarlo para identificar su circunscripcion.

19

de

Sugerencias y

Buzén Quejas,

Reconocimientos

Debera existir un buzén de quejas, en lugar visible y con formatos
suficientes. El buzon tendréa que estar sefializado con la leyenda “Buzén de

Quejas, Sugerencias y Reconocimientos” para su facil ubicacion.

20

Cartel de Quejas

Deberd estar colocado en cartel denominado “
CUALQUIER ANOMALIA, MALTRATO, QUEJA, CORRUPCION “en

el que se incluyan los teléfonos y correos electronicos a los que el

lugar visible el

contribuyente puede dirigirse en caso de ser sujeto de alguno de estos

temas.

21

Pantalla de Asignacion de

Turnos

Con la posibilidad de que el contribuyente observe desde su silla la pantalla

de asignacion de turnos que le corresponde.

22

Servicio de Café, Agua y
Dulces

Las Locales podran optar por contar con un area con cafetera y garrafén de

agua, para ofrecer café, agua y dulces a los contribuyentes.

SALA DE ATENCION

23

Sala de Atencion

La Sala de Atencion debera contar con una mesa y sillas suficientes para la

atencion de contribuyentes. El area debera tener cristales transparentes.

ATENCION INTEGRAL
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24

Ndmero de Modulo

Cada médulo de atencion debera contar con un nimero consecutivo respecto
al resto de las areas, que lo identifique. (Ejemplo: Tramites Fiscales del 1 al
5, Atencion Integral del 6 al 10, Sala de Internet del 11 al 15).

25

Asesor Fiscal Integral

El Asesor Fiscal Integral debera estar capacitado para brindar cualquier tipo
de asesoria fiscal y para recibir todos los trdmites contenidos en la Guia de
Tramites Fiscales, incluyendo los relativos a Devoluciones vy

Compensaciones (Atencién Integral).

Cada cubiculo debera contar con escritorio, gaveta y silla con

computadora en red con acceso a los sistemas:

- SACI Control de Inventarios de Tarjeta Tributaria (CITT)
- DARIO Pagosen Ceros
- SIR Correccion de Datos

- Intrasat Asignacion de CIEC

26

Certificadora 'y reloj

franqueador

El area debera contar con un nimero suficiente de relojes franqueadores y
maéquinas certificadoras que le permitan acusar de recibido los tramites de

los contribuyentes.

27

Sello sobre Situacién del

Tramite

El area deberd de contar con un nimero suficiente de sellos con la nota

informativa:

Para consultar la situacion de su trédmite:'direccion de correo electrénico
de la Administracion Local' y 'teléfono de atencion al contribuyente' Tal
sello se utilizara cada vez que se acuse en la recepcion de algun tramite

factible de consultarse telefénicamente.
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ATENCION INTEGRAL

28

Lector de Tarjeta
Tributaria*”

Cada Asesor Fiscal debera contar con un Lector de Tarjetas para atender a

los contribuyentes que requieran de los siguientes servicios:

— Entrega de Tarjeta Tributaria
— Pagos en Ceros
— Asignacion de CIEC

— Consulta de Transacciones

ATENCION TELEFONICA

29

Asesor Fiscal Telefénico

El Asesor Fiscal Telefénico debera estar capacitado para brindar cualquier

tipo de asesoria fiscal, asi como resolver consultas sobre status y rechazos

de RFC.

El area de asesoria telefénica debera contar con escritorio, silla, teléfono y
computadora en red con acceso a los sistemas SACI, DARIO, SIR, Control
de Inventarios de Tarjeta Tributaria (CITT), Internet e Intrasat.

SALA DE INTERNET

“ El Lector de Tarjeta Tributaria es obligatorio para las &reas de Atencién Integral y Servicios Electrénicos,
guedando como opcional para las areas que apoyan en la atencion de Servicios Electronicos.
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30

Encargado de Sala de

Internet

El responsable de la sala de Internet debera estar capacitado para garantizar
el orden y control de los contribuyentes, brindar asesoria en los servicios
electronicos y verificar el cumplimiento en los tiempos de uso de las
computadoras.

Ademas debera de contar con un espacio de trabajo que le permita realizar

los reportes y funciones propias del area.

31

Mobiliario y Equipo

La sala de Internet debera contar con equipos de computo conectados en
red, con acceso a la péagina del SAT donde se realiza consulta de
transacciones, asignacion de CIEC, correccion de datos, declaraciones y
pagos electronicos de impuestos. Ademas cada equipo debera contar con su

silla.

TRAMITES FISCALES

El area debera contar con gavetas suficientes para el archivo de documentos.

32 Gaveta
El personal Receptor de Tramites debera estar capacitado para recibir todos
Receptor de Tramites los trdmites contenidos en la Guia de Tramites , incluyendo los relativos a
33 cobranza -bajo supervision de un mando medio-, devoluciones y
compensaciones - en periodos no pico- (Multifuncionalidad en Ventanillas).
Cada ventanilla debera contar con una silla.
El area debera contar con un ndmero suficiente de relojes franqueadores o
34 Reloj  Franqueador o impresoras que le permitan acusar de recibido en los trdmites de los
Impresora contribuyentes.
Cada Receptor de Tramites deberd tener cojin y sello con la nota
Sello sobre Situacion del informativa:
Tramite Para consultar la situacion de su tramite: 'direccion de correo electrénico
35

de la Administracién Local' y 'teléfono de atencidn al contribuyente'
Tal sello se utilizara cada vez que se acuse en la recepcion de algin tramite

factible de consultarse telefénicamente.
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36

Lector de Tarjeta

Tributaria*”

Cada Receptor de Tramites deberd contar con un Lector de Tarjetas para
atender a los contribuyentes que requieran de los siguientes servicios:

— Entrega de Tarjeta Tributaria

— Pagos en Ceros

— Asignacion de CIEC

— Consulta de Transacciones

37

Computadora

Cada ventanilla debera tener computadora en red con acceso a los sistemas:
- SACI Control de Inventarios de Tarjeta Tributaria (CITT)
- DARIO Pagosen Ceros
- SIR Correccion de Datos

- Intrasat  Asignacion de CIEC

DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES

El 4rea debera contar con gavetas suficientes para el archivo de documentos.

38 Gaveta
El personal Receptor de Tramites deberd estar capacitado para recibir todos
Receptor de Tramites los trdmites contenidos en la Guia de Tramites, incluyendo los relativos a
39 cobranza en periodos no pico- (Multifuncionalidad en Ventanillas).
Cada ventanilla debera contar con una silla.
El area debera contar con un nimero suficiente maquinas certificadoras que
40 | Certificadora le permitan acusar de recibido en los tramites de los contribuyentes.
Cada Receptor de Tramites deberd tener cojin y sello con la nota
Sello sobre Situacion del informativa:
Tramite Para consultar la situacion de su tramite: 'direccion de correo electrénico
41

de la Administracion Local' y 'teléfono de atencion al contribuyente'
Tal sello se utilizard cada vez que se acuse en la recepcion de algin tramite

factible de consultarse telefénicamente.

“ El Lector de Tarjeta Tributaria es obligatorio para las areas de Atencién Integral y Servicios Electronicos,
guedando como opcional para las areas que apoyan en la atencion de Servicios Electronicos.
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42

Lector de

Tributaria*”

Tarjeta

Cada Receptor de Tramites deberd contar con un Lector de Tarjetas para
atender a los contribuyentes que requieran de los siguientes servicios:

— Entrega de Tarjeta Tributaria

— Pagos en Ceros

— Asignacion de CIEC

— Consulta de Transacciones

43

Computadora

Cada ventanilla debera tener computadora en red con acceso a los sistemas:
- SACI Control de Inventarios de Tarjeta Tributaria (CITT)
- DARIO Pagosen Ceros
- SIR Correccion de Datos

- Intrasat  Asignacion de CIEC

SERVICIOS ELECTRONICOS

El personal de Servicios Electronicos debera estar capacitado para recibir

Personal de  Servicios las declaraciones con informacién estadistica y correccion de datos,
Electronicos proporcionar la Firma Electrénica (antes CIEC), asi como brindar los
44 - . ., . . L
servicio de reimpresion de acuses, consulta de declaraciones de informacion
estadistica, correccion de datos, consulta de pago de impuestos a través de
Banca Electrénica y verificacion de sellos digitales.
Cada Receptor deberd contar con un Lector de Tarjetas para atender de
45 Lector de Tarjeta manera mas rapida y eficiente a los contribuyentes que requieran de este
. -
Tributaria servicio.
Cada receptor debera de contar con una computadora en red, con acceso a
46 | Computadora

Intrasat.

*
El Lector de Tarjeta Tributaria es obligatorio para las areas de Atencion Integral y Servicios Electronicos,
guedando como opcional para las areas que apoyan en la atencion de Servicios Electrénicos.

“ El Lector de Tarjeta Tributaria es obligatorio para las 4reas de Atencion Integral y Servicios Electronicos,
guedando como opcional para las areas que apoyan en la atencion de Servicios Electrénicos.
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47

Impresora

El area deberd contar con un numero suficiente de impresoras que le

permitan acusar de recibo los tramites de los contribuyentes.

TARJETA TRIBUTARIA

El personal de Tarjeta Tributaria debera estar capacitado para recibir los

Personal  de  Tarjeta requisitos necesarios para la impresion de TT, asi como para manejar la
Tributaria impresora, asi como brindar los servicio de reimpresidn de acuses, consulta
a4 de declaraciones de informacidn estadistica, correccion de datos, consulta
de pago de impuestos a través de Banca Electrénica, verificacién de sellos
digitales, entrega de CIF y Constancias.
El area debera contar con una impresora de TT, en la que se elaboraran las
45 | Impresorade TT tarjetas de los contribuyentes al momento de la atencién.
Cada receptor debera de contar con una computadora en red, con acceso a
46 | Computadora Intrasat, CITT y SIR.
Cada Receptor debera contar con un Lector de Tarjetas para atender de
47 Lector de Tarjeta manera rapida y eficiente a los contribuyentes que requieran de este

Tributaria*”

servicio.

SERVICIOS ESPECIALES

48

Personal de

Especiales

Servicios

El personal asignado deberd de contar con la capacitacion suficiente para
verificar y recibir los tramites especificados como servicios especiales, asi

como para orientar correctamente al contribuyente.
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49

Mobiliario y Equipo

Cada ventanilla 0 médulo de atencién deberia de contar con el equipo de
computo con todos los sistemas necesarios para brindar de manera rapida y
eficiente los servicios especificados asi como un ndmero suficiente de
impresoras que permita acusar de recibido los trdmites de los

contribuyentes.

50

Sello sobre situacion del

Tramite

En caso de que el personal asignado para servicios especiales reciba
documentacion para la atencién de algun tramite factible de consultarse

telefénicamente, debera estampar el sello con la nota informativa:

Para consultar la situacién de su tramite: 'direccion de correo electrénico

de la Administracion Local' y 'teléfono de atencion al contribuyente'

Adicionalmente a los requisitos anteriores, deberan hacerse las gestiones necesarias para:

Que todo el personal de la Administracion Local tenga identificados y conozca todos los procesos y

procedimientos que se realizan, asi como los servicios que se brindan dentro del médulo.

Contar con registros ordenados de los resultados de los procesos y procedimientos del médulo (Reportes

del Sistema, SACI e informes adicionales).

Contar con registros ordenados de la percepcion del contribuyente en lo referente a los servicios que se

brindan ( Programa de Sondeos para Conocer la Percepcion del Contribuyente y Programa de Quejas ).

Tener identificadas las acciones preventivas y correctivas que se realizan para la correcta operacion del

madulo.

La Administracién Local deberd asegurarse de contar con personal capacitado para realizar las siguientes

funciones:

ASESOR FISCAL INTEGRAL

Ademas de la asesoria en todos los temas fiscales, debera estar capacitado para la recepcién de todos los

tramites contenidos en la Guia Tramites, incluyendo devoluciones y compensaciones, asi como lo relativo al

Nuevo Esquema de Pagos.
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RECEPTOR DE TRAMITES FISCALES

Debera estar capacitado para recibir todos los tramites fiscales contenidos en la Guia de Tramites, incluyendo
cobranza (bajo la supervision de un mando medio), devoluciones y compensaciones (en periodos no pico) y
lo relativo al Nuevo Esquema de Pagos.

RECEPTOR DE DEVOLUCIONES Y COMPENSACIONES

Ademas de devoluciones y compensaciones, el personal debera estar capacitado para recibir todos los tramites

fiscales contenidos en la Guia de Tramites, asi como lo relativo al Nuevo Esquema de Pagos.

ORIENTADOR DE CONTACTO

Deberd estar capacitado para:

e Direccionar al contribuyente bajo este esquema de atencion.

e Identificar los requisitos del trdmite o servicio a realizarse.

e Verificar que el contribuyente cuente con la documentacion requerida para llevar a cabo su tramite.

Cada area debera de contar con los insumos necesarios para operar y cumplir con los requisitos, incluyendo

insumos materiales como equipos y papeleria en general.

SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS

Para solicitar los recursos necesarios o faltantes y cumplir con los requerimientos planteados, las
Administraciones Locales podran dirigirse a las siguientes Administraciones Centrales para que se les apoye
en su solventacion:

Administracion General de Tecnologia de la Informacién

e Apoyos relacionados con requerimientos informaticos.

Administracién Central de Sistemas de Calidad
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e Programas de Quejas y Sondeos e informacidon sobre el programa I1SO 9000.

Administracion de Servicios Administrativos

e Apoyos relacionados con recursos humanos, materiales y financieros.

Subadministracion de Innovacion y Calidad Local

e Apoyos relacionados con sefializacion y carteles.

b) ESTUDIO GENERAL AL AREA SUJETA A EXAMEN.

3.2.5.2 AREA DE TRAMITES FISCALES

3.2.5.2.1 UBICACION

El area de tramites fiscales consta de once ventanitas las cuales abarca de la cuarenta a la cincuenta y uno.

3.2.5.2.2 PERSONAL

Jefe de Departamento. 1
Encargado del Area. 1
Personal Operativo. 14
Personal de Apoyo 4

Personal de Servio Social.

3.2.5.25 ACTIVIDADES.

Las funciones a desarrollar por el personal de Area de Tramites Fiscales son:

o Inscripcion al RFC.

. Cambio de domicilio.
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. Aumento y/o disminucién de obligacion.

. Suspension de actividades.

. Reanudacion de actividades.

o Apertura de sucursales, establecimiento o local.
. Fusidn de sociedades.

. Escisidn de sociedades.

o Cambio de denominacién social.

. Cambio de actividad preponderante.

. Apertura de sucesion.

o Cancelacion de la sucesion.

. Liquidacion del activo.

. Correccion de datos (nombre, fecha de nacimiento)
. Cancelacion de RFC por duplicidad.

. Cancelacion por defuncioén.

o Verificacion de domicilio.

. Reexpedicidon de cedula fiscal.

. Constancia de inscripcion al RFC.

. Solicitud de copias solicitadas.

3.25.26 HERRAMIENTAS DE APOYO

. El personal del area de Tramites Fiscales cuenta con:

. Gavetas para el archivo de documentos.

. Un equipo de cdmputo.

. Un equipo de red con acceso a los diferentes sistemas comos son SACI, DARIO, SIR, asignacién de
clave CIEC

. Cada uno cuneta con una silla y un escritorio.

. Cuatro reloj franqueadores, los cuales permiten acusar de recibido los diferentes Tramites.
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. Cinco impresoras de las cuales son utilizadas para la impresion de las cedulas y constancias asi

como los diferentes formatos y acuses de los Tramites fiscales realizados a través de los sistemas electronicos.

. Sellos con diferentes notas en las cuales nos dan muestra de la situacion del tramite asi como

también los teléfonos de atencidn al contribuyente.

3.2.6 CONCLUSIONES

Al llevar a cabo el estudio general de Area de Tramites Fiscales del Servicio de Administracion Tributaria.
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, nos pudimos percatar que si lleva a cabo el cumplimiento de
todas los normas, requisitos y lineamientos establecidos en la guia de Tramites fiscales, manuales de
operacién, reglamento internos y aplicando de manera correcta las leyes se podrad brindar una excelente
atencion a los contribuyentes en relacién a los multiples Tramites que son realizados en dicha area; ademas
podemos tener la seguridad y satisfaccion de brindar un excelente servicio el cual cumple con las expectativas
tanto del personal como los contribuyentes involucrados en el funcionamiento de esta institucion; dando
cumplimiento satisfactorio de la mision vision y objetivos establecidos por el SAT y la GAC para la
recaudacion de la mejor forma posible y de manera equitativa para cumplir con el gasto publico como lo
marca la Constitucion Politica de Los Estado Unidos Mexicanos la cual influye en nuestra sociedad y por

consiguientes en el desarrollo de nuestro pais.
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Haciendo una comparacion y evaluacion de lo mencionado en el parrafo anterior con los temas vistos en los
capitulos uno y dos nos podemos dar cuenta de la gran importancia que tiene la Auditoria Operacional
Administrativa dentro de todas las organizaciones publicas y privadas, para poder logra una eficiencia y una
excelente calidad en los servicios proporcionados a los usuarios aplicando y respetando en su totalidad todas
los politicas, lineamientos, normas y procedimientos establecidos para poder cumplir con la vision y mision

de cada uno de las entidades.

ANEXO 1
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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ANEXO 2

ORNANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
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ANEXO 3

ORGANIGRAMA DE ORGANOS DESCONCENTRADOS
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ANEXO 4

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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ANEXO 5

JEFATURA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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ANEXO 6

JEFATURA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
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JEFATURA DEL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ADMINISTRACION GENERAL DE COMUNICACIONES Y TECNOLOGIAS DE INFORMACION.
ADMINISTRACION GENERAL DE ASISTENCIA AL CONTRIBUYENTE.
ADMINISTRACION GENERAL DE GRANDES CONTRIBUYENTES.
ADMINISTRACION GENERAL DE AUDITORIA FISCAL FEDERAL.
ADMINISTRACION GENERAL DE RECAUDACION.
ADMINISTRACION GENERAL JURIDICA.

ADMINISTRACION GENERAL DE ADUANAS.

ADMINISTRACION GENERAL DE INNOVACION Y CALIDAD.
ADMINISTRACION GENERAL DE EVALUACION.

UNIDAD DE PROGRAMAS ESPECIALES.

UNIDAD DE PLAN ESTRATEGICO Y MEJORA CONTINUA.

ORGANO INTERNO DE CONTROL.

CCCCCCECEECE

ANEXO 7

Programas de Control Interno.
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Modelo de Programas de Auditoria Administrativa.

Procedimientos Preliminares.

PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA
- PROCEDIMIENTOS PRELIMINARES -

UNIDAD ADMINISTRATIVA, ACTIVIDAD O FUNCION A AUDITAR:

FECHA O PERIODO QUE SE AUDITA:

PROCEDIMIENTOS DE HECHO REVISADO OBSERVACIONES
AUDITORIA POR POR

OBJETIVO DE LA AUDITORIA

01, Precisar claramente el objetivo que
se persigue en esta auditoria.

ESTUDIO GENERAL

Gon base en el Cuestionario de Estudio
General, obtener v evaluar:

0L

Datos generales.

02, Datos comerciales.
03. Organizacion.

04, Datos de volimenes.

05. Datos financieros.

ANALISIS

Con base en formatos y apoyos comple-
mentarios, analizar y evaluar:

01. Estructura organizacional.

02. Puestos y/o actividades princi-

pales.

03. Costo-hombre de cada actividad de
I funcidn sujeta a auditoria.
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L. Elaborar y evaluar cuadro de dis-

* tribucién costo-cargas de trabajo.

01 Estudiar y evaluar el control inter-
no aplicable a la funcion sujeta 2

Direccién
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PROGRAMA DE AUDITOREA ADMINISTRATVA

COMUNICAGION

02, Identificar las barreras y fallas en
el proceso de comunicacidn. Eva-
luar las acciones emprendidas para

Organizacion.
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g -mm-nn.mmmmmmm
- ORGANIZACION -
NISTRATIVA, ACTIVIDAD O FUNCION A AUDITAR:

Ia estructura organiza-
ormal de la funcién sujeta
torfi.

ES ADMINISTRATIVAS

s administrativas con la ad-
istracién por objetivos y el
supuesto por dreas de respon-
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PROGRAMA DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA

autoridad lineal, staff y funcional
que inciden dentro de su dmbito.

03, Investigar el grado de aceptacién
¥ respeto del personal auditado a
los tres tipos de autoridad.

02. Evaluar el grado de flexibilidad
Sl

04, Investigar el grado de respeto y
aceptaciin a lo contemplado en el
manual de organizacion, en las
descripciones de puestos y en los
manuales de operacidn.

ANEXO 8
Modelos de Programas de auditoria Operacional

- 218 -



Compras

UNIDAD ADMINISTRATIVA, ACTIVIDAD O FUNCION & AUDITAR:

01 Verificar que Ja funcién de com-
pras sea independiente de las
actividades de recepeion, inspec-
clon, almacenes y cuentas por
pagar.

07. Evaluar procedimi
para dar por concluida una com-
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PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL

09, Investigar compras efectuadas por
otros conductos ajenos o adiciona-
les al grupo formal de compras.
Evaluar procedencia y justifica-
cidn,

Inventarios y Almacenes.
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‘macenamiento de los materiales,
de tal manera que se cumpla con
Mhpr&nbwm
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y material deteriorado, desgastad
u obsoleto. Hacer pruebas para
evaluar decisiones que se hayan to-

¢) Programacién e instructivos
preparados al respecto.

g Turno ¥ apoyo 4 contabilidad
en lavaluacién y conclusiones
finales. Investigaciin de dife-
rencias significativas.

Produccién y Mantenimiento
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PROGRAMA DE AUDITORIA OPERACIONAL
- PRODUCCION Y MANTENIMIENTO -

 UNIDAD ADMINISTRATIVA, ACTIVIDAD O FUNCION A AUDITAR:

muu 0 PERIODO QUE SE AUDITA:

| 01 Evaluar procedimientos para de-

terminar productos a fabricar y
car la calidad de decisiones al res-
pecto.

03, Evaluar procedimientos para alle-

| garse con oportunidad de recursos

m,muﬁmmh
produccién.

05. Evaluar controles y sistemas de
evaluar su efectividad.
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09, Evaluar que las estrategias de man-
tenimiento incluyan determina-
dﬁamwy

11. Evaluar el control aplicado en las
acciones de mantenimiento y los
presupuestos inherentes.

ANEXO 9
Modelo de Programa de Auditoria Financiera.
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Sistema de Contabilidad

PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA
- SISTEMA DE CONTABILIDAD -

UNIDAD ADMINISTRATIVA, ACTIVIDAD © FUNCION A AUDITAR:

FECHA O PERIODO QUE SE AUDITA:

01. Evaluar el sistema contable en vi-

gor atendiendo 4 los siguientes as-
m:

5) Que cubra necesidades infor-
mativas en materia fiscal ¥
otras obligaciones legales.

) Que tenga incorporada la con-
tabilidad de costos.

03. Investigar el nivel de usuarios de
informacién financiera, operacio-
nal y administrativa, grado de uso

v suficienci de la informacion.
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PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA

- SISTEMA DE CONTABILIDAD -

Evaluar el flujo del sistema conta-

unade

las etapas que lo comprenden.

07. Investigar la existencia y actua-
I lizacidn del instructivo para el ma-

nejo de cuentas; evaluar su uso,
respeto y apego.

09. Evaluar el uso, aceptacidn y actua-
lizacidn de las formas y formatos
que inciden en el sistema de con-
tabilidad.

Cajas y Bancos
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PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA

- CAJA Y BANCOS -

UNIDAD ADMINISTRATIVA, ACTIVIDAD 0 FUNCION A AUDITAR:

FECHA O PERIODO QUE SE AUDITA:

PROCEDIMIENTOS DE
AUDITOREA

HECHO
FOR

REVISADGO
POR

OBSERVACIONES

01, Efectuar arqueos de caja; contar ¥
listar los billetes, monedas, che-
ques y comprobantes de:

a) Fondos fijos.
&) Cobranza no depositada.
¢} Sueldos no reclamados.
d) Timbres de correo.
€ Documentos negociables.
) Otros (especificar).
02, Asegurarse de que [as partidas an-

teriormente listadas se encuentran
contabilizadas en forma correcta.

(3. Preparar una cédula que muestre
los saldos segin bancos, las parti-
das en concilizcion (en totales) y
saldos segiin Yibros ata fecha que
se estd revisando.

04. Solicitar confirmacion de fas cuen-
tas bancarias que tuvieron movi-
miento durante el afo, alas fechas
que se considere convenientes.

05, Obtener los estados de cuenta ban-
carios correspondientes al dltimo
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mes y al primer mes posterior a la
fecha que se revisa.

documentacién comproba-
toria.

Sele 1ento threds com

contables, o bien, contra la
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PROGRAMA DE AUDITORA FINANCIERA

= CAJA'Y BANCOS -

1. b igar todas las
bancarias extraordinarias o anor-
males por un mes anterior y pos-
terior a la fecha de revisidn.

13. Verificar que la moneda extranje-
ra o metales preciosos han sido
d d. ik lafecha

de revisin.

Inversiones y Valores
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PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA
- INVERSIONES Y VALORES -

WINISTRATIVA, ACTIVIDAD O FUNCION A AUDITAR:

 un andlisis de los valores
lad de Ja entidad. Verificar
ibros.

ar si los valores estin
05 0 bien sujetos a algin
L
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Auditoria |

PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA

- INVENTARIO DE MATERIAS PRIMAS -
PROCEDIMIENTOS DE HECHO REVISADO OBSERVACIONES
AUDITORIA POR POR
fue soporte 1os cargos A esta cuen-

ta. Investigar la existencia de par-
tidas antiguas y 1 causa por ka cual
ain no se han recibido.
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