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INTRODUCCION

La importancia que en la actualidad ha tenido la creacion de asociaciones con
intereses culturales, deportivos, con servicio social, de asistencia, beneficencia,
promociéon y desarrollo econémico y social sin fines de lucro ha motivado a
desarrollar estudios de investigacion y propuestas para brindar la asesoria técnica
y profesional que éste importante sector econdémico necesita, a fin de consolidar

sus operaciones y alcanzar en mejor forma los fines para las que fueron creadas.

Es comun encontrar que estas Asociaciones no han desarrollado un control
interno que les permitan alcanzar mayor eficiencia operativa y con ello mejorar su
eficiencia administrativa, principalmente ante los donantes, quienes exigen como
parte de los convenios de donacion una adecuada administracion financiera de
sus aportaciones. La labor de control interno contable y administrativo, para una
Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos esta a cargo del
Departamento de Auditoria Interna, por lo que la creacion de ésta representa para
toda la entidad, la garantia de poder ofrecer a la Administracion, Junta Directiva y
a aquellos donantes, la informacion financiera oportuna y confiable, asi como
también el resultado de sus distintas revisiones y analisis, con el objeto de que se
dicten las medidas correctivas que el caso amerite, el cuidado que se esta dando

a los activos de la entidad y su adecuado uso.

Por lo tanto, se realizé una investigacion documental y de campo, con el objetivo
de elaborar un trabajo de tesis que aporte los conocimientos necesarios para
analizar técnica y profesionalmente la importancia de contar con un Manual de
Funciones y Procedimientos de Auditoria Interna, que contenga directrices
basicas que regulan el funcionamiento del Departamento de Auditoria Interna,
brindando orientaciébn general a su personal, acorde a los cambios que
experimente dicho departamento de la Asociacion como Organizacion No

Gubernamental.



Este trabajo de tesis cuyo tema es “Manual de Auditoria Interna en una

Asociacion de Beneficencia”, est4 desarrollado de la siguiente forma:

En el primer capitulo, se expone el marco general de la Asociacion de
Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos, que abarca el origen, desarrollo,
finalidad, estructura organizacional actual de dicha Asociacion, y la legislacion
aplicable, ya que como Organizacion No Gubernamental tiene varias obligaciones
y derechos en el orden tributario, ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria aun cuando estan exentas de pago de impuestos, y estan sujetas a
fiscalizacion de los fondos provenientes de las donaciones por la Contraloria

General de Cuentas de la Nacion.

El Capitulo Il, aborda el tema de Auditoria Interna, su definicion, obijetivos,
beneficios, técnicas, planeacion y las normas de conducta y practica profesional,
ya que la funcion de auditoria debera ser realizada por personas con formacion

técnica y capacidad profesional adecuada,

El Capitulo Ill, desarrolla el tema de Control Interno, su definicién, objetivos,
clasificacion, estructura, elementos, métodos de evaluacion y los riesgos a que
esta sujeta, incluyendo las consideraciones de la Norma de Auditoria No. 14,
promulgado por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores,

sobre el Control Interno.

Seguidamente en el Capitulo IV, titulado Departamento de Auditoria Interna, trata
su definicion, finalidades que persigue, funciones, su ubicacion dentro de la
estructura organizacional, atribuciones y facultades, requisitos minimos para
operar, organizacion, y caracteristicas principales; este departamento, sera la
unidad encargada de reportar directamente a la administracion, el resultado de sus
distintas revisiones y analisis, con el objeto de que se dicten las medidas

correctivas que el caso amerite.



En el Capitulo V, se desarrolla el Manual de Funciones y Procedimientos de
Auditoria Interna, el cual fue disefiado de acuerdo a las necesidades de control
que requiere la Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos; el
contenido de este Manual abarca la definicion de Auditoria Interna, mision,
alcance y areas de responsabilidad, reglamento interno, normas personales de
auditoria, el organigrama del departamento, descripcion de puestos, plan de
trabajo anual, guias de Auditoria Interna, control en la ejecucién del plan de
trabajo, ejecucion y documentacién del trabajo, las politicas e instrucciones en la
elaboracion del informe, ademas se establecen los planes y formatos aplicables al
departamento, para cubrir aspectos de administraciéon y desarrollo del personal,
plan de capacitacién del personal, presupuesto de trabajo, control de tiempo y
cronograma de actividades.

En la parte final del presente trabajo de investigacion se presentan las
conclusiones y recomendaciones a que se llegdé con los resultados de la
investigacion realizada, finalmente se presenta la bibliografia minima consultada

para realizar el estudio de la investigacion.
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CAPITULO |

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

Es una organizacion privada, participativa, no lucrativa, apolitica y laica catdlica,
dedicada al servicio de las comunidades rurales de la Ciudad de Guatemala, la
cual proporciona beneficios econdmicos y sociales a nifios de escasos recursos,
con el fin de aliviar las condiciones de pobreza enfrentadas por los beneficiados y

sus familias.

1.1. Origeny desarrollo

La Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos, inicié en el afio
1992, por la iniciativa de un grupo de empresarios catolicos y otras personas de
buena voluntad, que pusieron sus vidas al servicio social y econdmico en las
zonas mas desatendidas en la Ciudad Capital; inicialmente atendian alrededor de
500 nifios, comprendidos entre 7 y 12 afios, brindandoles alimentacion y becas de
estudio. Debido a su crecimiento en los ultimos afios y por la cantidad de nifios
que la asociacién atiende, se ha considerado una nueva estructura organizacional
con nuevas definiciones de las funciones administrativas y contables,
implementando un departamento de auditoria interna para examinar y evaluar sus
actividades, ya que atienden alrededor de 7,000 nifios en la Ciudad Capital. Esta
asociacion proporciona ayuda consistente en viveres, becas de estudio y ropa,
entre otros beneficios a los nifios de escasos recursos de la Ciudad Capital de

Guatemala.

1.2. Finalidad

La asociacion tiene como finalidad la prestacion de diferentes servicios de ayuda
econdmica y social, brinda ayuda a nifios y nifias equitativamente, sin
discriminacion de sexo, los cuales comprenden las edades entre cero y doce

afos. Esta ayuda esta definida en dos programas:
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a) Alimento materno infantil: Comprende a nifios de 0 a 6 afios de edad, a los
cuales el programa proporciona alimentacion, formacién catequética, apoyo
psicoldgico, cuidados especiales y principios de educacién preparatoria en
las instalaciones de wuna guarderia; ademas se les proporciona
mensualmente siete productos consistentes en leche, aceite, soya, frijol,
arroz, pastas y pasas. La finalidad principal de este programa es brindar
apoyo a las madres a través del cuidado de sus hijos e hijas velando por el
bienestar integral de los mismos. La mayoria de estas madres son solteras y
trabajan en maquilas de la localidad, para cubrir escasamente sus

necesidades basicas.

b) Asistencia econémica minima mensual: Con este programa se proporciona
un beneficio econémico a los padres, para el sostenimiento de la educacion
de los nifios comprendidos de 7 a 12 afios en edad escolar que en su
mayoria cursan la primaria, gozan de buena salud y profesan la religion

catolica.

1.3. Estructura organizacional

La asociacion, como toda organizacion tiene la vision de crecimiento, enfocada a
la eficiencia en el servicio, es decir, aprovechar de la mejor manera los recursos
humanos y no en relacion a un crecimiento numérico de personal. Por lo tanto la
estructura organizacional con la que cuenta es compleja, debiendo adaptarse a
sus necesidades.

En la asociacion se aplica la estructura organizacional funcional, que consiste en
la agrupacion de todo el personal, que se dedica a una misma actividad especifica
y permite una supervision adecuada. En dicha estructura es el coordinador el que
tiene a su cargo la administracion de la asociacion. En cuanto al tipo de
comunicacion utilizada en la asociacion, en las relaciones laborales es tanto formal
como informal segun las necesidades que se presenten. Regularmente realizan
dos asambleas mensuales en donde se presentan informes de los programas que

se llevan a cabo. En relacion a la documentacion que poseen donde se
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especifican las funciones de cada puesto; existe solamente la descripcién de
puestos claves y la de los demas puestos estan contenidas en los contratos de
trabajo, ya que todo el personal existente debe realizar tareas multifuncionales; es
decir, que realice un sin nimero de actividades de acuerdo a las necesidades de
la asociacion. La supervisidon de las funciones y actividades establecidas en todas

las areas a nivel general, esta a cargo del coordinador y el sub—coordinador.

ORGANIGRAMA ACTUAL
ASOCIACION DE BENEFICENCIA DE NINOS DE ESCASOS RECURSOS

JUNTA DIRECTIVA

COORDINACION GENERAL

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS CONTABILIDAD COMPRAS PROMOCION SOCIAL
HUMANOS




1.4 Organizacion legal

La asociacion en noviembre del 2003, bajo el Decreto 02-2003 Ley de
Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo, obtuvo su personeria
juridica a través de la cual queda exenta del pago del Impuesto Sobre la Renta,
Impuesto Extraordinario en Apoyo a los Acuerdos de Paz, Impuesto al Valor

Agregado e Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado para Protocolos.

1.5 Legislacion aplicable

Las entidades con personalidad juridica y legalmente inscritas como
Organizaciones No Gubernamentales tienen varias obligaciones y derechos en el
orden tributario, ante la Superintendencia de Administracién Tributaria ain cuando
estan exentas de pago de impuestos, y estan sujetas a fiscalizacién de los fondos
provenientes de las donaciones por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion. Para tener un conocimiento general de la forma en que son afectadas las
Organizaciones No Gubernamentales, seguidamente se expone la parte de las
leyes y la intervencion de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

15.1 Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el Desarrollo.
Decreto 02-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala

De acuerdo a lo que establece el articulo 5 de este decreto, las asociaciones
civiles, asociaciones u ONG propiamente dicha, deberan constituirse por medio de
escritura publica y por el acto de su inscripcion en el Registro Civil de la cabecera
municipal del lugar en que constituyan su domicilio, adquieren personalidad
juridica propia y distinta de sus asociados. El régimen estatutario debe contener

como minimo lo siguiente:

a) Disposiciones Generales: Denominacion y naturaleza, domicilio y sede de la
Asociacion, plazo, objetivos y fines.

b) De los fundadores, benefactores y beneficiarios.

c) De los beneficios y beneficiarios en particular.

d) Patrimonio: Constitucion, administracion, fiscalizacion, ejercicio contable.
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e) Organos de direccién y administracion: Junta general de fundadores y
benefactores; y consejo directivo o directorio. Debera consignarse: cémo
se integra (cargos), tiempo que los miembros duraran en los cargos, quién
los elige y los remueve, sesiones, quorum, resoluciones, funciones y/o

atribuciones, disolucién, liquidacion y reglamentos.

Ya inscrita como Organizacion No Gubernamental, la Asociacion tiene la
obligacion de inscribirse en la Superintendencia de Administracion Tributaria, para
Su registro y control e inscribir por lo menos un representante legal para que se
efectien los tramites correspondientes a la obtencion principalmente de las
exenciones de los impuestos antes citados. Para el tramite de las exenciones se
requiere la presentacion en la Superintendencia de Administraciéon Tributaria de lo

siguiente:

a) Certificacion de su inscripcion en el registro de personas juridicas del
Registro Civil, conforme a la naturaleza de sus actividades.

b) Estatutos que deberan estar incorporados en su escritura de constitucion.

c) Nombramiento de representante legal debidamente inscrito en el Registro
Civil.

1.5.2 Ley del Impuesto sobre la Rentay su Reglamento. Decreto 26-92 y sus
Reformas del Congreso de la Republica de Guatemala

De acuerdo a lo que establece esta ley, el impuesto recae en la renta que
obtenga toda persona individual o juridica, nacional o extranjera, domiciliada o no
en el pais, asi como cualquier ente, patrimonio o bien que especifique la ley, que
provenga de la inversion de capital, de trabajo o de la combinacién de ambos; sin
embargo el articulo 6, incisos c) y d) establece que estan exentas del impuesto,
las rentas que obtengan las asociaciones o fundaciones y las instituciones
religiosas siempre que: estén legalmente autorizadas e inscritas como exentas
ante la Superintendencia de Administracién Tributaria, que tengan por objeto la
caridad, beneficencia, asistencia o el servicio social, culturales, cientificas de

educacion e instruccion, artisticas, literarias, deportivas, politicas, profesionales,
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sindicales, gremiales, religiosas, colegios profesionales, siempre que la totalidad
de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los
fines de su creacion y en ningun caso distribuyan, directa o indirectamente,
utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no seran sujetos de esta

exencion.

La exencion del pago del impuesto no libera a las Organizaciones No
Gubernamentales a la observancia de las siguientes obligaciones relativas al

Impuesto Sobre la Renta, siendo las siguientes:

a) Efectuar retenciones a empleados.

b) Efectuar retenciones a proveedores de servicios.

c) Efectuar retenciones a proveedores de servicios del exterior.

d) Efectuar retenciones sobre facturas especiales.

e) Presentar a la SAT los formularios de retenciones.

f) Presentar declaracion jurada anual del Impuesto Sobre la Renta.

g) Llevar libros y registros.

1.5.3 Ley del Impuesto Extraordinario en Apoyo a los Acuerdos de Paz.
Decreto 19-04 del Congreso de la Republica de Guatemala

De acuerdo al articulo 1 de esta ley, se establece un Impuesto Extraordinario y
Temporal de Apoyo a los Acuerdos de Paz, a cargo de las personas individuales o
juridicas que a través de sus empresas mercantiles o agropecuarias asi como de
los fideicomisos, los contratos de participacion, las sociedades irregulares, las
sociedades de hecho, el encargo de confianza, las sucursales, agencias o
establecimientos permanentes o temporales de personas extranjeras que operen
en el pais, las copropiedades, las comunidades de bienes, los patrimonios
hereditarios indivisos y otras formas de organizacién empresarial, que dispongan
de patrimonio propio, realicen actividades mercantiles o agropecuarias en el
territorio nacional y que obtengan un margen bruto superior al cuatro por ciento

(4%) de sus ingresos brutos.
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De acuerdo con lo que establece como hecho generador la mencionada ley, las
Organizaciones No Gubernamentales no estan afectas al impuesto, porgue no son
entidades mercantiles ni entidades agropecuarias, esta exencion la establece el
articulo 4 inciso e) de la ley, el cual incluye como entidades exentas, a las
Organizaciones No Gubernamentales siguientes: “Las asociaciones, fundaciones,
cooperativas, centros educativos y culturales, las asociaciones deportivas,
gremiales, sindicales, profesionales, los partidos politicos y las entidades
religiosas y de servicio social o cientifico, que estén legalmente constituidas y
autorizadas, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su
patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su creacion y que en ningun

caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes”.

1.5.4 Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. Decreto 27-92 y
sus Reformas del Congreso de la Republica de Guatemala

De la gran diversidad de Organizaciones No Gubernamentales en Guatemala hay
varias que ejecutan su funcion social realizando actividades de venta, prestacion
de servicios, importacion de productos, exportacion de bienes, alquiler de
instalaciones, etc. Dichas actividades se definen en el articulo 2 de esta ley, en los

siguientes términos:

Por venta

“Todo acto o contrato que sirva para transferir a titulo oneroso el dominio total o
parcial de bienes muebles o inmuebles situados en el territorio nacional, o
derechos reales sobre ellos, independientemente de la designacion que le den las

partes y del lugar que se celebre el acto o contrato respectivo”.

Por servicios
“La accion o prestacion que una persona hace para otra y por la cual percibe un
honorario, interés, prima, comision o cualquiera otra forma de remuneracion,

siempre que no sea en relacion de dependencia”.



Por importacién
“La entrada o internacién, cumplidos los tramites legales, de bienes muebles
extranjeros destinados al uso o consumo definitivo en el pais, provenientes de

terceros paises o de los paises miembros del Mercado Comun Centroamericano”.

Por exportacion de bienes
“La venta, cumplidos todos los tramites legales, de bienes muebles nacionales o

nacionalizados para su uso o consumo en el exterior”.

En toda factura de exportacion no se genera IVA, sin embargo debe documentarse
con la podliza de exportacion o el formulario aduanero que permita comprobar la
salida del producto, caso contrario, se considera como venta local y por

consiguiente debe cubrir el IVA.

Por exportacion de servicios

“La prestacion de servicios en el pais cumplidos todos los tramites legales, a
usuarios que no tienen domicilio ni residencia en el mismo y que estén destinados
exclusivamente a ser utilizados en el exterior, siempre y cuando las divisas hayan

sido negociadas conforme a la legislacion cambiaria vigente”.

1.5.4.1 Actividades Exentas del Impuesto al Valor Agregado

En el articulo 7, inciso 9), 10) y 13) de la Ley del Impuesto al Valor Agregado,
establece que estan exentos del impuesto establecido en esta ley, los aportes y
donaciones a asociaciones, fundaciones e instituciones, educativas, culturales, de
asistencia o de servicio social y las religiosas no lucrativas, constituidas
legalmente y debidamente registradas como tales. Asi como los pagos por el
derecho de ser miembro y las cuotas periddicas a las asociaciones o instituciones
sociales, gremiales, culturales, cientificas, educativas y deportivas asi como a los
colegios de profesionales y los partidos politicos. Al igual que los servicios que
prestan las fundaciones, asociaciones e instituciones educativas de asistencia o

de servicio social y las religiosas que estén debidamente autorizadas por la ley,
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gue no tengan por objeto el lucro y que en ninguna forma distribuyan utilidades

entre sus asociados e integrantes.

Las Organizaciones No Gubernamentales, deberan solicitar a la Superintendencia
de Administracion Tributaria, su inscripcion como entidades exentas. Ya inscritas,

dicha institucién debe proporcionar en forma gratuita las constancias de exencion.

155 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial
para Protocolos y su Reglamento. Decreto 37-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

De acuerdo a esta ley, se genera un impuesto del 3% para quienes emitan,
suscriban u otorguen documentos que contengan actos o contratos objeto del
impuesto 'y es hecho generador del impuesto tal emision, suscripcion y
otorgamiento; sin embargo, el articulo 10, inciso 4); indica que estan exentos del
impuesto, los documentos que contengan actos o contratos gravados realizados
por las fundaciones, asociaciones o instituciones de asistencia publica o de
servicio social a la colectividad, culturales, gremiales, cientificas, educativas,
artisticas o deportivas; sindicatos de trabajadores, asociaciones solidaristas a
instituciones religiosas, siempre que estén autorizadas por la ley, que no tengan
por objeto el lucro, que en ninguna forma distribuyan utilidades o dividendos entre
sus asociados o integrantes y que sus fondos no los destinen a fines distintos a los

previstos en sus estatutos o documento constitutivo.

La Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para
Protocolos, contemplaba que los créditos, préstamos y financiamiento entre
particulares, sean personas individuales o juridicas y que los documentos
acreditativos de estas operaciones de crédito, segun el inciso 17) del articulo 11,
estaban exentas las actividades anteriormente mencionadas hasta el 30 de junio
del 2000, sin embargo con la modificacion a la mencionada ley, en el Decreto
44-2000, quedd derogado este beneficio fiscal. Posteriormente, se presentd un

recurso de inconstitucionalidad apelando a la equidad de justicia y al tratamiento
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similar con la Banca Nacional, segun expediente 952-2000 del 29 de octubre de
2001, donde se comprueba que la Honorable Corte de Constitucionalidad, se
pronuncié a favor del recurso presentado por el Congreso de la Republica de

Guatemala.

De conformidad con lo establecido en la Ley del Organismo Judicial, por la
derogacion de una Ley, no recobran vigencia las que ésta hubiera derogado y con
la finalidad de no crear un vacio juridico, en la aplicacion de la norma legal, se hizo
imprescindible que las normas que contenia el Decreto 37-92 y sus reformas que
fuera derogado por el Decreto 44-2000, ambos del Congreso de la Republica de
Guatemala, con la derogacion de las normas del Decreto 37-92 recobra su plena
vigencia de conformidad con la ley e incorporado el beneficio en el Decreto
Numero 34-2002 del Congreso de la Republica, “Reforma a la ley del Impuesto de
Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial Para Protocolos” publicado el 10 de
junio del 2002.

1.5.6 Ley de Colectas Publicas. Recaudacién de Fondos entre el Publico y
Penas por su Infraccion. Decreto Ley 2082

En su articulo 1 de esta ley, se establece que toda colecta o recaudacién de
fondos realizada entre el publico por personas individuales o por comisiones,
asociaciones, juntas o comités particulares, sea cual fuere su caracter o
denominacion, sera regida y regulada por la presente ley, siempre que tenga por
objeto la construccion, mejora o mantenimiento de obras materiales, para uso,
interés o beneficio colectivo; el auxilio de personas necesitadas y el estimulo de

actividades sociales no exceptuadas por el articulo 3°. de este Decreto.

En el articulo 8, parrafo segundo de esta ley, establece que para fines de control y
fiscalizacion todas las ONG’s quedaran obligadas, ademas, de dar aviso a la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion dentro de los tres dias inmediatos,
de las autorizaciones y licencias que fueren expedidas, asi como a remitir una

copia certificada de las actas que se levantaren.
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La Contraloria General de Cuentas de la Nacion, es la dependencia encargada de
fiscalizar los fondos que manejan las Organizaciones No Gubernamentales
registradas legalmente en el pais. Deberé verificar que por todo ingreso y cantidad
recaudada por las ONG’s éstas deberan emitir un recibo en formularios
numerados, autorizados para el efecto, por la Contraloria General de Cuentas de
la Nacién. En el articulo 14 de la Ley de Colectas Publicas, establece que la
Seccion de Talonarios de la Contraloria General de Cuentas de la Nacion llevara
cuenta corriente a cada junta o comision por el movimiento de talonarios que
solicitaren de acuerdo con la presente ley, a efecto de establecer, en todo instante,

la existencia que tuvieren en su poder.

El 6rgano maximo de decision de las Organizaciones No Gubernamentales, es la
Junta Directiva y ésta elegira a los integrantes de la Comision de Vigilancia o
Fiscalizacion, que velara por el fiel cumplimiento de los objetivos de la
Organizacion No Gubernamental y de la ejecucion del presupuesto, debiendo
enviar a la Contraloria General de Cuentas de la Nacion un informe trimestral de
sus ingresos y egresos. En el articulo 16 de la Ley de Colectas Publicas, establece
que los infractores, ademas de sufrir las penas establecidas en el Cadigo Penal,
guedaran afectos a la inmediata devolucion de los fondos que hubieren recaudado

y al pago de las responsabilidades civiles que se les deduzcan.
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CAPITULO I

AUDITORIA INTERNA

2.1 Definicion
“La auditoria interna es una funciéon independiente de evaluacion, establecida
dentro de una organizacion para examinar y evaluar sus actividades como un

servicio a la organizacién.” (1:51)

Es un servicio a la organizacién, consistente en una valoracion independiente de
la actividad establecida dentro de la misma. Es el control que funciona por medio
del examen y la valoracién de lo adecuado y efectivo de otros controles. La
auditoria interna funciona como control administrativo cuyas actividades
principales enmarcan en las actividades de medir y evaluar la eficacia de otros
controles para facilitar la prevencion o recurrencia del fraude, mediante
recomendaciones de medios de proteccion adecuados como parte de los
procedimientos de operacion. Se puede decir que la auditoria interna tiene las

siguientes caracteristicas:

a) Constituye un elemento importante dentro del control interno.

b) Es una actividad o funcién independiente.

c) Es un apoyo para la alta direccién y fortalece la toma de decisiones.

d) Proporciona elementos de juicio para lograr efectividad orientada a obtener

resultados practicos y novedosos.

Para que la auditoria interna cumpla su funciéon con éxito se requiere el apoyo
irrestricto de la administracion; por medio de una declaracion de politica clara y

concisa que defina la funcién de la auditoria interna.
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2.2 Objetivos

El objetivo es asistir a la administracion en la ejecucion efectiva de sus
responsabilidades, suministrandoles los andlisis objetivos, apreciaciones vy
comentarios pertinentes especialmente en el éarea administrativa como

consecuencia de la realizacién de la auditoria interna. Esto implica:

a) Conocimiento de las politicas, manuales e instrucciones para propositos de
definir el enfoque y alcance del trabajo a ejecutar.

b) Evaluacién de la validez, calidad y aplicacion oportuna de los sistemas,
procedimientos y métodos operativos, administrativos, financieros,
contables e informéaticos.

c) La revision y evaluacion de la confiabilidad de los reportes financieros,
estadisticos y administrativos.

d) Inspeccioén del control interno.

e) Andlisis de los métodos y procedimientos de determinacién de los gastos de
operacion.

f) Verificar el cumplimiento de regulaciones fiscales y laborales.

g) Oportunidad con que son preparados los estados financieros y demas
reportes financieros, estadisticos y administrativos.

h) La importancia de la auditoria interna se manifiesta en la medida en que
una organizacion crece tanto en volumen como en extension geogréfica, lo
gue dificulta el control directo de las operaciones por parte de la

direccion.

2.3 Beneficios

En una organizacion donde exista auditoria interna, se espera que esta realice
una observacion de caracter objetivo y un analisis de las operaciones globales de
la misma. Los beneficios que pueden obtenerse de la existencia de auditoria

interna son:

a) Mejores sistemas de control: A través de las evaluaciones periddicas

practicadas en todos o en los mas importantes procesos de la organizacion,



b)

d)

f)

g)
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permite desarrollar y mantener los mejores sistemas de control y evaluacion
para la misma, considerando una presencia permanente por parte del

personal calificado y capacitado que lo integra.

Optimizacion de recursos: La auditoria interna permite la optimizacion
de los recursos humanos, fisicos y financieros, al realizar una planificacién

de auditoria adecuada y efectiva.

Proteccién de activos: A través de la verificacion del cumplimiento de
controles, procedimientos y politicas, se garantiza la adecuada proteccion
de los activos de la organizacion.

Comunicacién con auditores externos: Permite tener una adecuada
coordinacion y comunicacion de las actividades de auditoria externa para

evitar duplicidad de esfuerzos con la auditoria interna.

Informacion oportuna: Permite mantener informados oportunamente a la
junta directiva y/o administracion, sobre los aspectos examinados por el
departamento de auditoria interna, lo que permite tomar acciones

inmediatas.

Deteccién de errores e irregularidades: A través de las pruebas de
auditoria, se logra la deteccion de errores e irregularidades en forma
oportuna, asi como las areas que requieren una mejor optimizacién y
aprovechamiento de los recursos, para recomendar las medidas de control
preventivas, detectivas y las soluciones que lleven como propoésito el

fortalecimiento del sistema de control interno y la optimizacidén de recursos.

Verificacion de aspectos legales y fiscales: La existencia de un
departamento de auditoria interna permite mantener mejor vigilancia de los
aspectos legales e impositivos, de manera que en caso de una revision, la
organizacion cumpla con aspectos legales, asi también el

aprovechamiento maximo de los beneficios que las leyes presentan.
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h) Confiabilidad e integridad de la informacion financiera: A través de una
presencia permanente y revisiones a la informacion financiera, se obtiene la

seguridad del grado de confiabilidad e integridad de la misma.

i) Seguimiento a planes de trabajo: La existencia de planes de trabajo en el
departamento de contabilidad hace que el departamento de auditoria
interna se involucre en dar seguimiento a esos planes, para verificar su

adecuado avance y ejecucion.

2.4 Normas de conducta profesional

La auditoria debera ser realizada por personas con formacion técnica y capacidad
profesional adecuada. Las normas que desarrollan el principio anterior deben
contemplar los siguientes aspectos: Independencia, capacidad profesional, ética

profesional y secreto profesional.

2.4.1 Independencia

Los miembros de auditoria interna, son independientes de las actividades que
auditan. El estatus organizacional del departamento de auditoria interna debe ser
suficiente para permitir el desarrollo de sus responsabilidades con entera libertad y

objetividad. Sin esta independencia no pueden obtenerse los resultados deseados.

“Los miembros de auditoria interna deben ser objetivos en el desarrollo de la
auditoria. La auditoria interna tiene plena independencia de accion y de criterio
para el desempefio de su cometido. El auditor Interno informa directamente al
consejo de administracion, y emite sus informes con total independencia de
criterio, nada debe influir directa o indirectamente en su apreciacion objetiva de
los resultados, ni en las conclusiones y recomendaciones emergentes de su
trabajo; los miembros de auditoria interna no participan en la preparacion de los
registros contables y formularios, asi como en ninguna otra actividad que

normalmente tienen que revisar o evaluar.” (2:3)
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2.4.2 Capacidad profesional

El personal de auditoria interna lleva a cabo su trabajo con suficiencia y debido
cuidado profesional, suministra seguridad de que la suficiencia técnica y la
preparacion profesional de los miembros del departamento de auditoria interna, es
adecuada para el trabajo que realizan. EIl personal de auditoria interna debe
poseer conocimientos, capacidad y disciplina necesaria para cumplir con sus
responsabilidades de la auditoria, por lo que es responsabilidad del jefe del

departamento disefiar un programa de entrenamiento apropiado y continuo.

2.4.3 Etica profesional
La ética es una consideracidon importante en la practica de la auditoria interna, asi

como el conocimiento de los principios morales basicos que son los siguientes:

a) Honradez, objetividad y diligencia en el desempefio de sus deberes y
responsabilidades.

b) Lealtad en todos los asuntos relacionados con sus actividades vy
responsabilidades y no participar en ninguna actividad ilegal o impropia.

c) Abstenerse de participar en actividades que puedan entrar en conflicto con
los intereses de la organizacion o que perjudiquen su capacidad para
desempeniar objetivamente sus deberes y responsabilidades.

d) Ser prudente en el uso de la informacion y jamas utilizarla para provecho
personal o en perjuicio de la compainiia.

e) Al expresar una opinion se utilizara todo el cuidado razonable para obtener
suficiente evidencia verdadera que justifique dicha declaracion.

f) El Auditor Interno en su informe revelard aquellos hechos importantes, los
cuales si no se revelan, podria interpretarse como falsedad o encubrimiento
de una practica ilicita.

g) Debera esforzarse continuamente por el mejoramiento en la calidad y

efectividad de su servicio.
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2.4.4 Secreto profesional
El personal de auditoria interna debe ejercer el secreto profesional en todos los
trabajos que realiza. En el cumplimiento de su responsabilidad tiene acceso a

documentacién e informacion que no debe ser divulgada por ningn motivo.

Los informes emitidos por el departamento de auditoria interna son manejados
con todo el cuidado necesario, para que sélo tengan acceso a los mismos niveles
jerérquicos previamente autorizados por los ejecutivos de la compafiia. En cada
informe aparecera el listado de distribucion de copias del mismo, con lo cual cada

persona que lo reciba sabra quienes son las personas involucradas.

Por su parte los funcionarios autorizados para recibir copias de los informes de
auditoria interna, habran de hacer uso prudente de los mismos y no estaran
autorizados para mostrar su contenido, ni para comentarlos total o parcialmente
con personas que no figuren en el listado de distribuciébn de copias. Las
disposiciones anteriores relativas a los informes, son extensivas en la medida
aplicable, a los papeles de trabajo y a las actividades de la auditoria interna en

general.

2.5 Normas para la practica profesional

Segun la Norma de Auditoria No. 1 del Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores, clasifica las normas béasicas de auditoria de la siguiente
manera: normas personales, normas de ejecucién del trabajo y normas del

dictamen.

2.5.1 Normas personales

Se hace necesaria la observancia de estas normas, debido a que todo profesional
de la Contaduria Publica, debe poseer de ciertas caracteristicas personales que le
permitan desarrollarse como tal. Lo anterior es motivo para que estén definidas

claramente algunas normas que en forma individual cumplan los contadores
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publicos, a efecto de poder ejercer en forma técnica, las cuales se detallan a

continuacion:

a)

b)

Formacion técnica y capacidad profesional: Esta norma se refiere a que
al Contador Publico y Auditor debe mantener actualizados sus

conocimientos de acuerdo con las necesidades de su profesion.

Independencia, integridad y objetividad: ElI Contador Publico debe tener
independencia mental en todo lo relacionado con su trabajo, para garantizar
la imparcialidad y objetividad de sus juicios. La norma indica que el
profesional emite una opinion sobre la informacion examinada basandose
en hechos objetivos que haran que su integridad como persona se
mantenga firme ante todas las demas personas por su honradez profesional
irreprochable, ya que actuara de manera imparcial en todas sus funciones,
desligandose totalmente de tener relaciones personales con la institucion

auditada.

Diligencia profesional: Se refiere al cuidado que tendrd que tener el
Auditor para realizar su trabajo asi como su consecuente informe. Debe
aceptar unicamente trabajos que pueda efectuar con la debida diligencia

profesional.

2.5.2 Normas de ejecucion del trabajo

Estas normas van dirigidas a lograr que el Contador Publico y Auditor redna los

suficientes elementos de juicio que le permitan evidenciar en sus papeles de

trabajo, todas aquellas situaciones encontradas durante el examen, llevado a cabo

a través de los procedimientos que hubiera considerado necesarios en las

circunstancias, las cuales serviran de base para la elaboracion del informe, dichas

normas se detallan a continuacion:

a)

Conocimiento de la estructura de control interno: Se hace necesario

que el Contador Publico y Auditor obtenga suficiente conocimiento de la



b)

2.5.3
Siendo el objetivo principal de la realizacion de una auditoria, la emisiéon de una

a)

b)

c)
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estructura de control interno, para planificar la auditoria y determinar la

naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas.

Planeacion y supervision: El Contador Publico y Auditor debera hacer una
oportuna planeacion del trabajo, pues es aqui en donde se le da respuesta
a las preguntas: qué, como, cuando y donde. También se hace necesario
gue ejerza una adecuada supervision de los auxiliares de auditoria, para

cerciorarse que los objetivos fijados por él estan siendo observados.

Obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente: Se
considera de mucha importancia que el Contador Publico y Auditor obtenga
evidencia que le permita contar con elementos de juicio que respalden su
opinion. Para que la evidencia sea considerada como adecuada esta debe
ser suficiente, esto se refiere en cuanto a cantidad, y competente a que la
informacion obtenida sea de importancia para respaldar la opinion.

Normas del dictamen

opinion sobre la razonabilidad de los estados financieros, se hace necesaria la

observancia de las siguientes normas:

Indicacién sobre si los estados financieros son presentados de conformidad
con Normas Internacionales de Contabilidad.

Identificacion de las circunstancias en las que las Normas Internacionales
de Contabilidad no han sido observadas en el periodo sujeto a revision.

El dictamen debe contener ya sea una expresién de opinién sobre los
estados financieros tomados en conjunto, o una aseveracion de que una

opinion no puede ser expresada.

2.6 Procedimientos de auditoria
Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas que forman el examen

de una partida, hecho o circunstancia.
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Estos procedimientos seran aplicados por el auditor, de acuerdo a su experiencia
y a la clase de examen que realiza, ya que no se puede hablar de un sistema
rigido de pruebas a utilizar, debido a la diversidad de caracteristicas de las
entidades; asi como de sus sistemas de control, de organizacién y del tipo de
actividad a que se dedican.

Su extension y alcance estara determinado por el grado de eficiencia del control
interno y el volumen de operaciones a examinar. En este sentido pueden aplicarse
procedimientos a la totalidad de las operaciones o bien hacer uso de muestras
parciales o pruebas selectivas, que representan en su analisis, un ejemplo del

comportamiento de la totalidad del universo.

Segun la Guia de Auditoria Interna No. 2, del Instituto Guatemalteco de
Contadores Publicos y Auditores, establece que los procedimientos basicos que

se deben observar en la realizacion de una auditoria interna son:

a) Planeacién: Consiste en el desarrollo de una estrategia general para la
conduccion del trabajo y la determinacién de la oportunidad y alcance de

los procedimientos de auditoria a aplicar.

b) Métodos para la evaluacion de las funciones a auditar: Son los métodos
gue en forma individual o combinada deben utilizarse, para tener
conocimiento del funcionamiento de la estructura del control interno de una
entidad e identificar las deficiencias de la misma. Estos métodos son los
siguientes:

Narrativa: Es en el que se describe una o varias funciones de la estructura
de control interno de la entidad.

Cuestionario: Es por medio de cuestionarios preestablecidos, entrevista al
personal responsable de la realizacion de una o varias funciones.
Flujograma: Es la que describe graficamente el origen, desarrollo y fin de

una o varias funciones.
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c) Programas de trabajo: Es la representacion escrita de los objetivos de
auditoria que se persiguen y de los procedimientos de auditoria que deben

aplicarse segun las circunstancias especificas de la entidad a auditar.

d) Pruebas de cumplimiento: Es para verificar la existencia y efectividad de
las politicas y procedimientos de control que tiene establecidos la

administracién de una entidad.

e) Pruebas sustantivas: Es para verificar la validez, exactitud e integridad de
los saldos y transacciones que componen los estados financieros, para
garantizar que la informacion utilizada por la administracion es confiable.
Las pruebas de cumplimiento se diferencian de las sustantivas
principalmente porque las pruebas de cumplimiento se utilizan para
determinar si los procedimientos de control establecidos operan
efectivamente, mientras que las pruebas sustantivas estan disefiadas para
proporcionar un grado razonable en cuanto a la validez de la informacion

producida por el sistema de contabilidad.

f) Pruebas de doble propoésito: Son aquellas que se han planeado
especificamente para proveer de informacion directa sobre aspectos tanto

de cumplimiento como sustantivos.” (2:24)

2.7 Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria son los métodos practicos de investigacion y prueba que
el auditor utiliza para lograr la informacién y comprobaciéon necesarias para su
opinion. La diferencia entre técnica y procedimiento es que las técnicas son las
herramientas de trabajo del auditor y los procedimientos la combinacién que se
hace de esas herramientas para un estudio particular. Las técnicas de auditoria
son muy diversas, debido a la gran variedad de empresas que se examinan y a las

condiciones en que el auditor realiza su trabajo.
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La Comision de Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores

Puablicos, en su Boletin No. 2, ha propuesto la siguiente clasificacion:

a)

b)

d)

f)

9)

Estudio general: Es la aplicacion vy juicio de las caracteristicas generales
de la empresa, las cuentas o las operaciones, a través de sus elementos
mas significativos para concluir si se ha de profundizar en su estudio y la

forma en que ha de hacerse.

Analisis: Es el estudio de los componentes de un todo para concluir con
base en lo examinado. Esta técnica se aplica al estudio de las cuentas o

rubros genéricos de los estados financieros.

Inspeccion: Es la verificacion fisica de las cosas materiales en que se
tradujeron las operaciones. Se aplica al estudio de las cuentas cuyos saldos

tienen una representacion material (efectivo, mercancias, bienes, etcétera).

Confirmacion: Es la ratificacion por parte de una persona ajena a la
empresa, de la autenticidad de un saldo, hecho u operacion, en la que
participo y por la cual esta en condiciones de informar validamente sobre

ella.

Investigacion: Es la recopilacion de informacion mediante platicas con los
funcionarios y empleados de la empresa. Generalmente se aplica al estudio
del control interno en su fase inicial y de las operaciones que no aparecen

muy claras en los registros.

Declaraciones o certificaciones: Es la formalizacién de la técnica anterior,
cuando, por su importancia resulta conveniente que las afirmaciones

recibidas deban quedar escritas.

Observacién: Es una manera de inspeccion, menos formal, y se aplica
generalmente a operaciones para verificar como se realiza en la practica
(como se paga la nomina, como se efectia el recuento de los inventarios,

etcétera).
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h) Calculo: Es la verificacion de la correccion aritmética de aquellas cuentas u
operaciones que se determinan fundamentalmente por céalculos sobre

bases precisas (intereses pagados o cobrados, depreciaciones, etcétera).

2.8 Planeacion

“Planear la auditoria, es decidir previamente, cuales son los objetivos y
procedimientos de auditoria que se van a emplear, cual es la extension que se
dardn a esas pruebas, en que oportunidad se van a aplicar y cudles son los

papeles de trabajo en que se van a registrar los resultados.” (17:27)

“Significa desarrollar una estrategia general y un enfoque detallado para la
naturaleza, oportunidad y alcance esperados de la auditoria. El auditor planea

desempeniar la auditoria en manera eficiente y oportuna”. (5:97)

Para el desarrollo de una auditoria interna eficiente en la entidad es esencial que
se haga una planeacion del trabajo. El proceso de planeacion debera desarrollar
la estrategia de auditoria y conducir a decisiones apropiadas acerca de la

naturaleza, oportunidad y alcance del trabajo de auditoria.

Segun la Norma de Auditoria No. 3, Planeacion y Supervision de la Auditoria, del
Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, indica que el proceso

de planeacién, generalmente comprende:

a) Conocimiento del cliente y del medio en que opera.

b) Identificacion de las areas significativas de auditoria.

c) Decision preliminar en relacion al grado de confiabilidad que se piensa
depositar en los controles internos.

d) Consideracion de asuntos administrativos.

e) Documentacién y divulgacién de auditoria.
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En auditoria externa la persona encargada de autorizar la planeacion es el socio,
y en una auditoria interna es el auditor interno quien autoriza los aspectos arriba
mencionados. La planeacion se ha caracterizado por el desarrollo de una
estrategia global para obtener la conducta y el alcance esperado de una auditoria.
El proceso de planeacion abarca actividades que van desde las disposiciones
iniciales para obtener acceso a la informacion necesaria hasta los procedimientos
que han de seguir al examinar tal informacion, e incluye la planificacion del
namero y capacidad del personal necesario para realizar la auditoria. La
naturaleza, distribucion temporal y alcance de los procedimientos de planificacién
del auditor varian segun el tamafio y complejidad de la entidad bajo auditoria, de

su experiencia en la misma y de su conocimiento del negocio de la entidad.

2.8.1 Importancia

Durante mucho tiempo se ha considerado que la planificacién constituye uno de
los aspectos mas importantes de una auditoria y asi se ha reconocido
especificamente repetidas veces en las declaraciones del Instituto Americano de
Contadores Publicos (AICPA).

La necesidad de realizar una planificacién ha sido todavia mas destacada por los
recientes avances del campo de la auditoria por ordenador, la mayor utilizacién
de las técnicas de muestreo estadistico y otros procedimientos cuantitativos y por
los cambios introducidos en las técnicas de auditoria, como la confeccion de
diagramas de flujos, revision analitica y la auditoria recurrente. Estas mejoras han
sobrepuesto una dimension adicional al problema ya complejo, de planeacion de

una auditoria.

La planificacion es imprescindible si se pretende que el auditor realice sus trabajos
con la maxima eficacia y que el proceso no resulte demasiado costoso. En
consecuencia, el auditor debera utilizar el personal de contabilidad y auditoria
interna del propio cliente, en el mayor grado posible. Ademas, el auditor no

solamente deberia mostrarse cauteloso en la planificacion de los procedimientos
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que considera necesarios, sino que también deberia prepararse para la

eventualidad de tener que realizar procedimientos que no considera necesarios.

2.8.2 Responsabilidad de la planeacion

La planeaciéon de la auditoria es autorizada por el auditor de alta jerarquia, es
decir, un socio; dicha planeacidén deberia llevarse a cabo bajo la supervision del
auditor, asumiendo uno los gerentes la responsabilidad final de la revisién o
examen. Sin embargo, el auditor puede delegar partes de la planificacién o del
examen en otro personal de auditoria. Si el auditor actla por cuenta propia,
normalmente supervisara directamente el compromiso adquirido hasta que se

haga necesaria la intervencién de un gerente o supervisor.

2.8.3 Consideraciones basicas

El objetivo de la auditoria es sacar a la luz deficiencias o irregularidades existentes
en los elementos examinados dentro de la empresa objeto de estudio e identificar
las soluciones apropiadas. Planear la auditoria consiste en determinar el trabajo
gue se va a efectuar, los objetivos a cumplir, la naturaleza, las operaciones de la
empresa, problemas mas importantes expuestos por la gerencia y la estimacion de

tiempo y personal.

Para estar en condiciones debe dar respuesta a los aspectos, antes expuestos; el
auditor debera auxiliarse de los papeles de trabajo que le faciliten la recopilacién
gue pueda someter a examen y andlisis que le ayuden a obtener conclusiones
valederas. Por lo tanto como minimo necesita de cuestionarios generales,
cuestionarios especificos sobre areas problema, comentarios y sugerencias; hojas
de analisis y papeleria consistente en cédulas para evaluacion y prueba de areas

financieras, cédulas para recopilacion de entrevistas e informes y narrativas.

El auditor siempre debera observar una actitud de alerta para detectar indicios de

ineficiencias y bajo rendimiento o cualquier otro indicio de factores adversos,
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debiéndose preguntar én lo hace? €@ se esta haciendo?, ¢;dbénde se

hace?, ¢ cuando se hace? y ¢ por qué se hace?.

Dentro del periodo de planeacién, recopilacion y estudio y analisis de los aspectos
procesales de la empresa y agrega sus propios comentarios y sugerencias, la
planeacion de una auditoria, es una cuestion de procedimientos y aspectos de
criterio profesional, asociados normalmente con la experiencia y capacidad
profesional del auditor. Es necesario que el auditor sea un profesional de
experiencia, para que pueda efectuar una programacién que no se exceda en
procedimientos innecesarios, sino que ayuden a la obtencidon de la evidencia

necesaria para apoyar los hallazgos detectados.

No obstante lo anterior, normalmente en la planeacién de una auditoria, deberan

considerarse los siguientes factores basicos de toda organizacion:

a) Aspectos procesales: Planeacion, organizacién, direccion y control
existentes en el ambiente de la empresa.

b) Aspectos funcionales: Consejo de administracion, gerencia, produccion,
mercadotecnia, finanzas, personal.

c) Aspectos analiticos: Puestos, tiempos, seguridad, movimientos, formas,

equipos, costos materiales.

Fundamentalmente la auditoria, depender4d de la calidad operativa de la
administracion y sobre todo del control existente y las caracteristicas especificas
de la empresa. El sistema de control de la entidad ha de ser estudiado y evaluado
para poder efectuar una planeacion correcta del trabajo a desarrollar. Los
resultados de la evaluaciones llevadas a cabo, comentarios datos y notas deben
referenciarse convenientemente, a manera de que se constituyan en la guia de
consulta y comparacion en el desarrollo de cada una de las fases del trabajo, debe
utilizarse materiales de buena calidad de color y tamafio estandar, como el negro y
rojo, algunos colores como el verde, imponen menos esfuerzo a los ojos. En el

encabezado, referenciaciéon y contenido de los papeles de trabajo, pueden
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utilizarse numeros, letras y el nombre de la empresa, el area operativa sujeta a
evaluacion, descripcion del contenido, periodo de evaluacion, nombre o iniciales

del auditor.

Debe estudiarse cuidadosamente el contenido minimo de cada hoja de andlisis,
siendo preferible desarrollar el trabajo, poniendo cuidado en no omitir informacion
importante, ni incluir informacién innecesaria para ahorrar trabajo; conviene utilizar
datos preparados por el personal de la propia empresa, lo cual contribuye en
utilizar més eficientemente los tiempos de verificacion. El auditor supervisor debe
comprobar que las hojas de analisis estén completas en la inspeccion,

observacién, comparacion, verificacién y rastreo al concluir la auditoria.

2.8.4 Fases delaplaneacion

Segun Gustavo Cepeda, en su libro Auditoria y control interno, sefiala que en la
planeacion de auditoria se debe cumplir las siguientes fases: determinacion del
objetivo de auditoria, conocimiento de la empresa o area por auditor, preparacion
de programas de trabajo, distribucion del trabajo, disefio de papeles de trabajo y

revision de la planeacion.

En la primera fase de la planeacion debe consistir en establecer el objetivo que se

persigue con el examen que se va a practicar.

La segunda etapa, es el conocimiento de la empresa o area por auditar. El auditor
debe preparar los programas de trabajo especificos con los procedimientos que
han de aplicarse por cada una de las areas a evaluar con el fin de obtener
evidencia valida y suficiente y lograr el cumplimiento de los objetivos de la

auditoria.

En la fase de la planeacion concerniente a la distribucion del trabajo, se debe
distribuir entre el personal asignado para la auditoria el desarrollo de los distintos

procedimientos por aplicar durante el examen.
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La preparacién de los papeles de trabajo requiere de una cuidadosa planeacion
antes y durante el curso de la auditoria. A medida que se va desarrollando el
examen, el auditor, teniendo en cuenta los aspectos por cubrir, deberéa visualizar el
tipo de papel de trabajo que se va a utilizar, de tal forma que se presente la

evidencia de la mejor manera.

La ultima fase de la planeacion, es la revision de la misma. Antes de autorizar el
inicio del trabajo de campo, el profesional de la auditoria o el jefe del
departamento de auditoria debera haber revisado en detalle el cumplimiento de
cada una de las fases de la planeacidn, enfatizando durante la revision en el
contenido de los programas de trabajo, el alcance de los procedimientos, la
correcta asignacion del personal y el tiempo que se va a emplear en funcién de los

objetivos del examen.

2.9 Programas de auditoria interna
“Un programa es la representacion escrita de los objetivos de auditoria que se
persiguen y de los procedimientos de auditoria que deben aplicarse segun las

circunstancias especificas de la entidad a auditar.” (2:27)

Dicho de otra manera, los programas de auditoria definen especificamente las
tareas que deben hacerse, como se debe ejecutar y la razén por la cual estas

tareas se realizan.

El auditor debera desarrollar y documentar un programa de auditoria que exponga
la naturaleza, oportunidad, y alcance de los procedimientos de auditoria planeados
que se requieren para implementar el plan de auditoria global.

El programa de auditoria sirve como un conjunto de instrucciones a los auxiliares
involucrados en la auditoria y como un medio para el control y registro de la
ejecucion apropiada del trabajo. El programa de auditoria puede también contener

los objetivos de la auditoria para cada area y un presupuesto de tiempos en donde
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son presupuestadas las horas para las diversas areas o procedimientos de

auditoria.

2.9.1 Importancia
Los programas de auditoria obedecen logicamente al proceso de planificacion

anual del departamento de auditoria interna, con los cuales se persigue:

a) Coordinar y controlar el desarrollo del trabajo.

b) Indicar los procedimientos de auditoria a ejecutarse.

c) Contar con evidencia escrita si se cumplié con las normas de auditoria que
se refieren a una adecuada planificacion.

d) Registrar las modificaciones que de acuerdo a las circunstancias se dieron

al programa, sefalando razones para ello.

2.9.2 Formay contenido

Segun la Guia de Auditoria No. 3, Metodologia de la Auditoria interna, expone
que, el programa de auditoria debe contener béasicamente los siguientes
elementos: objetivos, procedimientos a aplicar, nombre de quién realiza el trabajo,

fecha de realizacion y referencia a papeles de trabajo.

2.9.3 Custodia

El programa y cualquiera de sus posibles modificaciones seran, sin excepcion,
documentos confidenciales de exclusiva propiedad de la entidad. Ningun auditor u
otro funcionario, en consecuencia, estara autorizado para conservar, con caracter
personal, ningun ejemplar del programa ni sus modificaciones. Ninguno de los
miembros del departamento de auditoria interna, tampoco estara autorizado para

mostrar el programa ni sus posibles modificaciones a persona alguna.
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a)

b)
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Ventajas y desventajas de los programas de auditoria

Ventajas

Proporcionar una descripcion del trabajo que se deba realizar, dando
instrucciones respecto a la forma de como se realizara; cuando se concluye
la auditoria interna el programa sirve para verificar que no hubo omision
alguna en los procedimientos; si el encargado de la auditoria es asignado a
otro trabajo, su sucesor puede observar rapida y facilmente lo realizado y lo
pendiente de hacer; sirve de guia al hacer la planeacién de auditorias
futuras; en el se anotan tanto las areas débiles como las fuertes en lo que
se refiere a control interno, y el programa capacita al auditor para
determinar rgpida y facilmente el alcance y efectividad de los

procedimientos que empleara en la revision.

Desventajas

Un programa prefijjado inhibe al auditor interno, pues este se concreta a
desempefiar las tareas sefialadas, considerando que no debe hacer mas;
las actividades de auditoria interna se desarrollaran de una manera
automatica; y, puede ejecutarse trabajo innecesario cuando el control
interno es eficiente o cuando lo errores no sean de importancia en cuanto a

Sus montos.
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CAPITULO Il

CONTROL INTERNO

3.1 Definicion

“Abarca el plan de organizacion, los métodos coordinados y medidas adoptadas
dentro de la empresa para salvaguardar los activos, verificar la adecuacion y
fiabilidad de la informacibn de la contabilidad, promover la eficiencia
operacional, y fomentar la adherencia a las politicas establecidas de
direccion. “ (18:30)

El control interno es el conjunto de normas mediante las cuales se lleva a cabo la
administracion dentro de una organizacion, y también cualquiera de los numerosos
recursos para supervisar y dirigir una operacion determinada, o las operaciones en

general.

3.2 Objetivos
De acuerdo a la definicion anterior, la instauraciéon de un sistema de control interno

dentro de la entidad persigue basicamente:

a) Proteccion de los activos: La finalidad del control interno es mantener una
adecuada proteccion de los activos de la compafia, contra pérdidas por
utilizacion o disposicidbn no autorizadas y la confianza de que se han

utilizado para los mismos, registro contables adecuados.

b) Obtencién de informacidn financiera, veraz, confiable y oportuna: La
informacion financiera constante (mensual), razonable y oportuna es basica
para el desarrollo del negocio, pues en ella descansan todas las decisiones
que deben tomarse y los programas que han de normar las actividades

futuras.
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c) Promociodn de eficiencia en las operaciones: Se logra cuando todas las
operaciones de una empresa se desarrollan con eficiencia, para esto se
formulan principios, se adecuan métodos de desarrollo operacional de la
empresa, se busca una eficiente distribucion de labores entre el personal y
se trata de obtener un beneficio mayor, que el costo de su implantacion.

d) Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos: Se refiere a la evaluacion como tal de los objetivos, politicas,
planes y procedimientos determinados por la administracion para evaluarlos
y verificar su cumplimiento, ya que la administracion es la responsable de

fijar los objetivos, politicas, planes y procedimientos.

3.3 Clasificacion

El control interno se clasifica en administrativo y contable. Esta clasificacion
permite aclarar el alcance del estudio y evaluaciéon del control interno por el
auditor independiente y por el auditor interno, para realizar el examen de los
estados financieros, ya que los controles administrativos son procedimientos y
métodos que se relacionan sobre todo con las operaciones de la entidad,
directivas, politicas e informes administrativos; y los controles contables consisten
en los métodos, procedimientos y el plan de organizacion que se refiere a la
proteccion de los activos y a asegurar que las cuentas y los informes financieros

sean confiables.

3.3.1 Administrativo

El control interno administrativo incluye, aunque no en forma limitada, el plan de
organizaciéon y los procedimientos y registros relacionados con los procesos de
toma de decisiones que llevan a la autorizacion de transacciones por parte de la

gerencia.

“Dicha autorizacién es una funcidon de gerencia directamente asociada con la
responsabilidad por alcanzar los objetivos de la organizacion y es el punto de

inicio para establecer el control contable de las transacciones”. (4:14)
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Contable

El control interno contable comprende el plan de organizacién y los procedimientos

y registros relacionados con:

a)
b)

c)

d)

La salvaguarda de los activos.

La confiabilidad de los registros contables y financieros, los cuales han sido
disefiados para proveer seguridad razonable.

Las transacciones se ejecutan de acuerdo con autorizaciones generales o
especificas de la gerencia.

Las transacciones se registran conforme es necesario para permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con Normas
Internacionales de Contabilidad, o cualquier otro criterio aplicable a dichos
estados, y para mantener datos relativos a la custodia de los activos.

El acceso a los activos solo se permite de acuerdo con autorizaciones de la

gerencia.

3.4 Estructuray elementos

Segun la Norma de Auditoria No. 14, Evaluacion de la Estructura de Control

Interno, expone que la estructura de control interno de una entidad consiste en las

politicas y procedimientos establecidos, para proporcionar seguridad razonable de

poder lograr los objetivos especificos de la entidad. Para efectos de una auditoria

de estados financieros, la estructura de control interno de una entidad consiste en

los siguientes elementos:

a)
b)
c)

Ambiente de control.
Sistema contable.
Procedimientos de control.
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Ambiente de control

“El ambiente de control representa el efecto colectivo de varios factores en

establecer, realizar o reducir la efectividad de procedimientos y politicas

especificos. Dentro de estos factores se incluye:

a)
b)
c)

d)

f)

3.4.2

La filosofia y forma de operaciéon de la gerencia.

Estructura organizativa de la entidad.

Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular
de aquellos comités dedicados a la revisién del proceso de informacion
financiera.

Métodos de control administrativo para supervisar y dar seguimiento al
desempernio, incluyendo auditoria interna.

Politicas y préacticas del personal.

Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y practicas de

una entidad. Como ejemplo pueden citarse las revisiones fiscales.” (3:84)

Sistema contable

“El sistema contable consiste en los métodos y registros establecidos para

identificar, reunir, analizar, clasificar, registrar e informar las operaciones de una

entidad, asi como mantener el control de los activos y pasivos.

Un sistema contable adecuado, toma en cuenta el establecimiento de métodos y

registros que:

a)
b)

Identifican y registran todas las transacciones.

Describen en forma oportuna todas las transacciones con suficiente detalle,
permitiendo la clasificacion adecuada de las mismas en los estados
financieros.

Registran el adecuado valor de las operaciones en los estados financieros.
Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, para registrarlas
en el periodo contable correspondiente.

Presentan adecuadamente las operaciones y revelaciones

correspondientes en los estados financieros.” (3:84)
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3.4.3 Procedimientos de control
“Son aquellos procedimientos y politicas adicionales al ambiente de control y al
sistema contable, establecidos por la gerencia para proporcionar una seguridad

razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad.
Por lo general podr& catalogarse como procedimientos de control los siguientes:

a) Debida autorizacidén de transacciones y actividades.

b) Segregacion adecuada de funciones, asignando a diferentes personas las
responsabilidades de autorizar las transacciones, registrarlas y custodiar los
activos.

c) Disefo y uso de los documentos y registros apropiados que aseguren la
contabilizacion adecuada de las transacciones.

d) Medidas de seguridad adecuadas sobre el acceso y uso de activos y
registros.” (3:84)

Adicionalmente a estos elementos que conforman la estructura de control interno
segun las Normas de Auditoria No. 14; el Comité de las Organizaciones
Patrocinadoras de la Comisién de Treadway (COSO), realizaron estudios que
condujeron a la elaboracion del denominado Informe COSO, el cual define al
control interno como un proceso efectuado por el consejo de administracion, la
direccion y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de

objetivos dentro de las siguientes categorias:

a) Efectividad y eficiencia de las operaciones: Trata los objetivos de
negocio basicos de una entidad, incluyendo metas del funcionamiento, de lo

beneficioso y salvaguarda de recursos.

b) Confiabilidad de la informaciéon financiera y administrativa: Se
relaciona con la preparacion de los estados financieros confiables,

incluyendo estados financieros provisionales o condensados, asi como
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datos financieros seleccionados derivados de tales declaraciones, tales

como lanzamientos de las ganancias.

Observancia de las leyes y regulaciones aplicables: Se ocupa de las

disposiciones legales y regulatorias.

La estructura del control interno de una entidad que establece el informe COSO,

comprende cinco componentes interrelacionados, que deben ser aplicados a

cualquier nivel de organizacion:

a)

b)

d)

Ambiente de control: Establece el tono de una organizacion, influenciando
la conciencia de control de su gente. Es la base de todos los otros
componentes del control interno, ya que proporciona la disciplina y la

estructura.

Evaluacion de riesgo: Es el proceso que realiza la entidad para identificar
y analizar los riesgos relevantes para el logro de sus objetivos, formando

una base a fin de determinar como deben conducirse dichos riesgos.

Actividades de control: Son las politicas y procedimientos que ayudan a
asegurar que las directrices de la gerencia sean ejecutadas.

Informacién y comunicacion: Respaldan la identificacion, captura e
intercambio de informaciéon en una forma y tiempo que permite a las

personas llevar a cabo sus responsabilidades.

Monitoreo de controles: Es un proceso que evalla la calidad del
desempeiio del control interno en el transcurso del tiempo. Esto se lleva a
cabo mediante actividades de monitoreo continuo, evaluaciones separadas

0 una combinacién de ambas.
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3.5 Métodos de evaluacion

Evaluar un sistema de control interno, es hacer una operacion objetiva del mismo.
Esta evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas
pruebas efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se estan
realizando correctamente y aplicando los métodos, politicas y procedimientos
establecidos por la administracion para salvaguardar sus activos y para hacer

eficientes sus operaciones.

La evaluacion que se realice al control interno, es de primordial importancia pues
por su medio se conocerd si las politicas implantadas se estan cumpliendo a
cabalidad y si en general se estan desarrollando correctamente. Dependiendo de
la evaluacién que se tenga, asi sera el alcance y el tipo de pruebas sustantivas

gue se practiquen en el examen de los estados financieros.

La evaluacion del control interno se hace a través de la interpretacién de los
resultados de pruebas realizadas, por medio de las cuales se establece si se esta
realizando y aplicando correctamente las politicas, métodos y procedimientos
determinados o establecidos por la administracion de la entidad, para asi
salvaguardar sus activos y para hacer mas eficientes sus operaciones. “Existen
tres métodos principales para registrar el examen del control interno en los

papeles de trabajo:

a) Método descriptivo: En el cual se relacionan las diversas actividades
clasificadas por: actividad, departamentos, funcionarios y empleados, o
registros de contabilidad que intervienen en el sistema. Este método
permite evaluar el control interno mediante una explicacion narrativa que
provee un detalle completo de las funciones, procesos y procedimientos de

control que tiene establecido la entidad.

b) Método de cuestionarios: Se plantean las cuestiones que constituyen los
aspectos basicos de control interno, se desarrolla a través de listas de
preguntas que son contestadas directamente por el contralor o por el

encargado de contabilidad. Esta evaluacion la realiza el auditor en el cual
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recopila la informacion por varios canales; el cuestionario hace preguntas
especificas y normalmente la respuesta negativa sefiala la existencia de

una deficiencia en el sistema.

Método grafico: Presenta objetivamente la organizacion, asi como los
procedimientos que tiene en vigor en sus varios departamentos o
actividades o preparar gréficas ordenadas de organizacion vy
procedimientos” (17:36). En la aplicacion de este método, al evaluar el
control interno, el auditor debe elaborar flujogramas, usando los simbolos
de procedimientos, documentacion y flujo de documentos en los cuales se
presenta una imagen clara del sistema de la entidad y resulta facil
identificar las fortalezas y debilidades del control interno. Segun Aida
Bolafios en su libro Organizaciéon de Empresas, los simbolos mas usados
para elaborar un flujograma son los siguientes:

Procedimientos

Preparacién/origen: Una operacibn en la cual estan
involucradas la preparacion de un documento y la ejecucion de

algun otro trabajo, tal como, la verificacion de calculos.

Verificacion: Operacibn que consiste en la revision o

verificacion de un trabajo efectuado en una operacion previa, tal

como, recalculo de cifras.

Revision: Una operacion en la cual un trabajo preparado
anteriormente es revisado, generalmente ya ha sido aprobada

por un funcionario autorizado.

Comparacion/integracion: Una operacion en la cual esta
involucrado mas de un documento, los cuales son integrados o

comparados unos con otros.
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Documentacioén

Documento: Es cualquier documento o registro.

Cinta: Cinta de maquina de calcular, de las maquinas

registradoras.

Tarjeta preparada: No son utilizadas, son obsoletas.

10

Flujo de Documentos

Inicio/final: El punto de partida incluyendo otro departamento

en el cual un documento entra y sale del mismo.

Archivo: Permanente o temporal, donde se guardan los

documentos.

Conector: Indica fin de indicador que une dos puntos del

sistema, que han sido interrumpidos por falta de espacio.

Decision: Méas de una opcion. Si continta el recorrido, si fue

aceptado, si no regresa.

Oo <L

3.6 Métodos para lograr control interno satisfactorio

Debido a la gama de tipos de empresas u organizaciones y sus operaciones, es
dificil establecer un método uniforme o estandar de control interno; sin embargo
existen ciertos factores que pueden ser considerados como esenciales para lograr

un control interno satisfactorio. Siendo estos:

a) Un plan logico de organizacion que establezca claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad y separe las funciones de operaciones,
registros y custodia.
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b) Una adecuada estructura contable, incluyendo técnicas presupuestarias, un
catalogo e instructivo de cuentas, manuales de procedimientos y graficas

descriptivas del flujo de las transacciones.

3.6.1 Plan de organizacion
Consiste en la organizacion de las operaciones de manera que se requiera que
dos 0 mas personas participen en una misma operacioén, permitiendo que el

trabajo de un empleado sirva como prueba de la exactitud del trabajo de otro.

Ademas permite observar una segregacion de las responsabilidades y una division
de las labores, la cual no solo incrementara la eficiencia en las operaciones, sino
que también en forma simultanea y automatica, producira la advertencia al
producirse un error, ya sea accidental o intencional, en las operaciones 0 procesos

contables.

3.6.2 Estructura contable
El sistema de contabilidad es la base para la generacion de informacién financiera,
por lo que debe descansar sobre un buen sistema de control interno, debiendo

para ello, incluir los siguientes elementos:

a) Catalogo de cuentas: Es una lista clasificada de todas las cuentas por
usar, acompafnadas de una descripcién detallada de la finalidad y contenido
de cada una. Contiene ademas la explicacion de las operaciones que

deben ser cargadas y acreditadas a cada cuenta.

b) Manual de politicas y procedimientos contables: Se puede decir que es
el instrumento escrito que contiene un cuerpo de métodos establecidos
para iniciar, registrar y resumir las operaciones, los cuales permiten al
personal conocer los diferentes pasos a seguir en cada una de ellas,
logrando con ello el manejo uniforme de operaciones similares, que

permiten obtener registros contables e informes debidamente realizados.
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c) Documentacion y formas prenumeradas: Otro instrumento de control
interno, de amplia aplicacion, lo constituye la utilizacion de documentos

prenumerados, el cual permite dejar evidencia de su utilizacion.

3.7 Riesgos

El riesgo de auditoria puede ser considerado como una combinacion entre la
posibilidad de la existencia de errores significativos o irregularidades en los
estados financieros y el hecho de que los mismos no sean descubiertos por medio
de procedimientos de control o del trabajo de auditoria.

El riesgo relativo de auditoria puede ser afectado por controles internos
deficientes, complejidad de contabilidad, subjetividad, la posibilidad de que la
direccidon prescinda de los sistemas, la naturaleza del negocio y muchas otras

circunstancias.

Los errores o irregularidades son fuentes potenciales de falsa presentacion de los
estados financieros. Ambos pueden reflejar discrepancia de registros, aplicacion
incorrecta de principios contables, falsedad y omision de datos, y por consiguiente

informacion sustancialmente incorrecta.

Los errores incluyen todas las clases de omisiones (no intencionales), es la
posibilidad de equivocacion en la interpretacion de principios contables y el
reconocimiento o interpretacion de los hechos; las irregularidades son falsas
exposiciones (intencionales) de la gerencia de los empleados, que en muchas

ocasiones implican la sustraccién de activos propiedad de la empresa.

“La auditoria no puede establecer con certeza que el contenido de los estados
financieros es exacto, la justificacion para aceptar cierto grado de incertidumbre
surge de que el examen se realiza en base a pruebas selectivas por lo que su
opinion es que los estados financieros presentan razonablemente la situacion
financiera de la empresa. El riesgo de auditoria esta integrado asi: riesgo

inherente, riesgo de control y riesgo de deteccion.” (16:21)
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Existen distintas clases de riesgo a los cuales se encuentran expuestas las

entidades, de las cuales se puede mencionar:

a)

b)

d)

f)

3.7.1

Riesgo de negocio: Es cualquier cosa que pueda impedir el logro de los
objetivos de una entidad, incluyendo los objetivos estratégicos,

operacionales, financieros y de cumplimiento.

Riesgo tecnoldgico: Se da por no contar con centro de procesamiento de
datos de respaldo, ubicada en un edificio distinto al cual funciona el centro
principal, asi como la falta de procesamientos para restauracion de archivos

y datos ante una eventual catastrofe.

Riesgo de sistemas: Corresponde a la posibilidad que la informacion
proporcionada por el sistema no sea exacta, precisa y confiable, con los

riesgos inherentes que ello aplica, tanto interna como externamente.

Riesgo de recursos humanos: Surge cuando una falta de integridad,
valores éticos, estructura apropiada de organizacion, o competencia de la

administracion.

Riesgo de operacion: Surge de la no observancia de los controles

internos, politicas y procedimientos establecidos por la administracion.

Riesgo de informacion para la toma de decisiones: Es el riesgo que
surge cuando la informacion para apoyar decisiones es incompleta, fuera
de fecha, inexacta, inoportuna, que no viene al caso del proceso de tomar

decisiones, 0 no se comunica interna 0 externamente como se necesita.

Riesgo inherente

Consiste en la posibilidad de que el proceso contable (registro de las operaciones

y preparacion de los estados financieros) ocurran errores sustanciales antes de

considerar la efectividad de los sistemas de control. Por ejemplo las areas como la

de costos, que incluyen céalculos complicados; tiene mas posibilidad de ser mal
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expresados que las que contienen célculos sencillos; el efectivo y los titulos
valores al portador son mas susceptibles a pérdida o manipulacién que los titulos

nominativos.

“Las areas que resultan de criterios subjetivos gerenciales, tales como,
obsolescencias de existencia de inventarios, provision para cuentas incobrables,
etc., son de mayor riesgo que las que resultan de determinaciones mas
objetivas. “(16:22)

Dentro del enfoque de auditoria, el riesgo inherente se divide entre los siguientes

componentes:

a) Riesgo general o riesgo inherente puro y riesgo ambiental: Es el
relacionado con asuntos de la administracion, la funcion de contabilidad, la

naturaleza del negocio y experiencias pasadas.

b) Riesgo especifico: Relacionado con experiencias pasadas y actual

entendimiento de cada area de auditoria.

3.7.2 Riesgo de control
Se refiere a la incapacidad de los controles internos de prevenir o detectar los

errores o irregularidades sustanciales de la empresa.

Para que un sistema de control sea efectivo debe ocuparse de los riesgos
inherentes percibidos, incorporar una segregacion de funciones apropiada de
funciones incompatibles y poseer un alto grado de cumplimiento. Al igual que el
riesgo inherente, el riesgo de control existe, independientemente de la auditoria y
esto es en gran medida fuera del control del auditor. Los sistemas de control bien
disefiados reducen el riesgo de sufrir una pérdida significativa a causa de errores
o irregularidades, especialmente por parte de empleados de baja jerarquia. Los
sistemas de control tienen menos posibilidades de evitar las irregularidades

cometidas por la gerencia quien esta en posicion de sobrepasarlos o ignorarlos.
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En consecuencia, el auditor debe integrarse particularmente en el ambiente de
control, los controles gerenciales, y en el papel de la auditoria interna, ya que
estos pueden proporcionar una seguridad razonable de que la gerencia no esta

involucrada en ellos. (16:23)

3.7.3 Riesgo de deteccion

Estriba en la posibilidad que hayan ocurrido errores importantes en el proceso
administrativo-contable, que no sean detectados por el control interno y tampoco
por las pruebas y procedimientos disefiados y realizados por el auditor. Para fines
del tema que se trata como es el riesgo y el control interno se debe agregar que el
grado de riesgo de control interno se puede evaluar en ALTO, MODERADO o

BAJO, dependiendo de los resultados del analisis realizado por el auditor.

Un riesgo alto de control interno implica realizar mas pruebas sustantivas y se
determina asi: cuando se percibe la existencia de debilidades en los controles
establecidos o0 ausencia de controles basicos en areas importantes. Logicamente,
un alto riesgo de control, implica mayor probabilidad de que existan errores o
irregularidades no detectados por los controles internos establecidos, que afectan

significativamente el contenido de los estados financieros.

El riesgo bajo de control interno, implica realizar menos pruebas sustantivas, y se
determina en base al resultado de las pruebas de cumplimiento realizadas.
Conforme disminuye el valor evaluado del riesgo de control, se aumenta el nivel
aceptable de riesgo de deteccion. Por consiguiente, el auditor podra alterar la

naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas planificadas. (16:23)

Generalmente existe mayor riesgo de auditoria en el primer examen realizado,
debido al hecho de que no se esta muy familiarizado con las operaciones del
mismo. En el caso de auditorias recurrentes, la experiencia de los afios anteriores
generalmente da una indicacién de los riesgos de auditoria involucrados. La

auditoria de una organizacién donde, afio tras afio, no se encuentran errores de
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significacion, involucra menor riesgo de auditoria que en una organizacion donde

frecuentemente se cometen grandes errores.

3.8 Evaluacion del riesgo de auditoria

La evaluacién de riesgo debe ser documentada en la forma standard de
evaluacion de riesgo y archivado en el expediente general y referenciado al
memorandum de planeacion de auditoria. Cada clase de riesgo debe ser evaluado

segun sus caracteristicas y procedimientos especificos.

3.8.1 Evaluacion del riesgo inherente
La evaluacion del riesgo inherente requiere una evaluacion por separado del
riesgo inherente puro, riesgo ambiental y riesgo relativo a areas especificas de

auditoria.

El riesgo inherente puro es el nivel de riesgo que surge debido a que por ejemplo,
la administracién no tiene interés patrimonial, pasadas experiencias y relaciones
profesionales con la administracion y la posicion financiera de la entidad. La
evaluacion del nivel de riesgo inherente puro se obtiene con la consideraciéon de

los siguientes factores:

a) La posicion financiera de la entidad.
b) La liquidez de la entidad.
c) Laintegridad de la administracion.

d) Los usuarios de los estados financieros.

El riesgo ambiental es el uso del conocimiento del auditor acerca de la naturaleza
de la entidad y la experiencia de auditorias previas para determinar el riesgo de
errores significativos presentes en los estados financieros. La evaluacion general
de riesgo ambiental se basa en los factores de administracion, contabilidad y de
asuntos detallados en la forma standard de evaluacion de riesgos. Al llevar acabo
una evaluacién hay varios factores que no tendran el mismo peso ponderado. Se

puede dar mayor confianza al ambiente de control independientemente de que
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existan algunos indicadores de altos niveles de riesgo en factores considerados de

relativamente poca importancia para la auditoria.

En el primer afio de la auditoria puede no ser apropiado confiar en los factores de
ambiente de control debido a la falta de conocimiento, experiencia y la naturaleza

subjetiva de la evaluacion.

3.8.2 Evaluacion del riesgo de control

Se puede depositar confianza en el sistema de control interno o en los controles
directos ejercidos por la alta administracion. Si se le brinda confianza al sistema de
control interno, el sistema debe ser evaluado y los controles importantes deberan
ser identificados para cada area de auditoria en la cual se espera confiar.
Basados en la evaluacion del sistema, el nivel de confianza en los controles puede
ser determinado para reducir el tamafio de muestreo sustantivo, para el area de

auditoria.

Los niveles de confianza son:
CUADRO 1

NIVEL DE CONFIANZA NIVEL DE RIESGO

Bajo
2 Moderado
3 Alto

Los niveles de confianza son interpretados como sigue:

a) El sistema de control interno puede Unicamente proveer una confianza
razonable de que sus objetivos fueron alcanzados debido a las limitaciones
inherentes como los requerimientos usuales de que el costo de control
interno no sea desproporcionado a la pérdida potencial que podria resultar

de su ausencia; la mayor parte de los controles internos sistematicos
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tienden a ser dirigidos a rutinas de transacciones y no a transacciones no
rutinarias; el potencial de errores humanos por falta de cuidado,
distracciones, errores de juicio y mal entendimiento de las instrucciones; la
posibilidad de violentar controles internos a través de la colusion con otras
personas fuera o dentro de la entidad; la posibilidad de que la persona
responsable de ejercer el control interno abusara de esa responsabilidad,
como rebasar un control interno, y la posibilidad de que los procedimientos
puedan quedar inadecuados debido a cambios en condiciones o que el

cumplimiento de los mismos se pueda deteriorar con el tiempo.

b) El riesgo de control alto surge cuando los controles estan débiles o si no se
deposita confianza en los controles internos y no se ejecutaran pruebas de

cumplimiento.

c) El riesgo de control bajo es apropiado si los sistemas de control interno son
fuertes y confiables y si existe la intencion de confirmarlo a través de

pruebas de cumplimiento.

d) El riesgo de control moderado se puede aplicar en una area de auditoria
donde algunos aspectos de control interno existen y en de los cuales se
puede confiar, a pesar de que no se pueden aplicar controles fuertes a
todos los aspectos del area de auditoria.

Como una alternativa a depositar confianza en el sistema integral de controles
inherentes, se puede depositar confianza en los controles del propietario ejercidos
por la alta administracién. Ademas, control interno es muy importante para la

implementacion del manual de funciones y procedimientos de auditoria interna.

3.8.3 Evaluacién del riesgo de deteccién
Los procedimientos sustantivos disefiados para detectar errores incluyen

procedimientos sujetos a muestreo y no sujetos a muestreo. Los procedimientos
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no sujetos a muestreo que proveen evidencia de auditoria en forma sustantiva

generalmente incluyen:

a) Los procedimientos de revisidon analitica se utilizan para evaluar si las cifras
presentadas parecen razonables y si existe menos riesgo de que exista un

error.

b) Cuanto mayor sea el conocimiento acumulado y exista mejor entendimiento
de la naturaleza de la entidad, mayor sera el grado de confianza que se

puede tener de que no existen errores.
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CAPITULO IV

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA EN UNA ASOCIACION DE
BENEFICENCIA

4.1 Definicion

El departamento de auditoria interna, sera la unidad encargada de reportar
directamente a la administracion, el resultado de sus distintas revisiones y analisis,
con el objeto de que se dicten las medidas correctivas que el caso amerite. Bajo
este aspecto, el departamento de auditoria interna estard fuera de la linea

jerarquica, tanto para aspectos de autoridad como de responsabilidad.

Como unidad de organizacion el &rea de auditoria interna debe funcionar a base
de una organizacion lineal interna con canales de comunicacion y niveles de

autoridad plenamente definidos.

4.2 Finalidad

Entre las principales finalidades que persigue el departamento de auditoria interna
es evaluar el control interno, asi como fomentar el cumplimiento de las
disposiciones legales, objetivos y metas propuestas por la administracion de la
asociacién, mediante recomendaciones que sean producto de los examenes y

evaluaciones realizadas por el departamento de auditoria interna.

Toda persona que esté consciente que su trabajo individual esta sujeto a revision
periodica con la finalidad de informar los resultados a las autoridades
administrativas, se esmerara por efectuar una labor de la méas alta calidad técnica
qgue su esfuerzo personal le permita, al mismo tiempo, le inducirda a observar una
conducta cuidadosa en el manejo de los fondos y otros valores que le sean
confiados, de ahi el efecto moralizador y la beneficiosa influencia psicologica de la
auditoria interna. Sin embargo, para que estas finalidades puedan cumplirse a

cabalidad, debe observarse un continuo apoyo de la administracién para con el
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departamento de auditoria interna, asi como la adecuada relacién del auditor
interno con el personal de la misma, la cual debe ser con habilidad; es decir, que
debe mantener buenas relaciones con el personal de la asociacion pero sin olvidar
la autoridad de la que esta investido, a manera de evitar que dichas relaciones
lleguen a extremos en los cuales sean perjudiciales a la buena marcha de la
entidad, en el sentido de que la confianza que exista sea pretexto para no

colaborar con el personal de auditoria interna, entorpeciendo su labor.

4.3 Funciones

Las funciones generales a desarrollar son:

a) Ejercer la gestion fiscalizadora de las operaciones, procedimientos,
sistemas y politicas establecidas por la administracion.

b) Examinar y evaluar la solidez, suficiencia y métodos de aplicacion del
sistema general de control interno.

c) Determinar la consistencia y legitimidad de la informacion contable en
relacion con la aplicaciéon de Normas Internacionales de Contabilidad.

d) Evaluar la efectividad y el cumplimiento de los procedimientos contables-
operacionales de la asociacion y la comprobacién del cumplimiento
adecuado de las resoluciones de la administracion, asi como que se cumpla

con los estatutos de la misma.

Las funciones especificas a desarrollar son:

a) Ejecucioén de los programas ordinarios de auditoria.

b) Presentacién de informes que contengan resultados con conclusiones y
recomendaciones de cada labor realizada.

c) Realizar cualquier auditoria especial que a criterio de la administracion sea
necesario efectuar.

d) Desarrollar su trabajo de acuerdo a conocimientos técnicos y profesionales

requeridos.
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e) Cumplir las indicaciones, lineamientos o instrucciones sefialados por los
niveles superiores para el desempefio de su trabajo observando disciplina,
discrecion, moralidad e integridad en su desarrollo.

f) Adoptar y asumir la observancia de valores personales en su actuacion y
actitud en el grupo de trabajo, principalmente lo que se refiere a la

honestidad, humildad, lealtad, respeto y el trabajo en equipo.

4.4 Ubicacion del departamento de auditoria interna en la asociacion de
beneficencia

La ubicacion del departamento de auditoria interna dentro de la asociacion se
debe a que tiene como principal caracteristica la de ser un érgano de vigilancia al
servicio de la administracion, desarrollando un control de fiscalizacion que
funciona a base de la medicion, evaluacion y examen de otros controles, no
pudiendo asignarle funciones especificas en el desarrollo operacional de la

asociacién que impliquen responsabilidad directa.

4.5 Atribuciones y facultades
Las atribuciones y facultades del personal del departamento de auditoria interna

son:

a) Libertad de acceso a todas las oficinas, depdsitos, libros, registros y
documentos propiedad de la asociacion.

b) Actuar con independencia de accion.

c) Requerir cooperacion de todos y cada uno de los empleados y funcionarios

de la asociacion a través de los adecuados canales de comunicacion.

4.6 Requisitos minimos

Los requisitos minimos a observar en el departamento de auditoria interna son:

a) Una adecuada delegacion de autoridad de parte de la administracion.
b) Apoyo material y moral, regular y efectivo de parte de la direccién y ademas
autoridad dentro de la asociacion.
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c) Adecuada dotaciébn de personal calificado y con el entrenamiento
adecuado, previo y continuo, para la consecuciéon de los resultados, de tal
manera que la funcion de auditoria sea una ayuda efectiva para la
direccion.

d) Aplicacion de Guias de Auditoria Interna de acuerdo a la naturaleza de la
asociacion, asi como la oportunidad, alcance y frecuencia de aplicacion de

las mismas.

4.7 Organizacion del departamento auditoria interna

El departamento de auditoria interna estara integrado por lo menos con un auditor
interno, un asistente y una secretaria, el personal podra incrementarse de acuerdo
al crecimiento de la asociacion, y al volumen de operaciones que la misma

desarrolle.

4.8 Estructura del departamento de auditoria interna

Para satisfacer las necesidades basicas de una asociacion, se presenta en el
esquema correspondiente, el personal del departamento de auditoria interna, el
cual podra incrementarse de acuerdo al crecimiento de la asociacion, y al volumen

de sus operaciones.

La ubicacion del departamento de auditoria interna, personal, perfil de puestos, se

encuentra en el manual de auditoria interna.

4.9 Caracteristicas
El personal del departamento de auditoria interna debe poseer como minimo las

caracteristicas siguientes:

a) La suficiencia técnica como la preparacién académica del auditor interno
deben ser suficientes para las auditorias que se van a llevar a cabo.

b) Conocimiento, capacidad y disciplina.

c) El personal de auditoria interna debe poseer en forma colectiva los
conocimientos y la capacidad esencial para el ejercicio de la profesidon
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dentro de la asociacion. Estos atributos incluyen la suficiencia en la
aplicacion de Normas de Auditoria Interna, procedimientos y técnicas.
d) El departamento de auditoria interna debe contar con empleados o utilizar

asesores capacitados en disciplinas especializadas.

Descripcién de otros puestos de trabajo
Los puestos de auditor interno, secretaria y asistente se describen en el manual de

auditoria interna, debido a que estan contenidos en el organigrama del
departamento de auditoria interna de la asociacion objeto de estudio; los puestos
de auditor supervisor y primer asistente es personal contratado para trabajos
especiales, sin embargo este personal podra incorporarse de acuerdo al
crecimiento de la asociacion, por lo que se hace referencia de la descripcion de

sus funciones y responsabilidades a continuacion.

4.10.1 Auditor supervisor

El auditor supervisor serd nombrado por el auditor interno, de acuerdo al criterio
establecido por éste, pero garantizdndose su capacidad profesional, caracter y
personalidad, a efecto que dicho funcionario sea un eficaz colaborador de la junta
directiva. El supervisor depende del auditor interno y supervisa a los asistentes de

auditoria.

Funciones bésicas
Las funciones basicas que le corresponde desarrollar al auditor supervisor en la

asociacion, son las siguientes:

a) Colaborar con el auditor interno en la administracion del departamento de
auditoria interna y en las demas actividades profesionales que el auditor
interno decida.

b) Sustituir temporalmente al auditor interno mientras dure su ausencia; en
cuyo caso, las atribuciones asignadas a éste, pasan automaticamente bajo

su responsabilidad.
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c) Mantener una constante supervision sobre el trabajo de campo que se
efectlen los asistentes.

d) Colaborar en la resolucion de asuntos y problemas que se presenten en las
auditorias y que requieran de una atencion especial.

e) Designar, juntamente con el auditor interno, a los asistentes de auditoria
gue deban realizar el trabajo de campo segun se haya planeado.

f) Hacer los arreglos necesarios con los departamentos seleccionados para
una auditoria, en lo que respecta a oportunidad, facilidades y colaboracion
para la realizacion del trabajo de auditoria.

g) Proponer al auditor interno, cambios en la ejecucion de determinado
trabajo, para propoésitos de mejorar su enfoque y eficiencia, asi como
cambios y modificaciones a los programas de trabajo.

Responsabilidades

El auditor supervisor tiene las responsabilidades siguientes:

a) Ejercer la gestion fiscalizadora de las operaciones, procedimientos,
sistemas y politicas establecidas por la administracion.

b) Examinar y evaluar la solidez, suficiencia y métodos de aplicacion del
sistema de control interno.

c) Determinar la legitimidad de la informacién contable en relacion a la
aplicacion de Normas Internacionales de Contabilidad y Normas
Internacionales de Informacion Financiera.

d) Evaluar la efectividad y el cumplimiento de los procedimientos contables del

registro de las operaciones de la asociacion.

4.10.2 Primer asistente de auditoria

Sera nombrado por el auditor interno, de acuerdo al criterio establecido por éste,
garantizandose su capacidad profesional, su caracter y personalidad. Para fines
practicos este manual contempla las categorias de primer asistente de auditoria y
asistente de auditoria. Bajo la primera categoria se incluyen a los auditores

auxiliares que tengan un minimo de antigliedad en la asociacion de dos afios, que
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hayan demostrado suficiente capacidad y profesionalismo y que por lo
consiguiente puedan dirigir una auditoria bajo la supervision normal y que a su vez
estén capacitados para ayudar en su desarrollo a los asistentes de auditoria de
menor experiencia. Como asistentes de auditoria se incluyen a las personas cuya
antigiiedad en la asociacion o en el departamento de auditoria interna sea menor
de dos afios y que por lo anterior no es limitante y éste pueda ser promovido antes
de dos afios, si tiene los méritos suficientes. El primer asistente depende del

supervisor de auditoria interna.

Funciones basicas
Las funciones basicas que le corresponde desarrollar al primer asistente en la

asociacion, son las siguientes:

a) Observar en todos sus aspectos las politicas del departamento de auditoria
Interna y de la asociacion en general.

b) Cumplir con las asignaciones que les sean encomendadas por el auditor
interno.

c) Preparar los papeles de trabajo siguiendo las politicas del departamento, en
forma objetiva, segura, eficiente y de acuerdo con los criterios definidos en
este manual.

d) Documentar adecuadamente en los papeles de trabajo, las situaciones
importantes que requieran una atencion especial por parte del auditor
interno.

e) Mantener una actitud inquisitiva y alerta ante la posibilidad de que existan
irregularidades o errores que eventualmente pueden conllevar a situaciones
delictivas.

f) Asegurarse de completar el trabajo asignado en el tiempo previsto.
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Responsabilidades
El primer asistente de auditoria interna tiene las responsabilidades siguientes:

a) Ejercer la gestion fiscalizadora de las operaciones, procedimientos,
sistemas y politicas establecidas por la administracion.
b) Ejercer la adecuada protecciébn y archivo de los papeles de trabajo

generados en cada una de sus intervenciones.
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CAPITULO V

MANUAL DE AUDITORIA INTERNA EN UNA ASOCIACION DE BENEFICENCIA
PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

El presente manual de auditoria interna fue disefiado en funcion de las
necesidades de control que requiere la Asociacion de Beneficencia para Nifios de
Escasos Recursos, por lo gue debe asumirse una actitud profesional por parte del
personal de auditoria interna, para su cumplimiento. Cualquier cambio a su
contenido, debe estar hecho por el director del departamento y aprobado por el

presidente de la junta directiva.

5.1 Definicién de auditoria interna
La auditoria interna es una funcion independiente de evaluacién, establecida
dentro de la asociacion para examinar y evaluar sus actividades como un servicio

a la organizacion.

5.2 Misidn, alcance y area de responsabilidad

Mision

Coadyuvar a salvaguardar los recursos y bienes que posee la asociacion de
beneficencia, proveyendo a la junta directiva y administracion un grado razonable
de certeza con respecto al continuo mejoramiento de los sistemas de control

interno.

Alcance
La auditoria interna brinda el servicio de asesoria que consiste en evaluar el
cumplimiento de los objetivos, politicas, normas y procedimientos establecidas

por la junta directiva y la administracién de la asociacion.

Area de Responsabilidad
Es responsable ante la junta directiva y la administracion de proporcionarle

juicios, opiniones e informacion, acerca de la adecuacion, idoneidad y efectividad
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del sistema de control interno y si el sistema esta funcionando como deberia.
Asimismo, de que la informacion financiera reflejada en los estados financieros y

sus notas, y la demas informacion relevante son razonables.

Revisar la adecuacion del sistema de control interno, y de cerciorarse que el
sistema establecido, proporciona una razonable seguridad de que los objetivos y
metas de la asociacién se cumplen eficiente y econdmicamente. Asimismo, si el
funcionamiento de todos los controles normales de operacion y registro de las
operaciones derivan de una adecuada informacién a la junta directiva y demas

areas.

5.3 Reglamento interno del departamento de auditoria
Se establece las normas de conducta del personal del departamento de auditoria

interna siendo su aplicacion de caracter obligatorio.

5.3.1 Actitud de servicio e integridad

Es necesaria la atencion a los usuarios asi como la calidad de nuestros servicios
profesionales, por lo tanto; toda actitud de trabajo debe estar orientada a esta
filosofia de servicio. El personal de auditoria interna desempefiara su trabajo con
honestidad, diligencia y responsabilidad, respetaran las normas establecidas en
este reglamento, no participaran a sabiendas de actividades ilegales, fraudes o

actos que vayan en detrimento de la asociacion o de la profesion.

5.3.2 Horario de labores

El horario de labores debe cumplirse de acuerdo a lo establecido por la Asociacién
de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos, de lunes a viernes de 8:00 a
12:00 y de 13:00 a 17:00 y sabado de 8:00 a 12:00 horas. Siendo este flexible en
su hora de salida de acuerdo a la asignacion de trabajo que cada persona tenga.
Cualquier otro horario de trabajo debe ser solicitado por escrito y ser autorizado
por el jefe inmediato.
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5.3.3 Ambiente de trabajo

Es responsabilidad de todo el personal mantener un orden y velar por la limpieza
en su lugar de trabajo y en todas las instalaciones del departamento, asi como
propiciar un ambiente agradable de trabajo cumpliendo como minimo las

siguientes reglas:

a) Es prohibido fumar e ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones
y en horario de oficina.

b) Prohibido ingerir alimentos dentro de las oficinas y areas de trabajo.

c) El area especifica para cafeteria, es responsabilidad de todos mantenerla
limpia, ordenada y bien cuidada.

5.3.4 Ausencias y permisos

Cuando por razones plenamente justificadas no se haga posible la asistencia al
lugar de trabajo, se debe informar en su debido tiempo y Unicamente al director del
departamento. Si es una ausencia previamente establecida, debe ser solicitada
por escrito. Si la ausencia es provocada por una circunstancia accidental o
imprevista, se debe hacer una llamada telefénica el mismo dia y a primera hora
informando y justificando la misma. En caso de no dar aviso oportuno, se tomaré

como ausencia injustificada.

5.3.5 Ausencias injustificadas

Se define como ausencia injustificada al hecho de no presentarse a las labores
cotidianas sin previa autorizacion ni oportuno aviso. Este tipo de ausencia
representa una falta a este reglamento, lo cual amerita aplicar las sanciones

respectivas de acuerdo al articulo 77 del Cddigo de Trabajo.

5.3.6 Acceso al departamento de auditoria interna

Es prohibido que personas particulares ajenas a la asociacion de beneficencia
ingresen a las oficinas. Se exceptla el personal de mantenimiento, quienes
pueden ingresar con previa autorizaciéon del director del departamento. Las visitas
personales deberan ser atendidas Unicamente en el area de recepcion y en el

menor tiempo posible.
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5.3.7 Presentacion personal

Debe presentarse el personal del departamento a sus labores cumpliendo las
reglas de higiene personal y ética profesional que nuestra profesion y la
asociacion demanda. Las normas minimas de presentacion personal que deben

cumplirse son las siguientes:

a) Ropa formal de lunes a viernes.
b) Ropa casual en caso de alguna actividad recreativa y en la toma fisica de
los inventarios.

c) Ropa informal los dias sdbados.

5.3.8 Cumplimiento de las reglas de otros departamentos

Cuando por razones de trabajo se deba laborar en las oficinas o instalaciones
fuera de la asociacion de beneficencia, se debe cumplir con las normas y el
horario establecido en este reglamento, mantener los principios de responsabilidad
y disciplina, para proyectar una magnifica imagen del departamento y de la

asociacion de beneficencia.

5.3.9 Seguridad en lainformacién

Cada persona es totalmente responsable de la privacidad y confidencialidad de los
datos e informacion que se maneja dentro del departamento, no utilizaran
informacion para lucro personal o en detrimento de la asociacion de beneficencia,
aun después de terminada la relacion laboral. En caso contrario se tomara como
incumplimiento a las normas de ética profesional y representa una falta a este

reglamento.

5.3.10 Propiedad intelectual

Todo trabajo de elaboracion de guias o programas de auditoria, procedimientos,
planes, estrategias y politicas, es propiedad de la asociacion de beneficencia para
nifios de escasos recursos, por lo que esta prohibido el uso o reproduccién total o

parcial de todo documento para uso externo de la asociacion.
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5.3.11 Cumplimiento con las responsabilidades definidas en cada puesto

Cada persona debe cumplir con las responsabilidades para el puesto que
desempeiia. Asi como mantener una actitud de servicio y colaboracion para
cualquier otra actividad que le sea asignada como parte de los servicios que el

departamento de auditoria interna brinda a la asociacion.

5.3.12 Uso adecuado de equipos, mobiliario y otros recursos

Todo equipo de oficina, cobmputo, mobiliario y utiles, deben ser utilizados en forma
conveniente y cuidadosa; en especial el uso de teléfono, es exclusivamente para
actividades relacionadas con el trabajo, esta prohibido mantener conversaciones

continuas y prolongadas.

5.3.13 Gastos del personal

Los gastos del personal del departamento, deben justificarse adecuadamente y es
responsabilidad del director, la autorizacion de los mismos; estos gastos deberan
ser documentados con facturas legales, especificando la fecha, nombre y nit de la

asociacion a la cual se cargara el gasto efectuado.

5.3.14 Evaluacion del personal

El personal del departamento de auditoria interna sera evaluado en forma
semestral. La primera consistira para medir aspectos de cumplimiento, desarrollo y
crecimiento dentro del departamento, asi como determinar sus fortalezas y
debilidades. La segunda evaluacion sera para medir su progreso desde la ultima
evaluacion y la superacion de las debilidades observadas anteriormente, asi como
determinar el aumento anual salarial. Para llevar a cabo estas evaluaciones se
tiene diseflado un formato especifico adaptado a las caracteristicas de nuestro

trabajo.

5.3.15 Competencia Profesional
Los auditores internos deben patrticipar sélo en aquellos trabajos para los cuales
tengan los suficientes conocimientos, aptitudes y experiencia. Desempefiaran su

trabajo de conformidad con las normas de auditoria, mejoraran continuamente sus
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aptitudes, efectividad y calidad de sus conocimientos, mediante la busqueda de
informacion en bibliotecas, internet, participacién en seminarios y otros medios

disponibles de informacion.

5.3.16 Reporte de control de tiempo

Cada miembro del departamento debe llevar un control de tiempo en cada una de
las actividades que desarrolla, para lo cual se utilizard un formato disefiado y
debera presentarlo en forma mensual al director del departamento. El objetivo es
medir el adecuado uso del tiempo en cada prueba realizada.

5.3.17 Coordinacién con auditoria externa
El departamento de auditoria interna debera coordinar sus funciones con el trabajo
de los auditores externos para:

a) Reducir al minimo posible cualquier duplicidad de trabajo.

b) Aprovechar al maximo el conocimiento especializado de las operaciones de
la asociacion que deben poseer los auditores internos.

c) Verificar en conjunto el activo fijo y la toma de inventarios fisicos.

d) Lograr un acuerdo mutuo en cuanto a la calificacion de los saldos a
confirmarse.

e) Intercambiar observaciones, notas y papeles de trabajo.

5.3.18 Cumplimiento de este reglamento
Es obligacion de toda persona que tenga bajo su cargo personal, la divulgacion y
el cumplimiento de este reglamento. Cualquier falta de un subalterno, es

responsabilidad directa del jefe inmediato.

5.4 Normas personales de auditoria
Las normas abajo descritas son una adaptacion de la Norma de Auditoria No. 1
del Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, para la asociacion

de beneficencia, que clasifica las normas béasicas de auditoria de la siguiente
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manera: normas personales, normas de ejecucion del trabajo y normas del

dictamen.

El establecimiento de estas normas, es contar con una auditoria interna que

genere un valor agregado a la asociacion, y beneficio para la junta directiva,

administracion, benefactores y demas entes relacionados.

5.4.1 Normas personales

a)

b)

d)

f)

g)

La actividad de auditoria interna debe ser independiente de los procesos a
auditar, y el personal del departamento deben ser objetivos en el

cumplimiento de su trabajo.

La actividad de auditoria interna debe estar libre de injerencias al
determinar el alcance del trabajo, al desempefiarlo y al comunicar sus

resultados.

El personal de auditoria interna debe tener una actitud imparcial, objetiva,
de ayuda a los departamentos, sin afectar los procesos y estar libre de

cualquier conflicto de intereses al realizar su trabajo.

Si la independencia u objetividad se viera comprometida de hecho o en
apariencia, los detalles del impedimento deben darse a conocer a su

jerarquia inmediata superior.

Todo trabajo de auditoria interna, incluyendo sus papeles de trabajo, puede

ser sujeto de revision por parte de una autoridad jerarquica superior.

Los trabajos deben cumplirse con pericia, cuidado profesional vy
perseverancia. Esta Ultima sera la esencial, ya que todo auditor debe estar

satisfecho con la evidencia recopilada y las recomendaciones efectuadas.

El personal de auditoria interna debe reunir los conocimientos, actitudes y
otras competencias necesarias para cumplir con sus responsabilidades

laborales.
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El personal de auditoria interna debe ejercer la funcion de auditoria sin
considerar el nivel de confianza que se pueda depositar en las personas

que ejecutan los procesos o0 generan informacion.

El auditor interno debe mantener un programa de aseguramiento de calidad
y mejora, que cubra todos los aspectos de la actividad de auditoria interna

revisando continuamente su efectividad.

El auditor interno debe realizar evaluaciones internas continuas, o0 mediante
personas dentro de la organizacion que califiquen el trabajo de auditoria y
solicitar evaluaciones externas, cuando lo crea necesario, para asegurarse

del adecuado nivel del personal a su cargo.

5.4.2 Normas de ejecucion del trabajo

a)

b)

d)

El director del departamento debe revisar, aprobar y consolidar, en
coordinacién con el equipo de auditoria, el plan anual de auditoria y los
presupuestos de gastos del departamento de auditoria interna. A la vez el
director del departamento debe aprobar dicho plan y presentarlo para su

aprobacion a la junta directiva.

El director del departamento debe asegurarse que los recursos del
departamento de auditoria interna sean adecuados, suficientes y
efectivamente asignados para cumplir con el plan aprobado. Debe proponer
el presupuesto de gastos a la junta directiva y cualquier limitacién al mismo,
debe comunicarse su posible impacto en los resultados del plan anual de

auditoria.

La actividad de auditoria interna debe asistir a las distintas areas, mediante
la identificacion, evaluacion e informacion de los riesgos de falta de control,
o de los errores que se estan realizando. No solo debera informarlos, sino

acompanfarlos de un planteamiento concreto de solucion para evitarlos.

La auditoria interna debe proveer una seguridad razonable en cuanto a:

confiabilidad e integridad de la informacién financiera y operativa,
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efectividad y eficiencia de las operaciones; proteccion de activos y
derechos; cumplimiento de leyes fiscales, laborales.

La auditoria interna debe asistir a la administracion en el mantenimiento de
controles efectivos, mediante la evaluacién de la efectividad y eficiencia de

los mismos y promoviendo la mejora continua.

El director del departamento debe revisar por lo menos una vez al mes su
plan anual para cerciorarse de que los resultados sean consistentes con los

objetivos y metas preestablecidas.

Todo auditor debe determinar el alcance del trabajo, tener en cuenta los
sistemas, registros, personal y propiedades fisicas relevantes, incluso
aquellos bajo el control de terceros. Debe considerar la probabilidad de
errores, irregularidades, incumplimientos, conflicto de intereses y otras

exposiciones materiales al desarrollar el trabajo de auditoria.

El departamento de auditoria interna debera contar con los siguientes
archivos: archivo permanente que debe contener la informacion relativa a
las distintas areas que generalmente no cambian en un afo. Archivo de
papeles de trabajo, debe contener la documentacién de respaldo de los

trabajos realizados

El personal de auditoria interna debe identificar, analizar, evaluar y registrar
suficiente informacion de manera tal que les permita soportar
adecuadamente su trabajo y cumplir los objetivos del mismo. Esta
informacion debe ser confiable, relevante y atil. Deben basar sus
conclusiones y los resultados del trabajo en adecuados analisis y

evaluaciones. No deben olvidar el principio de sustancia antes que forma.

El director del departamento debe coordinar el trabajo de los auditores
externos y hasta donde estos seran auxiliados con los papeles de trabajo
de auditoria interna. Debe establecer requisitos de custodia para los
papeles de trabajo e informacion del departamento de auditoria interna.

Debe mantener actualizado el indice de claves de acceso a las
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computadoras y archivos Por norma, toda computadora y archivo deberé
contar con una clave de acceso, excepto en los casos que los programas

no lo permitan.

Los trabajos deben ser supervisados para lograr los objetivos establecidos

en el plan de auditoria, para asegurar la calidad y el desarrollo profesional.

Todo informe o resultado de un trabajo de auditoria, debe ser discutido con
el encargado del area auditada. Debe procurarse que toda recomendacion
sea aceptada como beneficio para el mejoramiento de la calidad de las
operaciones y no como una imposicion al area auditada. Esto debe hacerse

previo a redactar el informe final.

Normas del dictamen

Los informes deben ser oportunos, precisos, objetivos, claros, concisos,
constructivos y completos. Deben ser elaborados de acuerdo al formato
establecido por el departamento.

Si un informe contiene un error u omision material, el auditor interno debe
comunicar la informacién corregida a todas las personas que recibieron la

comunicacion original.

Los errores, irregularidades, deficiencias graves en los procedimientos de
control y acciones correctivas que se puedan implementar, deberan
comunicarse o0 establecerse inmediatamente y ser incluidas como
referencia, en el informe final, para no perder la oportunidad de la accién

correctiva.

Los informes deben incluir los objetivos y alcance del trabajo, asi como las
conclusiones correspondientes, las recomendaciones, y los planes de
accion. Debe reconocerse ademas cuando se observa un desempefio

satisfactorio.

El auditor interno esta obligado a darle seguimiento a las recomendaciones

reportadas e informar de los riesgos que implican la tardanza de la
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implementacion de las correcciones a los procesos o informacién, por lo
menos una vez al mes. El trabajo de auditoria termina hasta que se han
efectuado las correcciones a las recomendaciones planteadas o hasta que
el encargado del area auditada ha aceptado, por escrito, el riesgo de no

corregirlo.

5.5 Organigrama del departamento de auditoria
La auditoria interna es una unidad colateral de asesoria y esta integrada por un

auditor interno, un asistente de auditoria y una secretaria.

Las lineas de autoridad y responsabilidad que existen entre los puestos de trabajo
del departamento de auditoria interna de la asociacién, se establecen de la

siguiente manera:

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
ORGANIGRAMA PROPUESTO

El departamento de auditoria interna cumple ciertos objetivos dentro de la

asociacion de beneficencia, de los cuales se puede mencionar:
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a) Asistir a la administracion en la ejecucion efectiva de sus
responsabilidades, suministrandoles analisis, objetivos, apreciaciones y
comentarios pertinentes especialmente en el area administrativa.

b) Brindar a la junta directiva, administracion, asociados y donantes,
informacion financiera confiable y oportuna.

c) Promover la eficiencia de las operaciones de la asociacion.

d) Cumplir con los objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y

reglamentos a los que esté sujeto la asociacion.

5.6 Descripcion de puestos

Debido a sus funciones, el personal del departamento de auditoria interna debera
mostrar siempre la mayor discrecién y compostura en el desempefio de sus
labores, evitando siempre la infidencia sobre los resultados de su trabajo. Con el
fin de cumplir con sus funciones en la debida forma, debera tener acceso a todos
los registros, comprobantes, correspondencia y archivos de la asociacion, asi
como recibir de la administracion y demas empleados la informacién que sea

requerida.

Para conservar el caracter de confidencialidad en las labores del departamento de
auditoria interna, es recomendable que dicho departamento ocupe un espacio
fisico independiente de los demas que integran la asociacién. Ademas, con el fin
de evitar que personal ajeno al mismo se entere del resultado de las tareas
cumplidas por el personal, o del trabajo que se esté realizando, es aconsejable
que se emitan instrucciones al personal de auditoria sobre el tratamiento de los

asuntos que esté trabajando.

Cada uno de los puestos de trabajo representados en el organigrama del
departamento de auditoria interna, tiene sus propias funciones 'y
responsabilidades, la descripcidbn de estas funciones y responsabilidades se

describen por cada puesto de trabajo a continuacion.
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Auditor interno

Es el responsable de la direccién del departamento de auditoria interna. El auditor

interno serd nombrado por la junta directiva, de acuerdo al criterio establecido por

ésta, pero garantizadndose su capacidad profesional, caracter y personalidad, a

efecto que dicho funcionario sea un eficaz colaborador de la junta directiva. El

auditor interno depende del presidente de la junta directiva y supervisa al asistente

y secretaria.

Funciones basicas

Las funciones basicas que le corresponde desarrollar al auditor interno en la

asociacion, son las siguientes:

a)

b)

f)

)

h)

Planificar el desarrollo del departamento de auditoria interna y programar
de la manera mas eficiente posible, la ejecucion de las auditorias y el
trabajo individual y colectivo de los auditores.

Preparar, presentar y obtener aprobacion del presupuesto anual del
departamento.

Preparar y aprobar el proyecto anual del plan de trabajo del departamento
de auditoria interna, asi como los reajustes periodicos que requieran las
circunstancias.

Designar al personal que requiera la ejecucion de una auditoria, atendiendo
la experiencia de los primeros y el grado de dificultad de la intervencion.
Asistir a las juntas o reuniones de trabajo conforme se solicite su presencia
por parte de la administracion, junta directiva o por parte de otros
departamentos interesados.

Evacuar las consultas que se le formulen en su calidad de asesor, en
asuntos propios de su competencia, con la mayor prontitud y esmero
posible.

Proponer y discutir con los funcionarios de la administracion los ajustes a
las operaciones contables, como resultado de una auditoria financiera.
Supervisar la labor de los auditores con el propésito de asegurarse del

oportuno cumplimiento del plan de trabajo propuesto.
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Presidir las sesiones de trabajo con el personal de auditoria interna para
efectos de planeacion, estrategias del trabajo, desarrollo profesional y
educacién continua o para discutir politicas de la asociacion en general.
Presentar ante la junta directiva y administracion, segun lo requieran las
circunstancias, los informes o memorandums sobre las auditorias normales
programadas y especiales que se lleven a cabo.

Presentar sugerencias, recomendaciones o modificaciones a los sistemas
contables, operativos, administrativos y de control interno, que redunden en
beneficio, eficiencia, productividad y en el mejor aprovechamiento de los
recursos de la asociacion.

Asegurarse del adecuado seguimiento de las recomendaciones que como

resultado de las auditorias se hayan formulado con anterioridad.

m) Dictar las normas, disposiciones y politicas internas necesarias para el

P)

Q)

y

buen funcionamiento del departamento de auditoria interna.

Aprobar las modificaciones, ampliaciones o cambios en los programas de
Auditoria, segun lo requieran las circunstancias.

Atender y coordinar el trabajo con los auditores externos, buscando el
maximo aprovechamiento de la labor de auditoria interna para reducir al
maximo las posibilidades de repetir o duplicar pruebas o procedimientos de
auditoria. Para el efecto los auditores externos tendran completo acceso a
los papeles de trabajo de auditoria interna, buscando de ser posible
reciprocidad con auditoria externa.

Hacer del conocimiento a la junta directiva y/o la administracién, conforme
las circunstancias lo requieran, cualquier irregularidad o fraude que llegue a
Su conocimiento ya sea como resultado de una auditoria o por otros
medios.

Recomendar las promociones dentro del personal del departamento
conforme se considere adecuado.

Sustituir al personal del departamento segun convenga.
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Por la naturaleza de sus funciones, el auditor interno debe mantener una estrecha

relacion con la junta directiva y/o administracion, y con cada uno de los

departamentos que conforman la asociacion para verificar si los registros

contables se estan realizando de forma correcta. Su autoridad esta determinada

por la libertad de acceso a todas las oficinas, depdésitos, libros, registros y

documentos propiedad de la asociacion y por exigir a los empleados, saldo de

cuentas de efectivo y cheques en el momento preciso.

Responsabilidades

El auditor interno tiene las responsabilidades siguientes:

a)

b)

Ejercer la gestion fiscalizadora de las operaciones, procedimientos,
sistemas y politicas establecidas por la administracion.

Examinar y evaluar la solidez, suficiencia y métodos de aplicacién del
sistema de control interno.

Determinar la legitimidad de la informacion contable en relacion a la
aplicacion de Normas Internacionales de Contabilidad y Normas
Internacionales de Informacion Financiera.

Evaluar la efectividad y el cumplimiento de los procedimientos contables del
registro de las operaciones de la asociacion.

Mantener la autoridad que le ha sido conferida, a fin de que el personal a su
cargo cumpla objetiva y totalmente con las asignaciones que le sean
impuestas, sin dejar de practicar los principios de relaciones humanas en su
trato diario, tanto con el personal, como con los demas miembros de la

asociacion.

Perfil del puesto de auditor interno

La persona encargada de dirigir el departamento de auditoria interna debe reunir

los siguientes requisitos:

a)

Educacionales

Titulo de Contador Publico y Auditor.



b)

c)

5.6.2
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Experiencia

Tres afios en puesto similar.

Aptitudes

Buenas relaciones interpersonales, adaptabilidad, habilidad numeérica,
control, responsabilidad, honradez, entusiasmo, iniciativa para resolver

problemas, capacidad para organizar su trabajo.

Asistente de auditoria interna

Serd nombrado por el Auditor Interno, de acuerdo al criterio establecido por éste,

garantizandose su capacidad profesional, su caracter y personalidad. El asistente

depende del auditor interno.

Funciones basicas

Las funciones béasicas que le corresponde desarrollar al asistente de auditoria

interna en la asociacion, son las siguientes:

a)

b)

d)

f)

Observar en todos sus aspectos las politicas del departamento de auditoria
interna y de la asociacion en general.

Cumplir con las asignaciones que les sean encomendadas por el auditor
interno.

Preparar los papeles de trabajo siguiendo las politicas del departamento, en
forma objetiva, segura y eficiente y de acuerdo con los criterios definidos de
este manual.

Documentar adecuadamente en los papeles de trabajo, las situaciones
importantes que requieran una atencion especial por parte del auditor
interno.

Mantener una actitud inquisitiva y alerta ante la posibilidad de que existan
irregularidades o errores que eventualmente pueden conllevar a situaciones
delictivas.

Asegurarse de completar el trabajo asignado en el tiempo previsto.
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g) Desarrollar adecuadamente los programas de auditoria para cada una de
las revisiones que le fuesen asignadas.

h) Informar al auditor interno sobre cualquier anomalia detectada.

i) Mantener informado al auditor interno del avance de las tareas que le

fueron asignadas.

Por la naturaleza de sus funciones, el asistente de auditoria interna debe
mantener una estrecha relacion con el auditor interno, por lo que su trabajo estara
supeditado a las instrucciones emitidas por él. Su autoridad esta determinada por
la libertad de acceso a todas las oficinas, depdsitos, libros, registros y documentos
propiedad de la asociacion y exigir a los empleados, saldo de cuentas de efectivo

y cheques en el momento preciso.

Responsabilidades
Basicamente las responsabilidades que tiene el asistente de auditoria interna con

la asociacion son:

a) Ejercer la gestion fiscalizadora de las operaciones, procedimientos,
sistemas y politicas establecidas por la administracion.
b) Ejercer la adecuada proteccidon y archivo de los papeles de trabajo

generados en cada una de sus intervenciones.

Perfil del puesto de asistente de auditoria interna
La persona encargada de asistir al auditor interno debe reunir los siguientes

requisitos:

a) Educacionales
Titulo de Perito Contador con estudios minimos del quinto semestre de la
carrera de Contador Publico y Auditor.

b) Experiencia

Un afo en puesto similar.



74

c) Aptitudes

5.6.3

Buenas relaciones interpersonales, adaptabilidad, habilidad numeérica,
control, responsabilidad, honradez, entusiasmo, iniciativa para resolver

problemas, capacidad para organizar su trabajo.

Secretaria

Sera nombrada por el Auditor Interno, de acuerdo al criterio establecido por éste,

garantizandose su capacidad profesional, caracter y personalidad. La secretaria

depende del auditor interno.

Funciones basicas

Las funciones basicas que le corresponde desarrollar a la secretaria en la

asociacion, son las siguientes:

a)

b)

d)

Atender al personal del departamento en lo que a la preparacion de
informes, memorandums de recomendaciones u otro tipo de
correspondencia, se requiera.

Colaborar con el auditor interno en mantener un adecuado control sobre los
papeles de trabajo.

Llevar un registro de las auditorias efectuadas, informes emitidos y de
cualquier correspondencia relacionada con los auditores.

Colaborar en todo lo que esté a su alcance para la mejor marcha

administrativa del departamento.

Por la naturaleza de sus funciones, la secretaria debe mantener una estrecha

relacion con el auditor interno, asistente de auditoria interna y con el resto de

personal de la asociacion. Su autoridad estd determinada por la libertad de acceso

a la oficina, libros y registros del departamento de auditoria interna.
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Responsabilidades
La secretaria en ejercicio de sus funciones dentro de la asociacion tiene la

responsabilidad de:

a) Ejercer una adecuada proteccién y archivo de los papeles de trabajo
generados en cada una de las intervenciones de auditoria interna.

b) Llevar un control de tiempo trabajado por el personal de auditoria.

Perfil del puesto de secretaria
La persona encargada de asistir al personal del departamento de auditoria interna

debe reunir los siguientes requisitos:

a) Educacionales
Titulo Secretaria Comercial.
b) Experiencia
Tres afos en puesto similar.
c) Aptitudes
Comunicativa, con iniciativa, dinamica, excelentes habilidades

interpersonales, perseverante y acostumbrada a trabajar bajo presion.

5.7 Descripcion general de la asociacion de beneficencia para nifios de
€scasos recursos

Es una organizacion privada, participativa, no lucrativa, apolitica y laica catolica,
dedicada al servicio de las comunidades rurales de la Ciudad de Guatemala, la
cual proporciona beneficios econémicos y sociales a nifios de escasos recursos,
con el fin de aliviar las condiciones de pobreza enfrentadas por los beneficiados y

sus familias.

5.8 Plan de trabajo anual
De acuerdo a las necesidades de la asociacion, se recomienda que el enfoque del
plan anual de auditoria interna a desarrollarse en un afo, debe orientarse al

control y a la planificacién de ejecucion de las actividades que se realicen en las
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areas criticas y de mayor riesgo, para evitar o contrarrestar la posibilidad de
fraudes o errores. Nuestro énfasis sera en la realizacion de actividades de control

en las areas de efectivo, el control de inventarios, control de nébmina y otras areas.

El objetivo fundamental de esta planificacion anual, es para que sirva de guia de
las actividades de la auditoria interna ordinaria y para guiar el trabajo de los
auditores internos en auditorias extraordinarias o no planificadas. La periodicidad
de las auditorias en relacion al control de efectivo sera mensual, para el control de
inventarios serd mensual, para el control de némina sera anual, para el control de

otras areas sera anual, tal como se presenta en el siguiente esquema.

CUADRO 2
ACTIVIDADES POR AREA

ACTIVIDAD FRECUENCIA

Control de Efectivo

Prueba de Ingresos Mensual
Revision de Transferencias Bancarias Mensual
Revision de Conciliaciones Bancarias Mensual
Revisién de Caja General Mensual
Prueba de Egresos Mensual
Control de Inventarios

Inventarios Fisicos Mensual
Prueba de Compras Mensual
Control de Némina

Revision de Expedientes de Personal Anual
Pruebas de Néminas Anual
Control de Otras Areas

Examen Fiscal Anual
Examen Contabilidad General Anual

La realizacion de estas pruebas, en la frecuencia establecida por el plan general

de trabajo anual, lograria minimizar la posibilidad de errores o fraudes en la
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asociacion, permitiendo asi el fortalecimiento del control interno. En el plan
general de trabajo anual se hace una breve descripcion de cada una de las

actividades de control planificadas.

5.8.1 Recursos necesarios

La ejecucion de las actividades planificadas se encuentran en programas
sugeridos de auditoria, que establecen en forma detallada los pasos a seguir en
cada prueba, pudiendo estos ser objeto de modificacién por parte del auditor
interno de la asociacién. El trabajo se distribuye en horas hombre de acuerdo a
las actividades a realizar por el auditor o su asistente, los recursos fisicos a utilizar

como computadoras, hojas, mobiliario, etc. seran determinados por los mismos.

5.8.2 Informes a presentar

Como resultado de la realizacion de cada una de las pruebas de auditoria
planificadas, se emitira el informe correspondiente, mismo que ir4 dirigido a la
junta directiva, administracion de la asociacion, o interesado segun sean las

circunstancias.

Cada informe se discutira con el coordinador y personal involucrado y como
resultado de la reunion se hard un informe adicional al presidente de la junta
directiva para informarle del resultado de dicha reunion. Adicionalmente se emitira
un informe derivado del seguimiento oportuno que se realice a los informes
anteriores, para verificar la adecuada implementacién de las recomendaciones

sugeridas.

5.8.3 Descripcién general de actividades

a) Control de efectivo
El dinero es uno de los bienes mas susceptibles a errores o irregularidades,
por lo que la asociacion requiere de controles internos efectivos que

permitan minimizar estos riesgos. Los rubros y actividades objeto de
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revision y que se relacionan intimamente con el area de efectivo, son los

siguientes:

Prueba de ingresos: El objetivo de esta prueba es examinar los
documentos que respaldan los ingresos, con el fin de comprobar que todos
los ingresos hayan sido depositados en forma intacta y oportuna. Los
procedimientos basicos a realizar son:

1. Obtener informacién comparativa de los ingresos con respecto al mes
anterior a la revisiobn, probar la exactitud matematica de dicha
informacion, comparar los saldos de la cuenta con los libros de mayor y
los papeles de trabajo de la revision anterior, y comprobar que no
existan posibles omisiones en registros.

2. Considerar la seleccion de partidas registradas en el auxiliar de ingresos
y asegurarse que los recibos son emitidos y registrados, con toda
exactitud, en la cuenta de donaciones correcta en el auxiliar y el libro
mayor, probar la exactitud aritmética de los recibos por donacion.

3. Verificar la correlatividad de los recibos emitidos en el mes objeto de
revision.

4. Verificar que los ingresos hayan sido depositados en forma intacta y
oportuna mediante la seleccién y examen de los depdsitos bancarios.

5. Verificar que exista segregacion de funciones entre la persona que
emite recibos, que registra contablemente las donaciones y quién realiza
los depdsitos bancarios, asimismo la custodia de los recibos y la debida
autorizacion de los mismos.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

Revision de transferencias bancarias: Para asegurar que las
transferencias o depdsitos, asi como su registro y manejo se realicen de
manera correcta y oportuna. Los procedimientos basicos a realizar son:

1. Determinar si los procedimientos de elaboracion, revision y autorizacion

de las transferencias bancarias son adecuadas y correctas.
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2. Verificar que las transferencias bancarias sean registradas
adecuadamente en la contabilidad, cotejando los estados de cuenta
bancarios con el auxiliar de caja y bancos.

Comprobar la exactitud aritmética de las transferencias bancarias.

4. Verificar que el cheque esté a nombre de la entidad o persona que
recibe la transferencia.

5. Revisar la correlatividad de los cheques y obtener los emitidos para las
transferencias bancarias, de acuerdo a la seleccion de partidas
significativas.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

Revision de conciliaciones bancarias: El objetivo principal de esta
revision es establecer posibles irregularidades en el manejo de las cuentas
bancarias de la asociacion. Los procedimientos basicos a realizar son:

1. Verificar que los movimientos hechos por el banco estén de acuerdo con
los registros de la asociacién y que los movimientos registrados en la
asociacion coincidan con los del banco. Realizar confirmaciones de
bancos.

2. Asegurar que no existen ajustes o partidas anormales registradas en la
contabilidad.

3. Cerciorarse que los cheques en circulacién sean los correspondientes a
los meses corrientes y que estén debidamente documentados.

4. Examinar los endosos de cheques para deteminar posibles
irregularidades.

5. Que exista adecuada autorizacion de los cheques emitidos y la debida
custodia de documentos y chequeras. Verificar que la persona que
concilie saldos del banco con saldos en libros, no debe tener asignadas
funciones relacionadas con los ingresos, egresos o0 manejo de recibos.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.
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Revision de caja general: El objetivo principal de esta actividad es verificar

que los registros contables se encuentren respaldados con la

documentacion de soporte y que el saldo de caja cuadre con los registros

de la contabilidad. Los procedimientos basicos a realizar son:

1. Verificar que la persona encargada de realizar los arqueos de caja, no
tenga funciones relacionadas con las entradas de efectivo.

2. Verificar que el saldo contable cuadre con los reportes auxiliares
(reportes de caja general).

3. Verificar que los movimientos de la caja general estén documentados
con facturas, recibos

4. Verificar la correlatividad de los recibos de caja. Examinar los recibos
significativos mayores de Q500.00.

5. Realizar arqueos de caja.

Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

Prueba de egresos: El objetivo principal de examinar este rubro es
determinar que todos los desembolsos estén debidamente documentados,
autorizados y con evidencia de la recepcion del bien o servicio. Los
procedimientos basicos a realizar son:

1. Verificar que todos los desembolsos sean destinados para los fines de
creacién de la asociacion, es decir, para beneficio de los nifios de
€scasos recursos.

2. Verificar que los cheques emitidos se estampe el sello de no negociable,
gue estén prenumerados y se controlen adecuadamente los no usados.

3. Verificar que los cheques estén respaldados por documentacion de
soporte (facturas, requisicion de compra y la orden de compra).

4. Verificar la adecuada segregacion de funciones de egresos, ademas de
la custodia y autorizacion de los cheques.

5. Examinar las conciliaciones bancarias y estados de cuenta para
establecer y verificar el listado de cheques emitidos y cuando fueron

cobrados.
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6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

b) Control de inventarios
Por la magnitud de las compras realizadas por la asociacion para el
cumplimiento de sus programas, este rubro es de suma importancia, por lo
que se pretende desarrollar actividades de control que permitan detectar la
existencia 0 no de errores e irregularidades en el manejo de los
inventarios, ya que la asociacion de beneficencia aplica el método de
altimos en entrar, primeros en salir para valuar su inventario. Las
actividades de control que se relacionan intimamente con el area de

inventarios son los siguientes:

Inventarios fisicos: Los objetivos de ésta revision para el control de
inventarios son las de desarrollar actividades de control que permitan
detectar errores e irregularidades en el manejo de inventarios: Los
procedimientos basicos a realizar son:

1. Verificar a través del cuadre la existencia fisica de los inventarios contra
los registros contables, para establecer diferencias, irregularidades en su
manejo y custodia.

2. Realizar conciliacion de la cuenta de inventarios, el cual consiste en
verificar a nivel contable que los registros sean documentados y no
reflejen ajustes para cuadrar la informacién.

3. Verificar que la salida y entrega de los productos sea la correcta,
ejerciendo control en cada entrega de acuerdo a documentos
existentes.

4. Realizar la prueba de ingreso de inventarios, esta prueba es sorpresiva y
se pretende establecer que el personal cargue a la cuenta contable
correctamente los insumos, materiales, etc., en el momento que

ingresan.
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5. Verificar la adecuada segregacion de funciones, y custodia de los
inventarios, ademas de las autorizaciones de salida de los materiales,
insumos, etc.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

Prueba de compras: El objetivo principal para la prueba de compras es

asegurarse que los desembolsos por concepto de compras sean reales a

través de procedimientos que garanticen que los materiales se recibieron y

su precio es el correcto. Los procedimientos basicos a realizar son:

1. Verificar la adecuada segregacion de funciones entre las personas que
intervienen en los procesos de compra, recepcion, registro y pago.

2. Obtener un listado detallado de la compras e investigar las partidas
significativas mayores a Q500.00.

3. Cerciorarse que los materiales e insumos comprados sean recibidos
conforme a las condiciones de las érdenes de compra.

4. Verificar que las autorizaciones de compras se cumplan y que para
realizar la compra cuente con tres cotizaciones.

5. Verificar los cuadres mensuales de las compras segun sistemas de
inventarios vrs. contabilidad.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

c) Control de nbmina

La estructura organizacional de la asociacion, hace necesaria la existencia

de controles efectivos que garanticen que los recursos destinados a este

rubro, sean los correctos, comparando la integracion de las néminas con los

saldos reflejados en los estados financieros. Los procedimientos basicos a

realizar son:

1. Verificar que en la preparacion de la ndbmina se encuentre segregada las
funciones de control de tiempos, pago de sueldos y registro de la

misma.
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2. Seleccionar el detalle de nomina del periodo sujeto a revisiébn con el
objeto de determinar que dicha némina es aprobada (normalmente al
momento en que el depdsito (transferencia) de la nébmina es aprobado).

3. Comprobar que los totales de los sueldos vy el total de deducciones son
registradas contablemente en forma correcta.

4. Cotejar el total neto de los sueldos con los montos de las transferencias
bancarias o los desembolsos de efectivo por pago de néminas.

5. Confirmar que los registros corresponden a empleados reales y/o
existentes por referencia a los expedientes de personal.

6. Indicar si existen deficiencias de control y proponer recomendaciones.

d) Otras areas
Basicamente las actividades de otras areas se refieren al examen fiscal y
el examen de contabilidad general. El examen de estas areas es optativo
pero no deja de ser importante debido a que desarrolla actividades de
control que permiten establecer el cumplimiento de las obligaciones
tributarias y el manejo eficiente de las transacciones contables de la
asociacion. Los procedimientos que se realizaran en esta seccion se

detallan en la guia de auditoria para otras areas.

Las actividades anteriormente relacionadas se presentan en la planificacion
general del trabajo anual desarrollado por rubros y actividades, en el cuadro de la

pagina siguiente.
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CUADRO 3
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
PLAN GENERAL DEL TRABAJO ANUAL

VECES || CANTIDAD | VECES H.H. X H.H. AL
ACTIVIDADES FRECUENCIA | x50 Sy AL ARO e

| I. CONTROL DE EFECTIVO

|
| 1.1 Revision de Ingresos Mensual 12 8 96 3 288 |
| 1.2 Revisién de Transferencias Bancarias H Mensual || 12 || 2 || 24 || 5 || 120 |
| 1.3 Revisién de Conciliaciones Bancarias ||  Mensual || 12 [l 7 | 84 | 2 [ 168 |
| 1.4 Revision de Caja General || Mensual || 12 || 1 [| 12 || 2 | 24 |
| 1.5 Revisién de Egresos | Mensual || 12 || 11 [ 132 | 3 || 396 |
| Total Horas || | | | | | |
| | | | | | | |
| 1l. CONTROL INVENTARIOS || || || Il Il Il |
| 2.1 Inventarios Fisicos || Mensual || 12 [l 8 || 96 [l 27 || 2592 |
| 2.2 Pruebas de Compras | Mensual || 12 | 5 [ 60 | 2 || 120 |
| Total Horas || | | | | | |
| | | | | | | |
| 1ll. CONTROL DE NOMINA Il | Il 9 I I I |
| 3.1 Revisién de Expedientes de Personal || Anual [| 1 I [l 1 | 16 [ 16 |
| 3.2 Pruebas de Némina I Anual [| 1 [l [l 1 I 16 | 16 |
| Total Horas || | | | | | |
| | | | | | | |
| IV. OTRAS AREAS | | | | | | |
| 4.1 Examen Fiscal [ Anual [| 1 [l 1 [| 1 [l 1 [l 1 |
| 4.2 Examen de la Contabilidad General || Trimestral || 4 [l 4 [l 4 [l 8 [ 32 |
| | | | | | | |
| Total Horas || | | | | | |
| Total Horas Hombre Anuales || || [l [l [l [ 3773 |
| Horas Hombre Anuales por Auditor || [| I || Horas || Estimadas || 3776 |
| Total Auditores || [l I [l I I 2 |

Las actividades del plan general del trabajo anual, presentadas en el cuadro 3,
muestra con las respectivas columnas, la frecuencia con que se realiza la auditoria
en cada actividad, la cual puede ser mensual, trimestral o anual; las veces que la
actividad se realiza, la cual al multiplicarse por la cantidad de actividades
realizadas en el periodo a examinar da como resultado la cantidad de veces que
durante el periodo se realizara la actividad. Este resultado se multiplica por las
horas hombre (HH) necesarias para realizar la actividad, dando como resultado

final las horas hombre a emplear en todo el periodo por actividad. La realizacion
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de las actividades del plan general del trabajo anual est4 disefiada de acuerdo a
las necesidades de la asociacion, ya que el enfoque esta orientado al control, por
lo que se ha planificado la ejecucion de las actividades en las areas criticas y de

mayor riesgo, para evitar contrarrestar deficiencias importantes de control interno.

5.9 Guias de auditoria

Para realizar el trabajo de las auditorias planificadas en el cuadro anterior, se han
disefiado las guias de auditoria interna, para cada una de las areas a examinar,
los cuales se presentan en los cuadros del 4 al 11; adicionalmente se adjuntan al
final de las guias de auditoria las guias de referencia que deben ser utilizadas
para documentar las pruebas sustantivas y analiticas, los datos especificos a

documentar estan marcados en rojo.
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CUADRO 4

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE EFECTIVO
PRUEBA DE INGRESOS

FECHA DE REVISION:

DESCRIPCION

REF. PT

HECHO
POR

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

e >

=0

OBJETIVOS
Comprobar que los ingresos provenientes de las donaciones
hayan sido depositados en forma intacta y oportuna.

Verificar que exista segregacion de funciones en cuanto a la
verificacion de ingresos y la revision de los registros
contables.

Asegurarse que las transacciones originadas por los
ingresos, se registren oportuna y adecuadamente.

Verificar la documentaciéon, en cuanto a las cantidades
depositadas y compararlas con los registros de la asociacion.

Comprobar el cumplimiento de politicas y procedimientos en
esta area.

Comprobar que el control interno existente sea confiable y
adecuado, de manera que permita prevenir y detectar errores
e irregularidades.

Dar recomendaciones que tiendan a fortalecer el control
interno existente.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
Que existan y se usen recibos prenumerados.

Que exista una adecuada segregacion de funciones.

Que los reportes de ingresos sean revisados por personas
responsables del departamento contable, dejando evidencia
por escrito.

Que se verifique por parte de contabilidad, que los depésitos
se realicen de manera intacta y oportuna, y de acuerdo a las
politicas de presupuesto aprobadas.

PROCEDIMIENTOS

Obtener una cédula sumaria comparativa de los ingresos por
donaciones con respecto al mes anterior a la revision, probar
la exactitud matematica de dicha informacion, comparar los
saldos de la cuenta con los libros del mayor y los papeles de
trabajo de la revisidn anterior, y comprobar que no existan
posibles omisiones en registros contables.
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11.
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Considerar la seleccion de partidas significativas registradas
en el auxiliar de ingresos y asegurarse que los recibos son
emitidos y registrados con toda exactitud, en la cuenta de
donaciones correcta en el auxiliar y el libro mayor; probar la
exactitud aritmética de los recibos por donacion. Utilizar para
ello pruebas dirigidas (ver guias de referencia).

Verificar la correlatividad de los recibos emitidos en el mes
objeto de examen. Utilizar para ello pruebas de aceptar-
rechazar (ver guias de referencia).

Verificar que la administracion deposité los fondos aprobados
en el presupuesto en una cuenta corriente para uso exclusivo
de la asociacion.

Verificar que los intereses generados por los fondos
depositados hayan sido integrados a la cuenta de la
asociacion.

Revisar el informe de auditoria emitido en la Ultima revision y
determinar si las recomendaciones se han implementado.

Revisar la documentacion siguiente:

a) Pdlizas de diario de registros de ingresos.

b) Totalidad de recibos por concepto de ingresos.

c) Reportes de ingresos.

d) Diario Mayor General, relacionadas con los ingresos de
efectivo.

e) Boletas de depdsitos o transferencias, reportes donde
se haga constar el envio de fondos.

Realizar comprobaciones entre los reportes registrados en la
asociacion y la contabilidad.

Verificar que exista evidencia escrita de la elaboracion,
revisiobn y autorizacion de los reportes de ingresos por
donaciones.

Verificar que los depodsitos o transferencias hayan sido
realizadas oportunamente.

Por medio de las técnicas de observacion e indagacion
determinar que exista una adecuada segregacion de
funciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D.

EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1.

Deficiencias importantes de control interno en el &rea de
revisién de ingresos.

Probabilidad de desviaciones de la administracion a los
controles contables establecidos.

Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.
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4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afios
anteriores.

7. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

E. ANALISIS

Realizar comprobaciones de los ingresos reales con los
presupuestados para determinar variaciones existentes para
analizar y explicar las causas de las variaciones. Utilizar
procedimientos analiticos sustantivos (ver guias de referencia).

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos utilizados
por la asociacién para el control y registro de sus ingresos; el
alcance de auditoria para la revision de los ingresos; la efectividad
de control interno del area, y calidad del trabajo efectuado por lo
empleados auditados.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




DESCRIPCION REF. PT HECHO
POR
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CUADRO 5

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE EFECTIVO

REVISION DE TRANSFERENCIAS BANCARIAS

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

A.
1

=

e

OBJETIVOS
Determinar si los procedimientos de solicitud y revision de
las transferencias bancarias son cumplidos a cabalidad.

Cerciorarse que todos los depdsitos o transferencias son
registradas oportunamente y en la cuenta que corresponde.

Comprobar la existencia de procedimientos que aseguren
que al efectuarse transferencias bancarias, se deposite el
cheque en la cuenta correcta y que tenga la cantidad
indicada.

Que las transferencias bancarias estén adecuadamente
documentadas.

Emitir recomendaciones para fortalecer el control interno
existente.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
Que exista autorizacién para evitar el uso inadecuado de las
transferencias.

Los cheques o depositos deben estar emitidos a nombre de
la asociacion o a nombre de la cuenta de esta en caso
reciba dicha transferencia.

Mensualmente el departamento de contabilidad, debe
verificar que todas las transferencias fueron registradas en
los respectivos estados de cuenta.

Mensualmente debe revisarse que todas las transferencias
estén operadas en el Diario Mayor General.

PROCEDIMIENTOS

Asegurarse que los procedimientos contables y el control
interno sobre transferencias bancarias sean adecuados y
aseguren que las posibilidades de efectuar operaciones no
autorizadas, impropias o irregulares no existan. Tales
procedimientos contables y de control interno deben
considerar que todos los traspasos entre distintas cuentas
bancarias sean propiamente autorizadas por el coordinador
de la asociacion, Los procedimientos deben considerar que
en caso de transferencias automaticas segin arreglos con
los bancos con quienes se operen, estén propiamente
definidos y establecidos por escrito y que su observancia sea
irrestricta. los mismos procedimientos deben asegurar que
existan seguridades de que los traspasos entre cuentas
bancarias se registran oportunamente.
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Obtener la informacion siguiente:

a) Revisar la correlatividad de los cheques o transferencias
realizados por la asociacion. Utilizar pruebas de aceptar-
rechazar (ver guias de referencia).

b) Estados de cuenta de todas las cuentas bancarias de la
asociacion.

c) Diario Mayor General correspondiente al mes a
examinar, relacionado con las transferencias bancarias.

Partiendo de las transferencias bancarias significativas
seleccionadas para su revision, efectuar el siguiente trabajo,
utilizando para este procedimiento pruebas dirigidas (ver
guias de referencia):

a) Comprobar su correccién aritmética.

b) Comparar el valor de las transferencias o depdsitos
contra
el cargo y abono en los respectivos estados de cuenta
bancarios.

c) Comprobar que todas las transferencias hayan sido
operadas en el Diario Mayor General, adecuada y
oportunamente.

d) Verificar que las transferencias estén a nombre de la
entidad o persona recibe la transferencia,

Para los cheques transferidos y no reportados por el banco,

realizar lo siguiente:

a) Por los cheques no recibidos cotejarlos a la respectiva
conciliacién bancaria en donde deben aparecer como
cheques en circulacion.

b) Los cheques anteriores deben cruzarse a la conciliacién
bancaria receptora como depdsitos en transito.

Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA
Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1.

Deficiencias importantes de control interno en las
transferencias bancarias.

Probabilidad de desviaciones de la administracion a los
controles contables establecidos.

Subjetividad en la evaluacién, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

Complejas aplicaciones contables.

Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

Ajustes significativos efectuados en auditorias de afos
anteriores.
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E. ANALISIS

Determinar que las transferencias bancarias se realicen
correctamente, evaluando el nivel de cumplimiento al realizar las
mismas.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos utilizados
por la asociacion para el control y registro de las transferencias
bancarias, y el alcance de auditoria para la revision de las
transferencias bancarias.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




DESCRIPCION = HECHO
POR
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CUADRO 6

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE EFECTIVO

REVISION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

= W

C.

Lo

OBJETIVOS

Determinar si los procedimientos de elaboracion, revisién y
autorizacion de las conciliaciones bancarias son cumplidos a
cabalidad.

Cerciorarse si todas las partidas conciliatorias son
registradas a mas tardar en el mes siguiente que se generen,
y si estan suficientemente respaldadas.

La existencia de procedimientos que aseguren en el area de
caja y bancos una adecuada distribucién de funciones.

Asegurarse que no existan partidas o ajustes anormales en la
cuenta de bancos, que sea indicio de irregularidad en el
manejo de fondos.

Comprobar que el saldo que muestra la contabilidad, sea
veridico.

Emitir recomendaciones para mejorar y fortalecer el control
interno existente.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
Si todas las cuentas bancarias son conciliadas en forma
mensual y oportuna.

Determinar que las conciliaciones bancarias son elaboradas
por un empleado que no intervenga en la preparacion,
aprobacion o firma de los cheques, ni en los cobros.

Los procedimientos de conciliaciones de la asociacion son
adecuados para lograr una conciliacion efectiva.

Determinar que las conciliaciones bancarias las revisa el
coordinador de la asociacion.

La correspondencia bancaria es abierta directamente por el
contador de la asociacién, para evitar alteraciones
posteriores a la informacion, y a la vez pueda revisar endoso
de cheques, previo a entregarlos al responsable que elabora
la conciliacién bancaria.

PROCEDIMIENTOS
Obtener de la asociacién lo siguiente:
a) Las conciliaciones de todas las cuentas bancarias,
anexos, estados de cuenta y cheques devueltos por el
banco, del mes sujeto a revision.
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b) Si la fecha es oportuna, se debe obtener el estado de
cuenta de todas las cuentas bancarias, del periodo
posterior a la fecha de las conciliaciones y los cheques
devueltos por el banco, para verificar el registro de las
operaciones en circulacién del mes anterior.

c) Diario Mayor General actualizado a la fecha de las
conciliaciones bancarias a examinar.

d) Pdlizas de diario que contienen el registro de los
movimientos bancarios.

Partiendo de las conciliaciones bancarias preparadas por la
asociacion:
a) Comprobar su correccion aritmética.

b) Comparar el saldo segun el banco con los estados de
cuenta o confirmaciones.

c) Comparar el saldo segun contabilidad con el DMG.

d) Comprobar que todos los depdsitos en transito
pendientes de registrar en el banco hayan sido operados
en el estado de cuenta del mes siguiente, o bien; si
corresponden a depositos pendientes de registro en la
contabilidad verificar las poélizas de diario en las cuales
se registraron el mes siguiente.

e) Comprobar que los cheques en circulacion hayan sido
pagados por el banco durante el mes posterior. Se debe
recordar que en ningin caso los cheques deben
permanecer por mas de seis meses en circulacion,
debido a su prescripcion. Si este fuere el caso sugerir
los ajustes correspondientes.

f)  Comprobar que las notas de débito y/o crédito que
figuren como partidas en conciliacion, hayan sido
operadas en libros o en el banco, segun corresponda
durante el mes posterior.

Verificar que las partidas en conciliacion pendientes de
registro en el DMG, se registren contablemente. Donde no
sea practico probar todas las partidas en conciliacion,
seleccionar partidas en conciliacién de alto valor o cheques
pendientes sobre la base de aceptar-rechazar (ver guias de
referencia).

Revisar el endoso de todos los cheques y profundizar el
andlisis en los cheques importantes con doble endoso, hasta
aclararlos.

En todos los cheques verificar que tengan el sello de “No
Negociable”.

Revisar cuidadosamente el DMG y examinar las pélizas de
diario o ajustes que le parezcan anormales, hasta aclarar su
veracidad.

Confirmar los saldos bancarios utilizando pruebas dirigidas
(ver guias de referencia), una vez recibidas éstas cotejar que
el saldo de la confirmacién y el saldo de la cuenta del
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resumen concuerden, investigar cualquier diferencia
detectada o duda que surgieron de la revision y determinar,
en su caso, si se requiere de algun ajuste.

8. Verificar que la persona que concilie los saldos del banco con
saldos en libros, no debe tener funciones relacionadas con los
ingresos, egresos 0 manejo de fondos.

9. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la

existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno en las
conciliaciones bancarias.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracién a los
controles contables establecidos.

3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afos
anteriores.

E. ANALISIS

Determinar si existen excedentes de efectivo o sobregiros
bancarios. Ademas se debe analizar el indice de liquidez
disponible.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos utilizados
por la asociacion para la elaboracion, revision y autorizacién de
las conciliaciones bancarias, y el alcance de auditoria de esta
area.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




DESCRIPCION N=S HECHO
POR
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CUADRO 7

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE EFECTIVO

REVISION DE CAJA GENERAL

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

A.
1

=

OBJETIVOS
Verificar que los movimientos de caja general estén
adecuadamente documentados.

Si existen ajustes a la cuenta de caja general, se deben
examinar para establecer su naturaleza y detectar posibles
alteraciones para ocultar malversacién de fondos.

Verificar que el saldo contable cuadre con los reportes
auxiliares.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO

Debe cuadrarse mensualmente el saldo de caja general
segun la contabilidad contra reportes de ingresos y egresos
y que no existan partidas antiguas en transito.

Todo movimiento debe estar respaldado con la
documentacion correspondiente. Que los registros contables
evidencien la adecuada y oportuna operatoria de los
movimientos en caja general.

Verificar la existencia de un archivo para la documentacion
utilizada y a utilizar, ordenado correlativamente, la cual debe
estar a cargo del custodio de efectivo.

Los recibos por donaciones deben anularse en los siguientes
casos: Por borrones y tachaduras, malas operaciones
aritméticas, error en correlatividad y en escritura en su
elaboracion.

Los cheques recibidos, inmediatamente debe colocarle en el
anverso el sello de No Negociable, y en el reverso el sello del
numero de la cuenta bancaria a la que se depositara.

Diariamente debe hacerse un reporte de caja, para llevar un
control de lo recibido en concepto de donaciones.

toda boleta de depoésito bancario debe tener un sello del
banco y estar refrenado por la caja registradora del banco.

En los fondos de caja chica, los documentos de gasto
deberan estar plenamente identificados y justificados con la
firma de la persona que efectué el gasto y la autorizacion del
jefe inmediato.

Las liquidaciones de caja deben realizarse al haberse
agotado como maximo el 70% del fondo, y sin excepcion al
cierre de cada mes.




C.
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PROCEDIMIENTOS

Obtener de la asociacion lo siguiente: Reportes de computo
que respaldan movimientos en la cuenta de caja general,
tales como: Recibos de ingresos, reportes de gastos,
reportes de egresos, diario de depdsitos o transferencias,
conciliacién de la cuenta de caja general, partidas de diario
de ingresos y egresos de caja, boletas de depdsitos, Diario
Mayor General.

Realizar el arqueo de caja, considerar lo siguiente:

a) Leer el informe de auditoria emitido en la ultima revisién y
determinar que las recomendaciones incluidas se hayan
implementado. si no se ha puesto en practica, establecer
la causa e incluirlas en el informe de la revision actual.

b) Realizar el corte de formas de facturas, recibos de caja 'y
cualquier otra forma relacionada con el manejo y
movimiento de efectivo. Tomar nota del Gltimo nimero
utilizado y el primero en usar, luego firmar a la par de los
nameros correspondientes, conjuntamente con el
encargado de caja general para dejar constancia de
dicho procedimiento.

¢) Identificar en el arqueo, los datos generales del mismo.

d) Contar por unidad, la cantidad de billetes y monedas por
su valor, y dejarlo indicado en el formato de arqueo. Este
conteo debe hacerse conjuntamente con el custodio del
fondo y no permitir por ningin motivo que se retire
durante el conteo.

e) En caso que exista moneda extranjera, contar y convertir
al tipo de cambio autorizado por la administracion.

f)  Considerar otros documentos que pueden ser tomados
como efectivos tales como vales, etc.

g) Tomar nota en un anexo de los cheques localizados en
caja, los cuales se debe verificar cuidadosamente su
contenido, es decir, los datos generales, fecha, valores.

En caja chica, si existen liquidaciones pendientes de reintegro
0 documentos de gasto, deberan ser examinados Yy
considerados en el arqueo de caja.

Anotar en el formato de arqueo de caja la sumatoria de los
recibos de caja, del dia en que se efectla el arqueo. Es
necesario el detalle de estos documentos, dejarlos anotados
en anexos.

Comparar el valor determinado en el punto anterior, con el
total arqueado, la diferencia debe ser igual a cero. En caso
gue exista un faltante, debe ser aclarado inmediatamente con
el responsable de la custodia del efectivo, y debera ser
reembolsado; si fuera sobrante, también debe ser aclarado y
depositado en la cuenta de la asociacion.

Al terminar el arqueo debe hacerse la certificacién
correspondiente, obteniendo la firma del encargado del
custodio efectivo.

Los papeles de trabajo del arqueo deben ser claros,
comprensibles y adecuadamente referenciados.

Verificar que la persona encargada de realizar arqueos de
caja, no tenga funciones relacionadas con el manejo del
efectivo.
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9. Realizar un examen para probar que los recibos de
donaciones se estén emitiendo de manera adecuada y
correcta, seleccionar los recibos por montos mayores de
Q500.00 y verificar que contenga datos generales del
donador (nombre, domicilio, nit, fecha de emisién), al igual
que descripcion de la donacion y monto. Utilizar pruebas de
aceptar-rechazar (ver guias de referencia).

10. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno de caja general.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracién a los
controles contables establecidos.

3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias anteriores.

E. ANALISIS
Determinar si existen excedentes de efectivo.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la veracidad de la informacion que se refleja
en los reportes del movimiento de caja general.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:
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CUADRO 8

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE EFECTIVO

PRUEBA DE EGRESOS DE EFECTIVO

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

= >

W

10.

OBJETIVOS

Verificar que todos los desembolsos sean del giro normal de
la Asociacién y exista evidencia escrita de autorizacion por
parte del equipo directivo de la misma.

Comprobar que todo desembolso esté respaldado con su
respectiva documentacién de soporte y cumpla con los
requisitos fiscales y de control.

Cerciorarnos que exista evidencia escrita de la recepcion del
bien y/o servicio.

Verificar que los desembolsos hayan sido contabilizados
adecuadamente.

Emitir recomendaciones para el fortalecimiento del control
interno existente.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
Que se usen cheques prenumerados y se controlen
adecuadamente los no usados.

Que se estampe el sello de “NO NEGOCIABLE” en todos los
cheques emitidos.

Que exista una adecuada segregacion de funciones.
Que se efectlien conciliaciones bancarias mensuales.

Que se efectlie seguimiento independiente de la secuencia
numérica de los cheques.

Que exista revision independiente de la codificacion contable
y documentacién de soporte.

Que no se firmen cheques en blanco.

Que el sistema de firmas necesariamente sea
mancomunado, y existan politicas internas y ante el banco
sobre niveles en cuanto a montos para las firmas de
cheques.

Que se use maquina protectora de cheques.
Que los cheques anulados se encuentren adecuadamente

mutilados y con evidencia escrita de anulacion en el original y
copias.




11.

12.

13.

14.

=0

10.

99

Revisar el endoso de los cheques.
Que no se giren cheques “Al portador”.

Que toda la documentacién de soporte se inutilice con un
sello de “PAGADO CON CHEQUE
NO. FECHA BANCO ”

Que los cheques por transferencia de fondos se emitan a
nombre de la cuenta donde se depositara y, que previo a ser
firmado, sea endosado. No emitirse a nombre del banco.

PROCEDIMIENTOS

Leer el informe de auditoria de la revision anterior y verificar
que las recomendaciones se hayan implementado, de no ser
asi; establecer la causa e incluirlas en el informe de la
revision anual.

Verificar la adecuada segregacion de funciones en el area de
egresos, ademéas de la custodia de los documentos y la
autorizacion de los cheques para pagos.

Verificar que las transacciones de egresos realizadas por la
asociacion sean de acuerdo a los fines de la creacion de la
misma.

Verificar que las operaciones de la asociacion se lleve un
control detallado de las facturas, recibos, otros, que
respalden los gastos efectuados. Debiendo de dejar claro el
motivo, nombre del beneficiario y fecha de pago.

Verificar que los desembolsos efectuados para la ejecucion
de los programas alimento materno infantil y asistencia
econémica minima mensual que correspondan a los rubros
autorizados en el presupuesto y no sobrepasen dichas
asignaciones.

Cualquier cambio en el presupuesto aprobado que
represente mas de un 6% en cualquiera de sus rubros sera
efectuado solamente con aprobacién de la administracion.

Verificar que la asociaciéon presente un reporte de gastos del
mes, debidamente autorizado y supervisado.

Verificar que los desembolsos fueron utilizados efectivamente
en los programas de la asociacion, correspondiendo al
periodo respectivo. Verificar que la asociacion fue examinada
en este rubro por personal de contabilidad.

De acuerdo al alcance, obtener la siguiente documentacion:

a) Cheques voucher, con documentos de soporte.

b) Conciliaciones bancarias.

c) Estados de cuenta con los cheques pagados por el
banco.

d) Diario Mayor General (DMG).

Verificar la secuencia numérica de los cheques y cotejarlos
selectivamente contra el Diario Mayor General, en cuanto al
ndmero e importe. Asegurarse que exista un adecuado corte
al final del mes, por medio del cotejo del DMG de los ultimos
cinco cheques emitidos y los primeros cinco del mes
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12.

13.
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siguiente. Utilizar pruebas de aceptar-rechazar (ver guias de
referencia).

Revisar la documentacion de soporte de los cheques

emitidos, con énfasis en los procedimientos siguientes:

a) Verificar que el cheque haya sido emitido a nombre del
proveedor o persona que presto el servicio, segun la
solicitud de cheque y documentacién respectiva.

b) Comparar la fecha de emision de cheque contra la
factura del proveedor.

c) Revisar las 6rdenes de compra y asegurarse que cumpla
con lo requisitos de: Evidencia escrita de persona o
departamento que solicita, asi como de la persona que
autoriza, obtencion de por lo menos tres cotizaciones
para la realizacion de una compra.

d) Cerciorarse que ningun empleado autorice sus propias
compras. Comparar la factura contra la orden de compra,
en cuanto a cantidades de productos, precios,
condiciones, etc.

e) Asegurarse que el egreso esté, autorizado y la
documentacion de soporte haya sido inutilizada con un
sello que indique el nimero de cheque, banco y fecha.

f)  Verificar que la descripcion contable sea adecuada, y
cotejarla con el DMG.

g) Verifigue el adecuado cumplimiento de los requisitos
fiscales exigidos por el IVA e ISR.

h) Asegurarse que haya evidencia de la recepcion de los
bienes o servicios por el banco, Obtener los cheques
pagados y devueltos, examinar los endosos para
determinar que fueron cobrados directamente por el
beneficiario. Investigar a profundidad aquellos con doble
endoso y que le llame la atencion.

Observar e indagar sobre la segregacion de funciones entre
el personal que:

a) Elabora los cheques.

b) Contabiliza las actividades.

¢) Quien prepara las conciliaciones bancarias.

Indicar si existen deficiencia de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
Auditor Interno.

D.

EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacién del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1.

2.

Deficiencias importantes de control interno del area de
egresos de efectivo.

Probabilidad de desviaciones de la administracion a los
controles contables establecidos.
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3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afios
anteriores.

E. ANALISIS
Durante el examen de esta prueba, ademas de las observaciones
al cumplimiento de politicas y procedimientos de control, se deben
considerar factores relacionados a:
a) Necesidad de las compras.
b) La obtencién de los mejores precios, entrega inmediata
u oportuna, condiciones de crédito y la calidad de los
bienes y servicios.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos de
control utilizados por la asociacion para la emision, control y
registro de sus desembolsos de efectivo.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




= REF. PT HECHO
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CUADRO 9

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE INVENTARIOS
REVISION DE INVENTARIOS

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

A.
1

P

=0

OBJETIVOS
Verificar el adecuado control, manejo y custodia de los
inventarios, en lo que respecta a ingresos, salidas y
existencias.

Verificar que la documentacion relacionada a inventarios se
prepare adecuadamente y fluya al departamento contable
para su operatoria.

Comprobar lo adecuado de los procedimientos de traslado,
entrega de los articulos adquiridos por la asociacion.

Asegurarse de que los articulos adquiridos por la asociacion
son entregados tanto en bodega, como a los beneficiarios en
forma integra y de acuerdo a las cantidades que indican las
facturas y ordenes de compra respectiva.

Verificar la existencia de una adecuada segregacion de
funciones.

Emitir recomendaciones para fortalecer el control interno
existente en el manejo de inventarios.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
Que existan formatos numerados para el control de
inventarios.

Que el departamento contable tenga un control adecuado de
los inventarios y de aspectos relacionados a ingresos y
salidas.

Que exista segregacion de funciones entre el personal que
realiza la gestion de compras, quien recibe los articulos y
quien los registra en las operaciones contables.

Que exista acceso restringido a la bodega de la asociacion.

Determinar si existe un responsable de la custodia de los
articulos comprados por la asociacion.

PROCEDIMIENTOS

Enterarse de los procedimientos y politicas del flujo de
procedimientos y controles que debe considerarse en la
prueba de inventarios. Verificar que las recomendaciones de
informes anteriores se hayan implementado.
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Realizar el inventario fisico y obtener la siguiente

documentacion:

a) Reporte valorizado de inventarios, actualizado vy
seleccionar los materiales e insumos a inventariar,
identificando el de mayor rotacion y a aquellos que son
susceptibles a ser sustraidos, por ejemplo los viveres.

b) Realizar el corte de formas antes de iniciar el recuento
fisico, para tener un control de aquellos movimientos que
se dieron antes, durante y después del inventario.

c) Efectuar el recuento fisico de los inventarios con el
encargado de bodega, puede ser una muestra, utilizar
muestreo de auditoria (ver guias de referencia).

d) Comparar las existencias fisicas, con lo que indica el
reporte valorizado de inventarios, y las tarjetas kardex,
cantidades que deben ser iguales, si existe diferencias
efectuar lo siguiente. Cotejar cada uno de los
movimientos en la tarjeta kardex con el reporte de
movimiento de inventarios, ver integraciones de
inventarios, pélizas de diario de compras y establecer la
diferencia, que pueden ser documentos no operados en
el sistema de inventarios, documentos no operados en la
tarjeta kardex, errores en la operatoria de los
documentos, luego analizar la naturaleza de la diferencia
investigada y concluir respecto a que si es por
incumplimiento de procedimientos y problemas
administrativos de papeleria, si es por sustraccion
indebida de los materiales e insumos.

e) Obtener los papeles de trabajo e informes del
departamento contable sobre los inventarios fisicos
practicados por ellos, para conocer el enfoque, alcance y
resultado de los mismos.

Verificar las polizas de diario, los cargos que aparecen en los
inventarios y realizar comparaciones con las facturas o
vouchers respectivos.

Comparar las existencias fisicas o compras realizadas con
los registros contables para detectar diferencias e investigar
si hubieren.

Revisar en las 6rdenes de compra que cumpla con los
procedimientos de autorizaciones y firmas.

Verificar la entrega de articulos y compararlas con las
ordenes de compra, facturas, teniendo que existir sellos
donde se indique que el producto ha sido entregado o
recibido.

Durante la recepcion de articulos se debe efectuar el

siguiente trabajo:

a) Verificar que el traslado de los articulos cumpla con
requerimientos de control adecuados.

b) Observar y participar en la entrega de articulos,
verificando que las unidades coincidan con el dato de
envio y el requerimiento de compra de la asociacion,
cualquier variacion debe ser investigada en el momento
y determinar la causa de la misma.

Realizar la prueba de ingresos de inventario, esta prueba es
sorpresiva y se pretende establecer que el personal cargue a
la cuenta contable correctamente los insumos, materiales,
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etc., en el momento que ingresan a bodega.

9. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
Auditor Interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacién del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno de inventarios.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracién a los
controles contables establecidos.

3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afios
anteriores.

E. ANALISIS
Determinar si el nivel de compras es el adecuado, si cubre con las
necesidades de los programas de la asociacion.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad los procedimientos de control
utilizados por la asociacion para el registro, control y custodia de
inventarios.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




DESCRIPCION REF. PT HECHO
POR
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CUADRO 10

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL DE INVENTARIOS
PRUEBAS DE COMPRAS

FECHA DE REVISION:

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

A.
1

P W

=0

OBJETIVOS
Comprobar la existencia de adecuados procedimientos de
solicitud, compra, ingreso, registro y pago de los inventarios.

Verificar que los niveles de autorizaciéon se cumplan.

Cerciorarse que los articulos comprados sean recibidos
conforme a las condiciones de la orden de compra.

Emitir recomendaciones que tiendan al fortalecimiento de los
controles de esta area.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO

Que exista segregacion de funciones en las personas que
intervienen en los procesos de compra, recepcion, registro y
pago.

Que existan formas prenumeradas para un adecuado control
de compras.

Que existan procedimientos y politicas claras sobre niveles
de autorizacion.

PROCEDIMIENTOS

Obtener la siguiente documentacion:

a) Voucher de cheques con documentos de soporte.
b) Listado detallado de compras.

c) Correlativo de 6rdenes de compras.

d) Correlativos de ingresos a bodegas.

e) Archivos de articulos por proyecto.

f)  Archivo de cotizaciones.

g) Pdlizas de diario, por compras.

h) Diario Mayor General.

Con la informacién del listado detallado de compras,
seleccionar las partidas significativas mayores a Q500.00.
Utilizar pruebas dirigidas (ver guias de referencia).

Por el periodo seleccionado verificar la correlatividad de los
ingresos a bodega, o listado de articulos entregados, asi
como las érdenes de compras, asegurandose que no falte
ningun documento. Cerciorarse que las compras sean
conforme a las condiciones de las Ordenes de compra.
Utilizar aceptar-rechazar (ver guias de referencia).

Obtener evidencia escrita de los programas que se ejecutan
asi como los articulos necesarios para desarrollarlos.
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5. Verificar los cuadres mensuales de las compras segun
sistemas de inventarios vrs. contabilidad. Obtener evidencia
escrita del personal que autorizé las compras.

6. Verificar la informacion proporcionada de compras por el
departamento contable, verificando su eficiencia 'y
oportunidad.

7. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno de compras.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracién a los
controles contables establecidos.

3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afios
anteriores.

E. ANALISIS

Determinar si la asociacion compra las cantidades adecuadas de
acuerdo a la planificacién existente. Asi como los precios que
paga por los articulos adquiridos.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos de
control, politicas y controles utilizados por la asociacién en el
proceso de compras.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:
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CUADRO 11

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA PARA CONTROL NOMINA
REVISION DE NOMINA

FECHA DE REVISION:

DESCRIPCION

N=S

HECHO
POR

TIEMPO

PRESU-

PUESTADO

TIEMPO
REAL

P>

- W

E O

OBJETIVOS
Verificar que los pagos a los empleados de la asociacion
sean los presupuestados.

Vigilar que la Asociacion cumpla con las prestaciones de ley.

CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO

Determinar que exista segregacién de funciones entre quién
realiza los pagos, los registra y quién supervisa estas
actividades.

Control  sobre cheques pagados por la asociacién en
concepto de sueldos.

PROCEDIMIENTOS

Obtener los expedientes del personal y verificar que cumpla

con los siguientes requisitos:

a) Solicitud de empleo, firmada por el interesado.

b) Curriculo vitae del empleado.

c) Pruebas de aptitud.

d) Informacion relacionada a cambios de sueldos.

e) Contrato de trabajo preparado adecuadamente y con
evidencia de aprobacién por el Ministerio de Trabajo.

f)  Examinar la declaracién jurada anual del patrono.

g) Verificar la existencia fisica del personal seleccionado.

Por el periodo a examinar obtener:

a) Nominas, firmadas por los empleados.

b) Boletas y recibos de pago.

Y cotejar el total neto de los sueldos con los montos de las
transferencias bancarias y desembolsos de efectivos por
pago de néminas.

Verificar los registros de Diario Mayor General y compararlo
con los totales de néminas. Ver punto anterior.

Comprobar célculos y correcciones aritméticas en néminas

verificando:

a) Descuentos del IGSS.

b) ISR segun la declaracién jurada anual del patrono.

c) Si hubieren descuentos judiciales observar la orden de
juez competente.

d) Comprobar que los totales de deducciones son
registradas contablemente en forma correcta.

Determinar la validez de los pagos por medio de:
a) Cheques pagados.
b) Revisar los endosos y cotejar la firma.
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6. Revisar las liquidaciones laborales de las personas,
gue dejaron de laborar para la asociacion en el periodo.

7. Asegurarse que este personal no aparezca en ndéminas
siguientes.

8. Comparar las néminas con las de meses anteriores.
9. Reuvisar la autorizacién de aumentos salariales.

10. Indicar si existen deficiencias de control interno y proponer
recomendaciones.

Adicional a estos procedimientos pueden existir otros aplicables a
este rubro que pueden ser determinados en su oportunidad por el
auditor interno.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la
existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno de némina.

2. Probabilidad de desviaciones de la administraciébn a los
controles contables establecidos.

3. Subjetividad en la evaluacion, es decir, estimaciones basadas
en el criterio gerencial o administrativo.

4. Complejas aplicaciones contables.

5. Aplicaciones de un nuevo principio contable, especialmente
cuando ésta es compleja.

6. Ajustes significativos efectuados en auditorias de afos
anteriores.

E. ANALISIS

Analizar la estructura organizacional de la asociacion para poder
determinar: El exceso o deficiencia de personal, la existencia de
programas de capacitacion, la duplicidad de funciones, ademas lo
adecuado del proceso de seleccién y contratacion del personal y
determinar si el personal es calificado para el puesto.

Determinar la rotacion del personal, y encontrar respuestas a las
siguientes preguntas:

Si la rotacion es alta, porque?

Son muy bajos los sueldos?

Son desfavorables las condiciones de trabajo?

Se estan perdiendo trabajadores experimentados?

PwbdE

Con relacion a las horas extras trabajadas, analizar lo siguiente:

1. Cual es el rango de horas extras normales?

2. Por qué son necesarias las horas extras?

3. Es debido a la falta de personal, al personal inexperto, al
incremento en el volumen de trabajo?

4. Qué planes ha hecho la asociaciéon para regular las horas
extras excesivas?
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F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre la efectividad de los procedimientos de
control de la asociacion para la preparacion, revision, control,
pago y registro de sus nominas.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:
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CUADRO 12
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA OTRAS AREAS
REVISION FISCAL
FECHA DE REVISION:

DESCRIPCION REF. PT || HECHO TIEMPO TIEMPO
POR PRESU- REAL
A. OBJETIVOS
1. Verificar que la asociacion cuente conla exencion de
impuestos extendida por la  Superintendencia de

Administracion Tributaria.

2. Vigilar que la Asociacién cumpla con las estipulaciones
reguladas en la ley.

B. CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO

1. Determinar que exista segregacion de funciones entre quién
realiza los pagos, los registra y quién supervisa estas
actividades.

2. Control sobre las retenciones efectuadas y declaraciones de
impuestos.

PROCEDIMIENTOS

Verificar las inscripciones correspondientes en el Registro
Mercantil, IGSS, del contador actual, del representante legal
para poder cumplir con las estipulaciones contenidas en la
Ley de Organizaciones No Gubernamentales para el
Desarrollo.

=0

2. Verificar que los libros que abajo se detallan cuenten
con las autorizaciones correspondientes del Registro
Mercantil y la habilitacion de libros por parte de Ila
Superintendencia de Administracion Tributaria:

a) Inventarios

b) Balances

c) Diario

d) Mayor

Al igual que las autorizaciones debidas de los formularios
utilizados por la asociacion de beneficencia y los libros de
sueldos (libros auxiliares de la asociacién) y actas de junta
directiva.

3. Verificar si la asociacion ha efectuado retenciones sobre los
sueldos de sus empleados y ha pagado las mismas durante
el tiempo que prescribe la ley para el ISR, IGSS, Timbres.

4, Obtener una copia de la declaracion jurada anual del
impuesto sobre la renta y verificar que se haya tomado en
consideracion en el céalculo del impuesto los beneficios que
otorga la ley del ISR y verificar que los demés impuestos a
que esta afecto la asociacion se declaren conforme la
exencion otorgada por la Superintendencia de Administracion
Tributaria (IVA, IGSS, conciliacion anual de retenciones).
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D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacion del riesgo de auditoria se debe evaluar la

existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno del area de
impuestos.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracion a controles
establecidos para el area fiscal.

E. ANALISIS
Analizar la efectividad del control interno de la asociacién en el
area de impuestos.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre los resultados de las pruebas aplicadas y
preparar un resumen de las observaciones y puntos para posibles
recomendaciones que mejoren el control interno, contable y
operativo de la asociacion.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:




112

CUADRO 13

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

GUIA DE AUDITORIA INTERNA OTRAS AREAS
REVISION DE CONTABILIDAD GENERAL

FECHA DE REVISION:

DESCRIPCION REF. PT HECHO
POR

TIEMPO

PRESU-
PUESTADO

TIEMPO
REAL

A. OBJETIVOS

La revision de saldos contables de la contabilidad general es

aquella revision que se efecta a todas aquellas cuentas que

conforman los estados financieros de la asociacion y no cuentan

con una guia especifica de auditoria, por lo que dicha revision

tiene como objetivo lo siguiente:

1. Sugerir ajustes y/o recomendaciones que mejoren la
presentacion de los saldos.

2. Determinar la razonabilidad de los saldos presentados a la
fecha de nuestra revision.

3. Con base en la revision, emitir recomendaciones que corrijan
las desviaciones en los procedimientos.

B. CONDICIONES DEL CONTROL INTERNO
1. Determinar que exista segregacion de funciones para cada
una de las areas a examinar.

2. Que tenga una adecuada custodia y autorizacion de las
operaciones inmersas en cada area a examinar.

C. PROCEDIMIENTOS

1. Leer el informe de auditoria de la revisién anterior y verifique
que las recomendaciones se hayan implementado, si no fuera
asi; establecer la causa e incluirlas en el informe de la
revision actual.

2. Obtener un juego completo de los estados financieros y todas
las integraciones a la fecha de nuestra revision.

3. Preparar el memorando de planeacion para definir el enfoque,
alcance y cobertura de cada cuenta a examinar. Pedir opinién
al director encargado de la auditoria. Para ello realizar y
obtener la siguiente informacion:

4. Caja chica y bancos: Los procedimientos basicos a realizar
son los siguientes:

a) Realizar arqueos.

b) Revisar los reportes de caja mensuales y al cierre de
nuestra revision.

c) Revisar los informes de los arqueos efectuados por el
departamento de contabilidad de los meses cubiertos en
nuestra revision.

d) Revision de conciliaciones bancarias, este procedimiento
se encuentra detallado en la guia de auditoria para
conciliaciones bancarias.
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11.

12.

13.

14.

113

Anticipo a proveedores: Los procedimientos bésicos a realizar

son los siguientes:

a) Revisar las liquidaciones posteriores para verificar que
estos saldos se hayan acreditado a las cuentas por
pagar.

Anticipo por liquidar: Los procedimientos basicos a realizar

son los siguientes:

a) Revisar la antiglledad de los saldos por liquidar.

b) Revisar la liquidacion de estos saldos en fechas
posteriores a nuestra revision.

Depositos y gastos anticipados: Los procedimientos basicos a

realizar son los siguientes:

a) Revisar los movimientos de la cuenta, es decir, los
cargos y abonos, y la documentacién de los depositos.

b) Revisar los movimientos de los gastos anticipados
verificando que los saldos sean reales.

Activo fijo: Los procedimientos basicos a realizar son los

siguientes:

a) Efectuar el movimiento de activos fijos y depreciacion
acumulada del periodo sujeto a revision.

b) Examinar las adiciones y retiros significativos.

c) Realizar el célculo global de las depreciaciones gasto.

d) Revisar la cobertura de seguros.

Cargos diferidos: Los procedimientos basicos a realizar son

los siguientes:

a) Revisar los movimientos importantes de los gastos de
organizacion.

b) Realizar el célculo global de las amortizaciones
acumuladas.

c) Verificar que la documentacién se custodie en un archivo
especifico, en caso de una inspeccion fiscal.

Cuentas por pagar: Los procedimientos basicos a realizar son

los siguientes:

a) Realizar la prueba de pagos posteriores y pasivos no
registrados en la cuenta de proveedores y acreedores.

Impuestos y contribuciones: Los procedimientos basicos a
realizar son los siguientes:
a) Realizar la prueba de pagos posteriores.

Documentos por pagar: Los procedimientos basicos a realizar
son los siguientes:
a) Revisar los descuentos de los documentos.

Prestaciones laborales por pagar: Los procedimientos basicos

a realizar son los siguientes:

a) Realizar el céalculo global de las indemnizaciones,
vacaciones, aguinaldos y bono 14.

Préstamos bancarios: Los procedimientos basicos a realizar

son los siguientes:

a) Revisar los movimientos significativos.

b) Examinar contratos y clausulas importantes.

c) Realizar confirmacién de los préstamos obtenidos
durante el periodo de revision.
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d) Verificar las garantias de los préstamos.
e) Realizar el célculo global de los intereses.

15. Fondos por aplicar: Los procedimientos basicos a realizar son
los siguientes:
a) Revisar los movimientos significativos.

16. General:
a) Elaborar el informe de recomendaciones.
b) Discutir el informe.

D. EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA

Para la evaluacién del riesgo de auditoria se debe evaluar la

existencia de los siguientes factores:

1. Deficiencias importantes de control interno en las éreas
examinadas.

2. Probabilidad de desviaciones de la administracién a controles
establecidos para las areas examinadas.

E. ANALISIS
Analizar la efectividad del control interno de la asociacién en las
areas examinadas.

F. CONCLUSION

Al terminar el trabajo de auditoria indicado en este programa se
debe concluir sobre los resultados de las pruebas aplicadas y
preparar un resumen de las observaciones y puntos para posibles
recomendaciones que mejoren el control interno, contable y
operativo de la asociacion.

FECHA DE ELABORACION:

REVISADO POR:
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CUADRO 14
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA DE REFERENCIA No. 1
PRUEBAS DE AUDITORIA

GUIA DE REFERENCIA No. 1

Estas guias de referencia deben ser utilizadas para documentar las pruebas sustantivas y de cumplimiento.
Se puede utilizar mas de una guia; por ejemplo, se puede combinar una prueba sustantiva de detalle con una
de muestreo. Los datos especificos a documentar estan marcados con rojo.

Pruebas Dirigidas

Esta es una prueba de detalle que implica la seleccién de partidas para su evaluacion con base en alguna
caracteristica, en lugar de seleccionarlas “aleatoriamente” usando una muestra de auditoria. Estas pruebas
pueden aplicarse bien sea a una parte especifica de una cuenta o a la totalidad de la cuenta, segun sea
requerido/adecuado.

1. Establecer el objetivo(s) de las pruebas

Cuenta a ser probada:

Fecha /periodo:

Objetivos: Estado de Resultados: Ocurrencia, Totalidad, Exactitud, Corte, Clasificaciéon (Borrar conforme sea
apropiado)

Balance General: Existencia, Derechos y Obligaciones, Totalidad, Valuacion (Borrar conforme

sea adecuado)

2. Definir la poblacion

[Tipo de cuenta] listada en [nombre del informe] al [fecha] [0 por el periodo desde (fecha) a (fecha)]

Valor total de la cuenta:
NUmero de partidas en la cuenta:

Nos aseguramos que el reporte [nombre del reporte] fue generado y completado por [nombre del sistema] y el
total fue comparando con [por ejemplo, Libro Mayor]

3. Definicién del error

Una diferencia identificada entre un saldo en el [reporte] y el saldo determinado mediante las pruebas que no
sea explicable y soportable por las circunstancias[por ejemplo, diferencia de oportunidad]

4. Determinar el nivel de seguridad requerido
Bajo/Moderado/Alto

5. Documentar la base de la seleccion

6. Documentar los resultados de las pruebas realizadas

7. Documentar otro trabajo a ser realizado cuando se necesite obtener mayor seguridad sobre el saldo
no probado.
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Pruebas de Aceptar-Rechazar

Esta prueba ayuda a obtener suficiente evidencia ya sea para aceptar o rechazar una caracteristica de
interés. No involucra la proyeccion de la cantidad de un error a un grupo. Ya sea que “aceptamos” que el
objetivo de la prueba ha sido logrado porque la prueba no tiene o tiene errores insignificantes, o “rechazamos”
la prueba porque tiene méas que errores insignificantes. Si la prueba es “rechazada”, se llevan a cabo pruebas
de auditoria adicionales (después de asegurar que la fuente de los errores ha sido identificada y que hemos
reportado el error) para lograr el objetivo de la prueba. Es una prueba de cumplimiento.

1. Determinar y documentar las aseveraciones que se estan probando

Cuenta a ser probada:

Fecha y/o periodo:

Objetivos: Estado de Resultados: Ocurrencia, Totalidad, Corte, Clasificacion (Borrar conforme sea apropiado -
note que las pruebas de aceptar-rechazar no son aplicables para probar Exactitud)

Balance General: Existencia, Derechos y Obligaciones, Totalidad (Borrar conforme sea adecuado - note que
las pruebas de aceptar-rechazar no son aplicables para probar Valuacion)

2. Definir la poblacion

[Tipo de cuenta] listada en el reporte [nombre del reporte] al [fecha] [o por el periodo del (fecha) al (fecha)]
Valor total de la cuenta:
NUmero de partidas que integran la cuenta:

Nos aseguramos que el reporte [nombre del reporte] fue generado y completado por el sistema [nombre del
sistema] y se compard el total con [por ejemplo, Libro Mayor]

3. Definir las excepciones

Una diferencia identificada entre un saldo en el [reporte] y el saldo determinado mediante las pruebas que no

sea explicable y soportable por las circunstancias [por ejemplo, diferencia de oportunidad]

4. Determinar el nimero de partidas a probar y seleccionarlas

) ) Numero de partidas a probar
Nivel de seguridad deseado

Sin excepciones 1 Excepcion 2 Excepciones
Bajo 25 45 65
Moderado 40 65 90
Alto 55 85 115

5. Realizar las pruebas y evaluar los resultados

Muestreo de Auditoria No Estadistico

Es la aplicacion de procedimientos de auditoria a un grupo representativo de menos del 100% de partidas
dentro de una cuenta de balance o clase de transacciones (0 sub-grupo de cualquiera) con el proposito de
evaluar alguna caracteristica de todo el balance o clase (o grupo probado). El error tolerable que se estima en
este tipo de muestreo es la cantidad mas grande de error que podemos tolerar en una cuenta o grupo y aun
asi concluir que hemos obtenido suficiente aseguramiento de que la cuenta no contiene un error material. Al
planear una muestra de auditoria, debemos juzgar cuanto error es considerado material para esa cuenta o
grupo en particular.
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1. Establecer el objetivo de la prueba

Cuenta a ser probada:

Fecha /periodo:

Objetivos: Estado de Resultados: Ocurrencia, Totalidad, Exactitud, Corte, Clasificacion (Borrar conforme sea
apropiado)

Balance General: Existencia, Derechos y obligaciones, Totalidad, Valuacién (Borrar conforme sea adecuado)

2. Definir la poblacion

[Tipo de cuenta] listada en [nombre del informe] al [fecha] [0 por el periodo desde (fecha) a (fecha)]

Valor total de la cuenta:
NUmero de partidas en la cuenta:

Nos aseguramos que el reporte [nombre del reporte] fue generado y completado por [nombre del sistema] y el
total fue comparando con [por ejemplo, Libro Mayor]

Las partidas significativas individualmente incluyen todas [los saldos/facturas] superiores a Q[alto valor].
Estos [saldos] conforman Q[partidas significativas] [% de partidas significativas] del saldo total. Probamos
cada una de estas partidas - véase punto 7 siguiente.

Las partidas inmateriales incluyen todos [los saldos/facturas] menores a Q[bajo valor]. Hubieron [X] de estas
partidas en la poblacién total. El acumulado de todas estas partidas fue de Q[partidas inmateriales] lo cual se
considerada como inmaterial en su totalidad.

La poblacién restante a ser probada es:

QJ[poblacion a probar] = Q[saldo total] - Q[partidas significativas individualmente] - Q[partidas inmateriales]
Lo cual comprende X [nimero de saldos/facturas]

3. Definicién del error

Una diferencia identificada entre un saldo en el [reporte] y el saldo determinado mediante las pruebas que no
sea explicable y soportable por las circunstancias[por ejemplo, diferencia de oportunidad]

4, Determinar el tamafio de la muestra

Con base en nuestra evaluacion del riesgo de error material para el area de [area de auditoria probada] y
considerando los resultados obtenidos del estudio, evaluacion y validacién del control interno y de los
resultados obtenidos de los procedimientos analiticos sustantivos, determinamos la necesidad de obtener un
nivel de seguridad [Bajo/moderado/alto (seleccionar uno)] del muestreo de auditoria.

El saldo de la cuenta se incluye en el calculo de [listar cualquier relacion clave que se pueda afectar por los
errores en la cuenta, por ejemplo, contratos, reservas distribuibles, activos circulantes netos, impuestos, etc.]

El error maximo tolerable de esta cuenta es Q[valor del error tolerable] ([error tolerable]%) con base en la
materialidad de planeacion.

Con base en [mencionar los factores, por ejemplo, experiencias de las pruebas del afio anterior/ intermedias,
crecimiento/reduccion en la cuenta desde el afio anterior, mejoras en los controles, etc.] , esperamos un
porcentaje de error del [error esperado] % en la cuenta.

[error tolerable]% - [error esperado]% = [precision]% es la precision esperada.

[Nota: si el % de precisién es menor al 3%, considerar el uso de procedimientos alternativos porque el
muestreo efectivo requiere tamafios de muestras muy grandes]
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e. Con base en el nivel de seguridad requerido (véase punto 4.a. anterior) y al grado de precision (véase
punto 4.d. anterior) determinamos una muestra de [tamafio de muestra] como se muestra a continuacion:

Nivel de seguridad requerido de las Grado de precision (exceso del error

pruebas tolerable sobre el error estimado)*
>10% 8% 6% 4% 3%
Bajo 15 21 27 32 35
Moderado 30 40 50 60 65
Alto 55 80 100 120 130

(*Si el grado de precision requerido se encuentra entre los porcentajes listados en la tabla, se debe redondear
al siguiente porcentaje mas bajo)

f.) Sise seleccion6 un tamafio de muestra diferente al requerido conforme a la tabla anterior, explicar las
razones de dichas diferencias (por ejemplo <200 partidas en la poblacion).

5. Estratificar la poblacion si es adecuado (o documentar la razén de no estratificarla para realizar las
pruebas)

Ya sea:
Para enfocar nuestras pruebas en las partidas mas significativas, clasificamos la poblacion por tamafio y la
dividimos en dos estratos aproximadamente iguales por valor

Estrato 1 - [por ejemplo, partidas > Q[valor] numerado [nimero en el estrato 1] por una cantidad de Q[valor
estrato 1]
Estrato 2 - [por ejemplo, partidas > Q[valor] numerado [nimero en el estrato 2] por una cantidad de Q[valor
estrato 2]

O:
La poblacién es relativamente homogénea, por lo tanto la estratificacién no ayuda a enfocar las pruebas en

partidas de valor mas alto.

6. Determinar el método para la seleccién de las muestras
Utilizamos el método de seleccién [Azar/ Casual / Sisteméatico (seleccionar uno)] para elegir la muestra.

7. Ejecutar el plan de muestreo de auditoria
8. Proyeccion del error al total de la poblacién

Utilizamos [% del error/estimacion de la diferencia (borrar conforme sea adecuado)] para proyectar el error en
el total de la poblacion

% del error:

Error conocido

Valor en libros de x valor en libros de partidas no probadas en el Estrato = error proyectado
partidas mostradas

Estimacion de la diferencia:

Error conocido

Valor en libros de x partidas en la poblacion de muestras no probadas = error proyectado
partidas mostradas
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9. Evaluar los resultados

Ya sea:

El error total [conocido mas el proyectado] totalizé Q[error total] (conocido: [error estrato 1] + [error estrato 2 |
+ [error de partidas probadas individualmente] + proyectado: [Proyeccion del estrato 1] + [Proyeccion del
estrato 2]). Esto representd [error total] % de la poblacion total de £[poblacion a probar, véase punto 2c
anterior].

El error total de [error total]% es [X%] [mas bajo/ mas alto] que el error esperado de [error esperado]%
calculado en el punto 4c.

[El error se encuentra dentro de los limites requeridos (es decir, error < error esperado + 1%) para obtener la
seguridad requerida notada en 4a. Objetivo de las pruebas ha sido logrado].

O:

Esto es menor al 1% de la diferencia necesaria para obtener la seguridad requerida notada en 4a. [Listar
acciones adicionales para obtener el nivel de seguridad deseado, por ejemplo, pudiera ser el requerir que se
registren los errores conocidos, realizar pruebas enfocadas adicionales, pedir al cliente que realice pruebas
adicionales para que nosotros las auditemos, etc.]

Nota: Las ventajas principales del muestreo estadistico son un tamafio de muestra determinado
estadisticamente y una evaluacion estadisticamente determinada del riesgo del muestreo. Sin embargo, las
ventajas del muestreo estadistico no compensan las desventajas principales, las cuales incluye la necesidad
de entrenamiento adicional en estadistica y el uso de técnicas formales para determinar el tamafio de la
muestra, para seleccionar la muestra y evaluar los resultados. Por lo tanto, una aplicacion de muestreo de
auditoria no estadistico ejecutada adecuadamente generalmente serd el enfoque preferido.

Procedimientos de Revision Analitica

Con el alcance que se considere necesario para alcanzar el nivel de seguridad deseado, llevar a cabo
procedimientos analiticos preliminares y sustantivos sobre las cuentas donde se requiera aplicar este
procedimiento. El nivel de seguridad que se obtenga dependerid de las limitaciones inherentes a los
procedimientos de revision analitica y del rigor con que se realice la prueba. Considere el uso de
"benchmarking" (analisis comparativo) financiero en los incisos a) y d) de los procedimientos analiticos.

Los procedimientos de revisién analitica incluyen los siguientes pasos:

a) Desarrollar una expectativa, con base en informacion apropiada. Determinar la confiabilidad de la
informacion, de acuerdo al confort obtenido de los procedimientos de control, (efectuar un analisis de
fluctuaciones; considerar el exceso de ingresos, tipo de productos, proyectos, etc. y/o con informacion
semanal, mensual o trimestral, dividir el saldo contable en sus componentes e investigar los componentes
individuales en busca de partidas inusuales).

b) Determinar el importe o el porcentaje de desviacién (umbral, es decir, la diferencia maxima aceptable) a
considerar en la investigacion de diferencias respecto a las expectativas

¢) Calcular las diferencias entre las cantidades registradas y las expectativas, y

d) Investigar las desviaciones respecto a las expectativas, mediante conversaciones con la administraciéon y
obtencion de evidencia adecuada que lo soporte (por ej., mediante la revision de los auxiliares y el

examen de la documentacién soporte).
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CUADRO 15
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA DE REFERENCIA No. 2
PROGRAMA DE PLANEACION DE AUDITORIA

GUIA DE REFERENCIA No. 2

Esta guia de referencia debe ser utilizada para la preparacion de programa de planeacion de la auditoria y la
aprobacién del mismo sera responsabilidad del auditor interno, apoyado por el asistente de auditoria interna.

La oportunidad de la planeacion de auditoria y el alcance requerido varia dependiendo del tamafio y
circunstancias de la revision. De cualquier manera, debera de involucrar lo siguiente:
a) Una revision analitica inicial para identificar asuntos de la auditoria.
b) Una evaluacién de los objetivos de la auditoria.
¢) Unajunta de planeacion.
d) Preparacion del programa de planeacion de auditoria y una junta de informacion preliminar con el
equipo de auditoria.

Revision inicial
El objetivo de esta revision es poder identificar asuntos que impacten el enfoque de auditoria y que podrian
influir en la estrategia y juicio de auditoria. Se debera tomar en consideracion lo siguiente:

a) Los estados financieros del afio anterior.

b) Puntos determinados en auditorias anteriores.

c) Carta de observaciones a la gerencia del afio anterior.

d) Asuntos que se llevaron a la atenciéon a la junta directiva y/o administracién en el expediente de

auditoria del afio anterior.
e) Correspondencia y conocimiento de eventos desde la auditoria anterior.

Junta de planeacion
Bajo circunstancias normales, debera establecerse contacto con la junta directiva o la administracion antes de
la preparacion del programa de planeacion de auditoria. La junta de planeacion debera estar conformada por
el auditor interno, al asistente de auditoria interna y un representante de la junta directiva o de la
administracion. La junta debera ser documentada y se hard una copia de la minuta para archivarse en la
seccion de planeacién del expediente de auditoria del afio auditado. Los asuntos tipicos para esta junta deben
incluir:

a) Términos de la revision y servicio adicionales requeridos.

b) Programacién del trabajo y fechas limite para la emision de los estados financieros e informe del

auditor.

c) Desarrollo de la asociacion desde la auditoria anterior.

d) Asuntos de auditoria anticipados.

e) Informacion a preparar por la junta directiva o por la administracion.

Programa de planeacion de auditoria
El programa de planeacién de auditoria normalmente debera ser preparado utilizando la forma standard. Si no
se utiliza esta forma, se deberd explicar en el expediente de auditoria. El programa de planeacién es el
producto final del proceso de planeacion. Sirve como un documento importante que sumariza el conocimiento
actual de la asociacion y enfoca los objetivos y estrategias de revision. El formato estandar del programa de
planeacion de auditoria debe contener como minimo lo siguiente:

a) Requerimientos de la revisién: Debera especificar que informes seran requeridos y que servicios

deberan de ser rendidos por otros departamentos.

b) Conocimiento del negocio: El objetivo de esta seccién es de actualizacién y conocimiento de la
asociacion, asi como determinar el efecto de cualquier cambio sobre el enfoque de auditoria. Esta
seccion usualmente contendrda los cambios en el archivo permanente, patrones de cambio y
tendencias econdmicas, cambios en los sistemas, problemas de negocio en marcha, repaso de
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informes de la administracion y resultados preliminares, puntos de la carta de observaciones y
recomendaciones de afios anteriores e implementacion subsecuentes y puntos a considerar en
auditorias siguientes derivados de auditorias anteriores.

Independencia profesional: Como auditor interno debe poseer un criterio independiente y se debe
considerar independiente. La independencia debe ser determinada desde la primera vez que son
empleados utilizando el cuestionario de la misma, el cual deberéa ser aprobado por el auditor interno.
El cuestionario debera conservarse en el archivo permanente y revisado cuando sea necesario.
Esta revision deberd ser anotada en el programa de planeacion. Si se presentan
circunstancias que podrian poner en duda la independencia, las circunstancias deberan de ser
referidas al auditor interno quién deberd documentar su conclusion en el programa de planeacion.

Fechas, presupuesto de tiempo y seleccién del equipo de trabajo: Un calendario debera ser
determinado y acordado con la junta directiva o la administracion en una etapa temprana,
preferiblemente en la junta de planeacion. El calendario debera ser realista y tomando en cuenta la
habilidad para preparar la informacion requerida para una fecha apropiada. Un presupuesto
detallado de tiempo debera de ser preparado tomando en cuenta la estrategia de auditoria y que
permita que el trabajo de auditoria pueda ser terminado eficientemente. El presupuesto debe de ser
realista. Durante la revisién los tiempos deberan ser controlados contra el presupuesto para
identificar, en una etapa temprana, la posibilidad de que el tiempo requerido sea mayor que el
planeado y determinar las causas. La asignacion del equipo de auditoria debera tomar en cuenta los
recursos disponibles, los niveles de experiencia requeridos y las necesidades del mismo. De
cualquier manera, debe darse la oportunidad a los asistentes de aportar sus conocimientos y
experiencia. La justificacion de la seleccidon del equipo de trabajo debera de ser archivado en el
programa incluyendo detalles de tiempo adicional requerido para mas entrenamiento en el campo asi
como supervision requerida para permitir desarrollarse.

Determinacion de la importancia relativa: Una justificacion escrita del valor adoptado debera ser
registrada en el programa de planeacion. La justificacion debera establecer los factores claves
considerados, el juicio y supuestos hechos, asi como cualquier circunstancia especial que haya
influido en la determinacion de la importancia relativa. Puede ser necesario bajo ciertas
circunstancias utilizar un nivel de importancia relativa para planeacion. Ejemplos de esto son cuando
se realiza una auditoria previa o interina antes del final del afio o cuando también se realiza trabajos
de contabilidad y el borrador de los estados financieros no esté disponible. En estas circunstancias,
la importancia relativa de planeacién basada en rotacion esperada o en el promedio de los resultados
de los ultimos 3 afios (utilidad antes de impuestos y activos brutos) es aceptable. Esto debera ser
revisado una vez que los estados financieros estén disponibles para asegurarse que se han llevado
acabo el trabajo adecuado. Esta revision debera ser documentada en el programa de planeacion.

Grado de confianza en la revision: El nivel de confianza en la revision analitica se basa en la
confianza de que un error significativo daria una variacion no esperada y significativa en un monto o
una relacion que seria identificada e investigada como resultado de los procedimientos aplicados.

Evaluacion del riesgo de auditoria: La evaluacién del riesgo de auditoria debera ser realizada
antes de la primera tarea de auditoria y deberd de ser retenida en el archivo permanente. La
evaluacién de riesgo debera de ser revisada y puesta al dia cada afio. En la practica, el riesgo de
auditoria es inevitable porque no se puede obtener la seguridad absoluta de que se detecten todos
los errores significativos. Se debe considerar el riesgo de auditoria, asi como la importancia relativa
en el proceso de aceptacion y continuidad, las fases de alcance y entendimiento del ciclo de
satisfaccion de la auditoria, el disefio de procedimientos adicionales de auditoria, segun sea
necesario y la evaluacion sobre si los estados financieros tomados en su totalidad estan presentados
razonablemente, en todos sus aspectos materiales, de conformidad con los principios de contabilidad
de aceptacion general que actualmente utiliza la asociacion. Las primeras tres actividades del plan
general de trabajo anual, referentes al control de efectivo, control de inventarios y control de
néminas, estan disefiadas para obtener suficiente evidencia competente como base para la ultima
actividad del plan que son otras areas. Se maneja el riesgo de auditoria variando la naturaleza,
extension y oportunidad del trabajo de auditoria; sin embargo, siempre se debe planificar y efectuar
la auditoria para que el riesgo de auditoria sea limitado a un nivel aceptablemente bajo, que a juicio
profesional, sea adecuado para expresar una opinion sobre los estados financieros.

Muestreo a realizar: El enfoque de muestreo debera de ser determinado para cada transaccion. El
método de muestreo debera ser documentado con la justificacién del método seleccionado.
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i) Enfoque de auditoria: El programa de planeacion debera resumir la estrategia general de auditoria
y los asuntos que fueron considerados en la determinacion de esta estrategia. Los asuntos a ser
considerados deberan incluir puntos relevantes, una descripcion del enfoque a la preparacion de los
estados financieros, incluyendo los documentos fuente a ser utilizados, los niveles de confianza a las
cédulas preparadas por la administracion, y cualquier problema anticipado; un resumen del enfoque
a la revision sustantiva, poniendo especial atencion a las caracteristicas individuales de la asociacion
y como éstas podrian requerir una desviacion de los programas estandar. El resumen debera incluir
planeacion de observacion fisica de inventarios y envio de confirmaciones. Lo mas importante es que
se debe de hacer una anotacion del nivel de confianza que se va a depositar en el sistema contable;
revision de los sistemas en uso y documentacion de la naturaleza del sistema de control. Se debe
especificar si se llevan archivos de contabilidad apropiados y que estos formen una base confiable
para la preparacion de los estados financieros; todo asunto que surja de la junta de planeacién que
influird en la estrategia de auditoria debera de ser registrada en el programa. Toda implicacion de
auditoria y revision adicional, debera de ser anotada y cualquier indicacion de que la asociacién no
sea un negocio en marcha junto con el trabajo adicional requerido.

j) Aprobacion y firma: El programa de planeacion debera de ser aprobado por la junta directiva y/o
administracion antes del inicio del trabajo, todo el equipo de trabajo involucrado debera de leer el
programa de planeacion y evidenciarlo mediante su firma.

Debera de llevarse a cabo una junta con todo el equipo de auditoria y documentarse en el programa de
planeacion. A final de la auditoria, el programa de planeacion debera de ser reconsiderado para asegurar que
todos los aspectos hayan sido cubiertos y que los resultados de las pruebas no hayan generado duda
respecto de la evaluacion del riesgo, importancia relativa y revision analitica. El presidente de la junta directiva
y el coordinador de la asociacion deberan firmar el programa de planeacion para evidenciar su revision.
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CUADRO 16
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA DE REFERENCIA No. 3
SELECCION DE PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA

GUIA DE REFERENCIA No. 3

El departamento de auditoria interna debe conocer y aplicar ciertas técnicas de auditoria que le permitan
reunir pruebas suficientes para fundamentar su trabajo y que por consiguiente soporten sus actuaciones e
informes. Estas técnicas constituyen parte de los procedimientos normales de auditoria y su aplicacion
dependera de las circunstancias y del tipo de trabajo que se realice. Los objetivos de auditoria podran
satisfacerse, mediante la utilizacion de varias técnicas disponibles, pudiéndose obtener la seguridad de lo que
se busca mediante el uso de una sola de ellas.

La decision de usar una, varias o todas las técnicas disponibles debe basarse sobre determinadas
consideraciones dentro de las cuales pueden incluirse:
a) La naturaleza de los hechos y circunstancias en las cuales han de aplicarse las técnicas.
b) El objetivo especifico en cuanto al grado de seguridad que se persigue para la auditoria.
c) Las caracteristicas y confiabilidad de la comprobacién que se obtendrd al usar una técnica
especifica.
d) Grado hasta el cual se puede corroborar el material de prueba obtenido mediante otros
procedimientos de auditoria.
e) El costo que representa el esfuerzo de auditoria para obtener la comprobacién en relacién con el
valor que se presente comprobar.

Las consideraciones anteriores afectan no solamente la seleccion de los procedimientos de auditoria, sino
también, la seleccién de técnicas que deban utilizarse. El auditor interno debera estar alerta, reconocer y
comprender que hay tanta flexibilidad en la eleccién y aplicacion de procedimientos y técnicas de auditoria,
como diversidad de operaciones que suceden en la asociacién, por lo que es fundamental el desarrollo de un
enfoque inteligente y légico previo a tomar la decision sobre los procedimientos y técnicas de auditoria que
deben aplicarse, para ello se presenta en la guia de referencia No. 4, la aplicacién de las técnicas que se
conocen.
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CUADRO 17
ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
GUIA DE AUDITORIA INTERNA DE REFERENCIA No. 4
APLICACION DE TECNICAS DE AUDITORIA

TECNICA APLICACION

El personal de auditoria interna debe conocer con suficiente detalle las politicas y
procedimientos administrativos, contables y operaciones de la asociacion, sus
objetivos, organizacion, personal y todos los demas factores ambientales en los
cuales se producen los hechos que sometera a examen y a los cuales debe dedicar
Estudio general sus esfuerzos.

Esta técnica debe preceder a cualquier otra técnica de auditoria ya que sirve de
base y de orientacién a las siguientes, siendo su fin primordial el de dar al auditor
una visién general sobre la asociacion en conjunto.

Su aplicacién se basa principalmente en el juicio profesional del auditor.

Esta técnica debe considerarse como el medio principal de que debe valerse el
auditor para formarse una opiniéon acerca de la presentacion razonable y apropiada
de las cifras contables sujetas a su evaluacidén, consistiendo basicamente en la
clasificacion y agrupamiento de los distintos elementos que forman un segmento de
los estados financieros, de una cuenta o de una partida determinada; de tal manera
que los grupos constituyan unidades homogéneas y significativas.

Andlisis

En funcién de auditoria interna deben considerarse dos clases de analisis:

a) Andlisis de saldos: A través de esta técnica se pueden determinar si los
elementos que integran un saldo estan debidamente respaldados y por lo
tanto si son correctos. Su aplicacion es mediante la integracién de los
elementos que lo forman.

b) Andlisis de movimientos: A través de este tipo de andlisis se puede investigar
si los cargos y créditos fueron correctos o si existe alguna alteracién, ya que
ciertas cuentas podrian mostrar saldos correctos con movimientos que
podrian revelar irregularidades. Su aplicacion es asegurandose de la validez
de los mismos durante un periodo determinado.

Observacion Esta técnica es utilizada para comprobar por medios visuales, la forma de como los
empleados de la asociacion realizan y llevan a cabo los procedimientos
establecidos.

Su aplicacion es recomendable en el mismo lugar y oportunidad de los hechos.

La funcién de auditoria interna implica la inspeccién de activos tangibles y de los
documentos que respalden las operaciones registradas en la contabilidad.

Inspeccion La aplicacion de esta técnica requiere la comprobacién en forma visual de la
existencia de un activo para asegurarse de su estado y condicion fisica. También
aplica a los documentos que amparen transacciones en lo que respecta a su
existencia, procedencia, aprobacion y correccion.

En relacion con la busqueda de informacion externa de la asociacion, el auditor
debe obtener confirmacion de varias partidas que aparezcan en los registros
contables, mediante informacion recibida directamente de personas independientes
que se encuentran en posibilidad de conocer la naturaleza y condiciones de las
operaciones y por lo consiguiente, de informar acerca de ellas de manera vélida y
confiable. Esta técnica deberd utilizarse cuando se trate de verificar informacion con
bancos, proveedores y acreedores, asesores legales, empleados o de cualquier
otro sector del cual se requiera informacion independiente para sustentar un hecho
0 una situacion bajo examen.

Confirmacion




Confirmacion

Investigacion

Calculo
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Su aplicacion puede ser enviarlas por correo o entregarlas personalmente; las
respuestas a estas confirmaciones pueden ser positivas, es decir, que nos
confirmen la informacién enviada, o negativas que son aquellas que no confirman la
informacién que se envio; siendo necesario ejercer un adecuado control sobre las
solicitudes y sobre sus respuestas, debiendo completarse el trabajo con un
seguimiento apropiado a las circunstancias.

El auditor interno puede obtener informacion al discutir con empleados de la
asociacion diversos problemas que surjan durante la auditoria. Estas indagaciones
por lo general pueden referirse a puntos que no estén claramente indicados en los
registros, a asuntos relacionados con politicas generales de la asociacion o a
asuntos tales como litigios, contingencias, compromisos, etc., respecto a las cuales
a menudo sélo la administracion puede proporcionar informacion.

Es conveniente que lo mas importante de estas indagaciones quede consignado en
una declaracioén firmada por el director del departamento responsable, pudiendo ser
dirigida al director del departamento de auditoria interna. La aplicacion de esta
técnica puede hacerse mediante entrevistas formales o informales con las personas
responsables de la funcién que se audita, pudiendo requerirse de una declaracion
por escrito si la importancia de los asuntos involucrados lo amerita.

Una parte considerable del trabajo del departamento de auditoria interna se basa
en célculos globales y pruebas independientes de los calculos aritméticos hechos
por el personal asignado por la asociacién con objeto de comprobar su correccién.

En la aplicacién de esta técnica es conveniente seguir un procedimiento de célculo
diferente al empleado originalmente, con objeto de lograr una plena verificacion en
vez de una repeticion de procedimientos. La aplicacion de esta técnica puede
hacerse en forma selectiva, al cien o mil mas cercano o en forma global.
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5.10 Control de ejecucién del plan de trabajo

Este control se basa en la supervision del trabajo de auditoria interna, el cual
implica dirigir los esfuerzos de los asistentes que participan en lograr los objetivos
del examen, y determinar si se lograron esos objetivos. Los elementos de la
supervision incluyen dar instrucciones a los asistentes, mantenerse informado de
los problemas importantes que se encuentren, revisar el trabajo realizado y

conocer las diferencias de opinion entre el personal del equipo de auditoria.

El grado de supervision apropiado en una situacién determinada depende de
muchos factores, incluyendo la complejidad del asunto particular y la capacitacion

de las personas que hacen el trabajo.

5.10.1 Objetivos

a) Mantener una constante supervision sobre el trabajo de campo que
efectlen los asistentes de auditoria interna.

b) Mantener control sobre el tiempo real trabajado por los asistentes y por el
auditor interno, reportando el tiempo real invertido en la ejecucion de una

determinada auditoria.

5.10.2 Politicas

a) El auditor interno debe de girar instrucciones al personal de auditoria
interna desde el inicio hasta el final de la revision.

b) Verificar el cumplimiento del programa general de auditoria previamente
aprobado, adicionalmente si existiera una desviacién debe ser justificada y
aprobada.

c) Verificar que los papeles de trabajo soportan adecuadamente la evidencia
comprobatoria de los hallazgos de auditoria, los procedimientos y las
conclusiones.

d) Evaluar si los resultados son consistentes con las conclusiones que se van

a presentar en el informe.



e)

f)

9)
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Debe incluirse dentro de los papeles de trabajo, la evidencia que soporta la
revision.

Los asistentes deben ser informados de sus responsabilidades, y de los
objetivos de los procedimientos que han de ejecutar, asimismo de los
asuntos que puedan afectar la naturaleza, el alcance y la oportunidad de los
procedimientos que han de aplicar, tales como la naturaleza de la
asociacion en lo que se relacione con su asignacion y los posibles
problemas de contabilidad y auditoria.

El trabajo que cada asistente realice debe ser revisado para determinar si
fue ejecutado adecuadamente.

5.11 Ejecucidn del trabajo de auditoria interna

La realizacidn del trabajo de auditoria debera incluir la planeacion de la auditoria,

el examen y evaluacion de la informacién, comunicacion de los resultados y el

seguimiento de los resultados del trabajo de auditoria ya realizado.

a)

b)

La planeacién de la auditoria: El auditor interno es responsable de
planear y realizar cada una de las auditorias. La planeacién debera ser
documentada e incluird: determinacion de los objetivos y alcance del
trabajo, la obtenciéon de informacién relativa a las actividades a auditar,
determinar los recursos necesarios, establecer comunicacion con el
personal a cargo de las operaciones a auditar, realizar inspeccion fisica
sobre las actividades y controles a auditar, identificando las areas en las
que se debe hacer énfasis y obtener comentarios y sugerencias de los
auditados, preparar por escrito el programa de auditoria y determinar como,
cuando y a quién se le comunicaran los resultados de la auditoria.

Examen y evaluacion de la informacion: El auditor interno debe obtener,
analizar, interpretar y documentar la informacién para apoyar los resultados
de la auditoria, por lo tanto debe obtener informacion de todos los asuntos
relacionados con los objetivos y alcance de la auditoria; la informacion debe

ser suficiente, competente, relevante y Util para que proporcione bases
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sélidas sobre los hallazgos y recomendaciones de la auditoria; la
informacion suficiente, significa que esta basada en hechos es adecuada y
convincente; la informacidbn competente, significa que es confiable; la
informacion atil, ayuda a la administracion a lograr sus objetivos; las
técnicas y procedimientos de auditoria, deberdn ser elegidas con
anterioridad, las que se deben ampliar y modificar cuando las
circunstancias lo requieran; el proceso de obtener, analizar, interpretar y
documentar la informacion, debe supervisarse adecuadamente; los papeles
de trabajo que documentan la auditoria, deben registrar la informacion
obtenida y el andlisis realizado, debiendo apoyar los hallazgos de auditoria

y las recomendaciones.

c) Comunicacion de los resultados: El auditor interno debe informar los
resultados del trabajo de auditoria, principalmente respecto a emitir un
informe por escrito y firmado al terminar la auditoria, se pueden emitir
parcialmente informes por escrito o verbales, tanto formal como
informalmente; discutir las conclusiones y recomendaciones con la
administracion o junta directiva antes de emitir su informe final; los informes
presentaran el propdsito, alcance y resultados de la auditoria y cuando se
considere apropiado, contendran la opinidn del auditor; los informes deben
incluir recomendaciones para mejoras, reconocer el trabajo satisfactorio y

las medias correctivas.

d) Seguimiento: El auditor interno debe hacer seguimiento de los resultados
del trabajo de auditoria ya realizado, para cerciorarse de que se tomaran
las medidas apropiadas sobre los hallazgos reportados. La auditoria
interna, debe determinar resultados deseados, si la administracion o junta
directiva asumieron responsabilidad de no tomar ninguna medida correctiva

sobre los hallazgos reportados.

Segun la Norma de Auditoria No. 1 del Instituto Guatemalteco de Contadores

Publicos y Auditores, establece las normas de ejecucion del trabajo de auditoria,
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de las cuales el equipo de auditoria interna deben reunir los suficientes elementos

de juicio que les permita evidencias en sus papeles de trabajo, todas aquellas

situaciones encontradas durante el examen, llevado a cabo a través de los

procedimientos que hubiera considerado necesarios en las circunstancias, las

cuales serviran de base para la elaboracion del informe, dichas normas se detallan

a continuacion:

a)

b)

Conocimiento de la estructura de control interno: Se hace necesario
gue el auditor obtenga suficiente conocimiento de la estructura de control
interno, para planificar la auditoria y determinar la naturaleza, oportunidad y
alcance de las pruebas sustantivas, este conocimiento lo obtendra a través
de cursos de capacitacion continua impartidos por la Asociacibn o por

organizaciones profesionales.

Planeacion y supervision: El auditor deberd hacer una  oportuna
planeacién del trabajo, pues es aqui en donde se le da respuesta a las
preguntas qué, como, cuando y donde. También se hace necesario que
ejerza una adecuada supervision de los auxiliares de auditoria, para

cerciorarse que los obijetivos fijados por él estan siendo observados.

Obtener evidencia comprobatoria suficiente y competente: Se
considera de mucha importancia que el contador publico y auditor obtenga
evidencia que le permita contar con elementos de juicio que respalden su
opinion. Para que la evidencia sea considerada como adecuada esta debe
ser suficiente, esto se refiere en cuanto a cantidad, y competente a que la

informacion obtenida sea de importancia para respaldar la opinion.

5.11.1 Hallazgos

Debido a la importancia de los hallazgos, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

a)
b)

Determinar si existe suficiente soporte que garantice el hallazgo.

Determinar evidencia adicional que sea necesaria.

c) Asegurarse que estén considerados las causas y efectos.
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d) Determinar si existe un patron comun en las deficiencias que requiera

cambios en los procedimientos o si se trata de un caso aislado.

5.11.2 Objetivos

a) Evaluar y analizar que las operaciones realizadas por la asociacion estan
de acuerdo a normas, politicas y procedimientos.

b) Evaluar que el trabajo de auditoria se realice de manera apropiada.

5.11.3 Politicas

a) En la ejecucion del trabajo de auditoria interna debe evaluarse el
cumplimiento de normas y reglamentos aplicables.

b) El auditor interno durante el proceso de la auditoria esta obligado a
actualizar el archivo permanente.

c) El trabajo de auditoria interna debe ser apropiadamente supervisado a
efecto de asegurar la calidad técnica y profesional para cumplir con los
objetivos propuestos.

d) El auditor interno debe organizar un registro completo y detallado en

papeles de trabajo, sobre el proceso de auditoria y sus resultados.

5.12 Documentacion del trabajo de auditoria interna

Los papeles de trabajo deben ser siempre lo suficientemente completos y
detallados para permitir a un auditor experimentado que no haya tenido contacto
previo con la auditoria, establecer en fecha posterior que el trabajo desarrollado
fue apropiado para respaldar las conclusiones. Los papeles de trabajo deben
elaborarse conforme se desarrolla la auditoria para evitar que ciertos detalles o

problemas no se documenten adecuadamente o se omitan.

Los papeles de trabajo deberan incluir un resumen de todos los asuntos
importantes identificados que podrian requerir del juicio profesional del auditor y
las conclusiones a que se llegue. Si existe diferencia de opinion con la

administracion y/o junta directiva, se deberan registrar ambos puntos de vista. Es
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en este tipo de situaciones que el juicio del auditor puede ser cuestionado
posteriormente, particularmente por terceras personas. Es importante poder
demostrar que con los elementos que se tenian a la fecha de la decision, la

conclusion fue razonable.

5.12.1 Papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son los registros llevados por el auditor sobre los
procedimientos seguidos, las pruebas realizadas, la informacién obtenida y las
conclusiones a que ha llegado durante el desarrollo de un examen de estados
financieros. Las intervenciones del departamento de auditoria interna deben
guedar adecuadamente documentadas y evidenciadas en los respectivos papeles
de trabajo. Como principio general, el departamento de auditoria interna debera
considerar que si el resultado de la aplicacion de un procedimiento de auditoria
tiene suficiente importancia para generar aspectos que deben ser incluidos en su
informe, también tiene la suficiente importancia el dejar en sus papeles de trabajo

debidamente documentadas las situaciones encontradas.

Los papeles de trabajo de auditoria interna deben ser claros para un mejor
entendimiento de la informacién; concisos porque deben contener datos
importantes del trabajo realizado; completos y concluyentes porque constituyen
evidencia de que se efectué el examen de auditoria, por lo tanto deben incluir
todos los procedimientos, pruebas y evaluaciones efectuadas durante el mismo.
Los papeles de trabajo deben organizarse en forma logica, para que faciliten la

preparacion de los estados financieros auditados, y el informe de auditoria interna.

5.12.1.1 Objetivos
Los papeles de trabajo tienen como objetivos:

a) Proporcionar evidencia del trabajo realizado, constituyendo el soporte de la
opinion del auditor.

b) Servir de guia y fuente de informacion en auditorias subsecuentes.
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5.12.1.2 Politicas

a)

b)

f)

9)

Se establece que los papeles de trabajo deben utilizar la técnica de indices
y referencias alfabético-numérico para ordenar, clasificar los papeles de
trabajo y facultar la localizacion de referencias entre si. La técnica de
indices se indica en el cuadro del presupuesto de trabajo.

Para referencias de cédulas sumarias, conviene utilizar una referencia
alfabética y para las analiticas una referencia alfabéticamente numérica.
Para referencias las cuentas de activo conviene utilizar referencias de una
literal; para el pasivo y capital literales dobles.

Para anotar los indices o referencias conviene utilizar un crayén de color
rojo con el objeto que sean mas visibles.

So6lo debe haber una cédula con un mismo indice, para facilitar su
localizacion.

Cuando se han dejado de utilizar algunos indices intermedios, debe dejarse
indicado este extremo para no perder la correlatividad en los papeles de
trabajo.

Se establece el uso de referencias cruzadas para relacionar estrechamente
los papeles de trabajo a las cantidades que reciben y/o tienen su soporte en
otras cédulas se les pone de referencia al lado izquierdo de la cantidad,
mientras que a las que envian se les pone la referencia en la parte de abajo
0 a la derecha de la cantidad; deben evitarse las referencias cruzadas en
varias direcciones, porque confunden, en vez de aclarar, de preferencia
siempre deberan ser de atras para adelante; la posicion de las referencias

debe indicar si una cantidad es enviada a/o recibida de otra cédula.

De acuerdo con estas politicas la forma que mejor se adapta a esta técnica de

indices es la utilizada en el Presupuesto de Trabajo de Auditoria. El archivo

utilizado para estos documentos se detalla en organizacion y archivo de los

papeles de trabajo.
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5.12.1.3 Instrucciones para la preparacion de papeles de trabajo

Los papeles de trabajo deben ser preparados teniendo en mente que
ocasionalmente la administracion puede requerirlos para uso autorizado de
terceras personas; por consiguiente, es indispensable que reuna ciertas
definiciones que permitan un claro entendimiento de su contenido, finalidad y
conclusién; para el efecto, independientemente de otros requisitos que cada
procedimiento requiera, en la preparacion de los papeles de trabajo debera
observarse la veracidad y exactitud de los datos contenidos, fuente de las
informaciones reveladas, informacion de valor intrinseco, planificacién, disefio y

coordinacion entre si, ordenamiento secuencial y l6gico, y la limpieza y claridad.

Los papeles de trabajo son el material de soporte reunido por los auditores
internos durante el curso de sus intervenciones, los que normalmente deberan

incluir, como minimo el siguiente material:

a) Evidencia escrita del resultado de los arqueos de caja, conciliaciones
bancarias, analisis de cuentas y resimenes sumarios y/o analiticos de las
distintas cuentas examinadas.

b) Observaciones y notas escritas al pie de los papeles de trabajo que revelen
los hallazgos o asuntos importantes.

c) Solicitudes de confirmaciones de saldos que se envian a terceras personas,
incluyendo a bancos, prestatarios, acreedores, etc.

d) Originales, copias 0 extractos de actas, informes, memorandums u otro
estilo de correspondencia que se relacionen y vinculen al trabajo.

e) Documentacion relevante sobre las politicas y procedimientos promulgados
por la administracién de la asociacion o sus departamentos autorizados.

f) Programas de auditoria sobre la ejecucion de las diferentes pruebas y
procedimientos de auditoria que sean aplicados.

g) Cualquier otro documento que sirva de prueba fehaciente de la labor

realizada y que sirva para soportar el informe de auditoria interna.
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h) Copias de los diferentes reportes emitidos y conclusiones sobre el
seguimiento que la asociacién ha efectuado sobre el contenido de sus

recomendaciones.

Una vez cumplidos los aspectos anteriores, el departamento de auditoria interna
debe requerir y establecer como norma de observacion general de los auditores
encargados de preparar los papeles de trabajo, las instrucciones para prepararlos.
Estas instrucciones guian el trabajo de campo del auditor interno y en detalle se

presenta en el Cuadro 18.
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CUADRO 18

CEDULA DE INSTRUCCIONES PARA PREPARAR PAPELES DE TRABAJO

INI FECHA P.T.

PREP.

AUT.

Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos
Auditoria Interna
Cédula de Instrucciones para preparar Papeles de Trabajo

El equipo de auditoria interna debe cumplir con las siguientes instrucciones para la preparacién de los
papeles de trabajo:

a)
b)

<)

d)

e)
f)
9)

h)
i)

m)

n)

0)

p)

Toda cédula de trabajo debe ser completa e inteligible por si misma.

Los procedimientos de auditoria que se hayan utilizado en determinado proceso de trabajo deben ser
adecuadamente descritos para que manifiesten su naturaleza y objetivo.

Al referirse a una revisiéon de cuentas, los papeles de trabajo deben ser coordinados y referenciados
con las otras cuentas gque les son comunes.

Deben indicar la fuente de informacién, ya sea que su contenido provenga de investigaciones y
declaraciones del personal bajo su examen, de terceras personas o simplemente de documentos,
registros y otro tipo de correspondencia examinados.

Los papeles de trabajo deben mostrar evidencia de céalculos y comprobaciones efectuadas por el
auditor, maxime si estos tuvieran importancia relevante y significativa.

Las cédulas de trabajo y demas documentacion de soporte deben ordenarse por medio de indices y
adecuadas referencias cruzadas.

Los papeles de trabajo deben archivarse completamente terminados con objeto de que al ser revisados
no sea necesaria la presencia del auditor que los haya preparado.

En los papeles de trabajo debera cuidarse que no existan contradicciones entre una situacion y otra.
Todos los papeles de trabajo deben identificarse apropiadamente y los auditores que los preparen
deben responsabilizarse de su contenido mediante su firma en uno de los extremos superiores,
anotando también la fecha en que fueron preparados.

Los papeles de trabajo deben ser el origen y soporte de cualquier informe que se prepare y no a la
inversa.

El uso de lapiz para prepararlos y de crayén rojo para reverenciarlos es apropiado para los papeles de
trabajo; sin embargo, es conveniente que certificaciones de terceras personas, como en el caso de los
arqueos de caja, certificaciones de inventarios y otros similares, sean preparados en tinta o utilizando
un boligrafo apropiado de escritura permanente.

Los papeles de trabajo deben prepararse con imaginacion, claridad y limpieza, y se requiere que los
auditores sean cuidadosos con su letra y sus nimeros deben ser excepcionalmente claros.

Los papeles de trabajo deben ser preparados en forma uniforme y estandar en lo que respecta al papel
utilizado, dando de preferencia al uso de papel columnar de tamafio oficio. Las caratulas de los papeles
de trabajo deben identificar el nombre de la asociacion, el tipo de trabajo efectuado, el o los auditores
gue intervinieron, la fecha de intervencion y fecha de preparacion.

Los errores en los papeles de trabajo deben ser adecuadamente corregidos son que esto reste claridad
a su contenido ni dificulte su interpretacion y revision.

La utilizacion de otro tipo de papeles de trabajo, principalmente los preparados por el departamento de
contabilidad, tales como estados financieros, cédulas propias de trabajo, estados de cuenta y otros
similares, debe utilizarse con més frecuencia que aquellos preparados directamente por el auditor. Con
este procedimiento se logra mas exactitud, eficiencia y se limitan los errores de presentaciéon y
apreciacion. La técnica de auditoria recomendable es sobre tales documentos quede propiamente
indicado el trabajo efectuado por el auditor.

Indicar en el encabezado superior derecho la persona que lo preparé y autoriz6, incluyendo fechas.
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Los papeles de trabajo son base para la realizacion del trabajo de auditoria; en
ellos se debe incluir un resumen de todos los asuntos importantes identificados
que podrian requerir del juicio profesional del auditor y las conclusiones a que el
auditor llega en cada area auditada. Las areas sobre las cuales el auditor no haya
tenido plena satisfaccion, ya sea a través de la aplicacion de los distintos
programas de auditoria o de pruebas especificas, deben justificarse mediante la
extension de su trabajo, cambios en el enfoque del mismo o aplicacion de
procedimientos alternos de auditoria, o bien de la aplicacion de otras medidas que

el caso amerite.

Los papeles de trabajo del auditor deben contener adecuadas y propias
conclusiones sobre el resultado de sus pruebas y la aplicacion de los
procedimientos de auditoria conforme se ejecutaron. Las conclusiones deben ser
relevantes y expresadas con criterio valorativo. Se requiere una conclusién sobre
la efectividad del control interno; el alcance y cobertura del trabajo, la satisfaccion
o insatisfacciéon de lo examinado; y la eficiencia del trabajo efectuado por el

personal encargado de las rutinas auditadas.

El formato que se utiliza de papel de trabajo, se presenta en la siguiente pagina.
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CUADRO 19
FORMATO DE PAPEL DE TRABAJO

INI. FECHA P.T.
PREP.
AUT.
Asociacion de Beneficencia para Niflos de Escasos Recursos
) Auditoria Interna
Area de Auditoria:
Periodo Auditado:
Ajustes y
Reclasificaciones
No. Concepto Saldo de Debe Haber Saldo Ref.
Contabilidad Auditoria
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Al preparar los papeles de trabajo, el departamento de auditoria interna debe
utilizar marcas de auditoria en los registros contables, y en la informacion
financiera y de otra indole que examine, para indicar, aclarar y explicar la clase de
prueba, trabajo y procedimiento ejecutado. El uso de marcas principales de
auditoria proporciona efectividad en la realizacién de las rutinas por el uso de
simbolos con significado y aplicacion especifica asignado por el auditor interno
para la tarea, trabajo o procedimiento ejecutado. Las ventajas del uso de marcas

de auditoria son las siguientes:

a) Pueden ser escritas rapidamente.
b) Eliminan la necesidad de duplicar explicaciones.

c) Facilitan una revision eficiente y rapida.

Para proveer el uso adecuado de las marcas de auditoria, deben observarse las

siguientes reglas:

a) Usar marcas de tamafio razonable.

b) Al seleccionar marcas debe observarse que éstas sean simples y discretas.
c) Hacer varias combinaciones de marcas.

d) No poner diferentes marcas, en cantidad, en una misma cédula.

e) Explicar todas las marcas utilizadas.

f) Usar diferentes marcas para diferentes pruebas.

g) Utilizar crayon de color rojo para hacer las marcas.

La cédula de marcas de auditoria se realiza cuando un procedimiento sea aplicado
con mucha frecuencia, conviene disefiar una cédula que contenga el resumen de
todas las marcas utilizadas en la revision, denominada, cédula de marcas; en esta
forma se evita el estar repitiendo al pie de cada hoja la explicacion de su
significado. Dichas hojas de resumen de marcas pueden prepararse por cada
cuenta, por cada seccion de los areas a auditar o por todo el conjunto de papeles
de trabajo debiéndose colocar al final de cada una de ellas. En el siguiente cuadro,

se presentan las marcas de auditoria sugeridas y que pueden adoptarse a una
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asociacion de beneficencia, se sugiere que las marcas se encuentren descritas al
final en una hoja tabular con el propésito que al auditor se le facilite la
visualizacion de dichas marcas al momento de trabajar los papeles de trabajo.
CUADRO 20
CEDULA DE MARCAS DE AUDITORIA

INI. FECHA P.T.

PREP.

AUT.

Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos
Auditoria Interna
Cédula de Marcas
Periodo Auditado:

SIGNIFICADO

Sumado

>

Sumado Vertical y Horizontal

Cotejado con el Diario Mayor General

Cotejado con el Resumen

Cotejado con el Registro Auxiliar

Cotejado con el Estado de Cuenta Bancario

Cotejado con Punto de Afio Anterior

Cheque de Pago Examinado

Excepcion Reservada

Confirmado Personalmente

No Confirmado

Autorizaciéon Examinada

Sin Autorizacion

Examinado Fisicamente

Documento Examinado a Satisfaccién

Fecha de Vencimiento Verificada

Rastreado

Partida de Diario Examinada

=| P
ol [ 3+ S\ A ’X*‘*&@# 2N

Circularizado

Célculo Verificado

.
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5.12.1.4 Organizacién y archivo de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo que se preparan y obtienen en el transcurso de una

auditoria interna, deben agruparse asi:

a)

b)

d)

f)

Legajo general de papeles de trabajo continuos que contengan los
informes, los programas de auditoria, los cuestionarios evaluativos de
control interno y todos los documentos adicionales de comprobacion y
elementos de juicio necesarios para soporte del informe.

Legajo de solicitudes de confirmaciones de saldos que se remitan a
prestatarios, acreedores y otros; excepto cuando su volumen no justifique
Su separacion, caso en el que formaran parte del legajo anterior.

Legajo de confirmaciones de saldos que se reciban de prestatarios,
acreedores y otros; excepto cuando su volumen no justifique su separacion,
caso en el que formaran parte del primer legajo.

Legajo de pruebas periédicas como podrian ser la observacion de
donaciones en especie, de vehiculos.

Legajo de pruebas rotativas.

Legajos permanentes de los papeles de trabajo relativos a asuntos de
interés permanente, no deberan ser archivados junto con los papeles de
trabajo corrientes u ordinarios, sino en un legajo especial que se conocera
como Archivo Permanente. Su propdsito es proporcionar un breve resumen
de las partidas continuas o recurrentes y reducir el trabajo anual de
preparar nuevos papeles de trabajo relativos a partidas que no han tenido
cambio de importancia. Su material de referencia debe ser de utilidad

indefinida.

Cada uno de los legajos anteriores deben protegerse e identificarse

adecuadamente mediante una caratula de cartulina con las identificaciones ya

descritas. La tapa posterior del legajo serd de la misma cartulina pero sin

impresion ni identificacion alguna. Los legajos de papeles de trabajo deben

archivarse y encuadernarse por medio de broches removibles colocados en la
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esquina superior izquierda de preferencia. Cada legajo de papeles de trabajo
deberd iniciarse con un indice de su contenido y si fuera aplicable con una cifra del

informe o informes rendidos.

5.12.1.5 Propiedad y confidencialidad de los papeles de trabajo
Los papeles de trabajo del departamento de auditoria interna son de exclusiva
propiedad de la Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos y

deben ser catalogados como documentos confidenciales.

Es prohibido terminantemente que los auditores internos conserven con caracter
personal, papeles de trabajo de la asociacion, copias de los mismos o referencias
de ellos. Salvo casos debidamente autorizados por escrito de la administracion se
prohibe el acceso a los papeles de trabajo preparados por el departamento de

auditoria interna a personas ajenas al mismo.

No se requiere autorizacion especifica por la administracion para proporcionar el
acceso a los papeles de trabajo a los auditores externos nombrados en forma
estatuaria. Los auditores externos pueden inclusive, revisar dichos papeles de
trabajo, obtener copias de los aspectos que les interesen o reproducirlos y hacer
las criticas constructivas sobre los mismos, en cuanto a sus objetivos,
preparacion y presentacion. El encargado del departamento de auditoria interna
debe establecer los controles necesarios para que pueda justificar el acceso a
terceros a sus papeles de trabajo y la forma en que dicho acceso fue autorizado y
permitido. Los papeles de trabajo deben guardarse en lugares protegidos contra

accidentes y en archivos con llave.

Dependiendo de su importancia y asuntos involucrados, los papeles de trabajo
deben conservarse por un tiempo prudencial que puede ser por un periodo minimo
de seis afios, y de acuerdo con las necesidades el periodo adicional que se

considere necesario.
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5.13 Elaboracién del informe de auditoria interna

Cada informe de auditoria debe orientarse a incrementar la eficiencia y
rentabilidad de las operaciones de la entidad. La responsabilidad en la
presentacion de los informes es del auditor interno, el cual debe tomar en cuenta

lo siguiente:

a) Emitir un reporte por escrito y firmado, cada vez que se concluya con un
examen de auditoria. Durante el transcurso de la auditoria se podran
transmitir formal o informalmente, reportes orales o escritos.

b) Se debera discutir conclusiones y recomendaciones a un nivel adecuado de
la administracion antes de emitir un reporte escrito final.

c) Los reportes deberdn ser objetivos, claros, concisos, constructivos y
oportunos.

d) Los reportes contendran el propésito, alcance y resultados de la auditoria
y, en lo aplicable, la opinidn del auditor.

e) Pueden ser incluidos en los reportes de auditoria los puntos de vista de los

auditados respecto a las conclusiones o recomendaciones del auditor.

5.13.1 Definicion del informe de auditoria interna

Los informes constituyen los documentos en base a los cuales el personal de la
entidad prepara planes de accion para adoptar medidas correctivas sobre su
contenido y asi mejorar la eficiencia, economia y efectividad de la responsabilidad

asignada.

5.13.2 Objetivos del informe

Los objetivos del informe de auditoria interna deben estar orientados a establecer
conclusiones, reportar condiciones y a constituir el marco de referencia de accion
administrativa del trabajo realizado; como minimo éste informe debe contener los

objetivos siguientes:
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a) Establece conclusiones basadas en la auditoria: El informe sumariza la
evidencia obtenida durante la auditoria, con la presentacion de hallazgos y

conclusiones; representa el resultado final de la auditoria.

b) Reporta condiciones: El informe reporta a la entidad un resumen de las
principales areas que requiere mejoras, el auditor debe de asegurarse que
el informe sea visto como una herramienta que sirva a la administracion

para conocer sus operaciones y evaluar su ejecucion.

c) Constituye el marco de referencia de accion administrativa: Las
recomendaciones en el informe representan las sugerencias de solucion de
las conclusiones del auditor y las acciones que deben ser tomadas por la

administracion de la entidad.

5.13.3 Politicas y normas de elaboracién

El informe de auditoria interna debe apegarse a politicas y normas locales e
internacionales promulgadas por el Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos
y Auditores, Guia de Auditoria No. 15 Informe de Auditoria Interna; y el Instituto de
Auditores Internos, Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna seccién 2400; con el propésito de mantener y/o mejorar la
homogeneidad de la informacidon que se presenta; como minimo, éste informe

debe observar las politicas y normas siguientes:

a) Fecha: El auditor debe fechar el informe en la fecha en que se concluyo la
revision. Para que el reporte sea oportuno deben establecerse fechas
maximas entre la fecha de conclusién de la revision y la entrega del reporte

definitivo.

b) Destinatario: El informe emitido por el auditor interno debe ser dirigido al
funcionario que reporta y funcionarios responsables directos de la actividad

que estuvo sujeta a revision. Cuando una revisién ha sido hecha siguiendo
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instruccién o autorizacion de alto directivo de la asociacion, el informe debe

ser dirigido a este.

c) Introduccion: En este parrafo el auditor interno debe revelar la naturaleza,
alcance, limitaciones y fechas de discusiéon del informe con la

administracion.

d) Antecedentes: La naturaleza general de la actividad operacional auditada

debe ser incluida dentro del informe para orientar al lector del informe.

e) Resumen de aspectos principales: El auditor interno debe incluir en esta
parte del informe los aspectos importantes tratados, haciendo una relacion

de los mismos.

f) Presentacion de aspectos individuales: En esta parte de la estructura el
auditor interno debe incluir una serie de secciones que tratan

individualmente situaciones pertinentes a cada caso tratado.

g) Péarrafo final y firma: Este debe conformar el cierre en que el auditor
interno expresa su apreciacion acerca de la cooperacion y asistencia
recibida durante el trabajo ejecutado. En esta parte se pueden incluir
comentarios y reacciones del auditado respecto a los hallazgos de auditoria

interna.

h) Distribucion: El informe debe distribuirse a la junta directiva, la
administracion, y a las areas afectadas, esta distribucion debe hacerse con
conocimiento como evidencia de recepcion por parte de las areas afectadas

o involucradas en la resolucion de las observaciones y mejoras planteadas.

5.13.3.1 Control de calidad en su preparacion
En la preparacion del informe de auditoria interna se debe tomar en cuenta el

control de calidad, considerando los siguientes aspectos:
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Preparacién de hallazgos: Este aspecto es tratado en hallazgos en la

ejecucion del trabajo de auditoria interna.

Preparacién del primer resumen de observaciones: El auditor interno
debe revisar que los hallazgos hayan sido adecuadamente preparados;
asegurarse que los hallazgos estén presentados en términos especificos;
asegurarse que las cifras y otras aseveraciones o hechos estén cruzados
contra papeles de trabajo; revisar que los papeles de trabajo soporten de
manera adecuada tanto a los hallazgos como a las discusiones que se
pueden derivar de ellos; revisar ortografia y redaccion; asegurarse que
exista evidencia suficiente para soportar la expresidon de una opinién;
determinar las causas, efectos y recomendaciones si estan adecuadamente
presentados; discutir con los subordinados los métodos para mejorar el

contenido y estilo de redaccion.

Discusién con la administracién: El auditor al finalizar el trabajo de
auditoria, discute el resultado de la misma con la administracion para
determinar si ésta fue prevenida del problema y si ha tomado las acciones
correctivas; si existen atenuantes a favor de la administracion con respecto
a las condiciones prevalecientes; asegurarse si existen hechos o
circunstancias atenuantes que no fueron reportadas al auditor; si la
administracion tiene en mente corregir las situaciones que le han sido
planteadas; si la administracién tiene conocimiento de todos los aspectos

relevantes contenidos en el informe.

Preparacion del informe preliminar: El auditor después de discutir los
resultados del trabajo de auditoria con la administracion, determina que se
hayan llevado a cabo todas las recomendaciones de cambio presentadas
en el primer borrador; se hayan considerado en forma adecuada los puntos
de vista de la administracion; si el reporte esta bien redactado y que se
pueda comprender con facilidad; que la seccibn de resumen sea

consistente con el deméas cuerpo del informe; que las recomendaciones
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estén basadas en condiciones y causas establecidas en los hallazgos; que
los puntos de vista de la administracion hayan sido captados y presentados
de manera correcta; que el reporte esté complementado con graficas,
tablas y cédulas que aclaren las condiciones planteadas; que el auditor que
redacto los hallazgos esté de acuerdo con cualquier cambio que se haya
efectuado.

e) Discusion del informe: Previo a emitir el informe final, el auditor debe
asegurarse que la administracion haya tenido tiempo de estudiar el informe
final, procurar la obtencion sobre cualquier punto de diferencia, considerar
cualquier sugerencia de cambio al contenido del informe, incluyendo
redaccion especifica y obtener de la administracion sus planes sobre

acciones correctivas para el correspondiente seguimiento.

f) Emision del informe final: Al estar seguro el auditor de que los cambios
finales estén acordes con lo discutido en la presentacion del informe,
revisar el informe para asegurarse que no contenga errores mecanograficos
y que posea una presentacion balanceada, incluyendo comentarios
positivos sobre los resultados de la auditoria en donde sea aplicable, darle
una leida final al informe para revisar su contenido, claridad, consistencia y

cumplimiento con estandares profesionales.

El informe final de auditoria interna debe contener los aspectos relevantes del
trabajo realizado, y la base sobre la cual se realizdé dicho trabajo; asimismo los
aspectos importantes, hallazgos, recomendaciones efectuadas y el comentario del
personal involucrado en el area auditada. El formato que se utiliza del informe de

auditoria interna, se presenta en la siguiente pagina.
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ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
FORMATO DE INFORME

Guatemala, del 2,0XX.

Sefores

Presente.

Estimados Sefiores:

De conformidad con nuestro programa anual de auditoria interna hemos concluido con la revision
de actividades de . La revisiobn cubri6 el periodo comprendido del
al . La revisibn fue realizada por el
y su grupo de colaboradores, durante un periodo
comprendido del de al

Nuestro trabajo de auditoria fue efectuado de conformidad con las normas internacionales para el
ejercicio profesional de la auditoria interna. Nuestra revision se limita a la revision del area de
y las actividades de computo que le son relativas.

ASPECTOS IMPORTANTES

HALLAZGO No. 1

RECOMENDACION

COMENTARIOS DEL AUDITADO

El personal involucrado en el area de , esta de acuerdo con los hallazgos y
las recomendaciones efectuadas. Asimismo esta de acuerdo que la fecha para dar inicio a las
correcciones es el :

El departamento de auditoria interna, desea agradecer la cooperacioén recibida por el director del
departamento, asi como a los empleados y se pone a las drdenes para cualquier duda o consulta
gue sea necesaria.

Atentamente,

Auditor Interno
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5.14 Planes y formatos internos

Esta seccion incluye planes y formatos aplicables al departamento de auditoria
interna, para cubrir aspectos de: administracion y desarrollo del personal, plan de
capacitacion del personal, presupuesto de trabajo y control de tiempo, cronograma

de actividades.

5.14.1 Administracién y desarrollo

Corresponde al auditor interno de la asociacion, administrar el departamento de
auditoria interna, y promover su desarrollo. En el Cuadro 21 siguiente se
presentan los aspectos de la administracion que debe atender el auditor interno en
su funcién de director del departamento de auditoria interna.

CUADRO 21
ADMINISTRACION Y DESARROLLO

ASPECTOS I FUNCION DE AUDITORIA INTERNA

Objetivos, Vigilar el cumplimiento de los objetivos, y de la autoridad y las
autoridad y responsabilidades del personal del departamento de auditoria interna.
responsabilidad
‘ Planeacién ‘ Establecer planes para cumplir con las responsabilidades del departamento.
Politicas y Fijar las politicas y establecer los procedimientos que sirvan de guia al
procedimientos personal de auditoria interna.

Establecer un programa para la seleccion y desarrollo de los recursos

humanos del departamento de auditoria interna. El programa debe contemplar:

a) Descripciones de puestos por cada nivel del departamento de auditoria

interna. Seleccion de individuos calificados y competentes.

Entrenamiento y oportunidad de capacitacion profesional continua para

todos y cada uno de los auditores internos.

c) Evaluacion del trabajo de cada uno de los auditores internos por lo menos
una vez al afio. Asesoria de los auditores internos en lo referente a su
trabajo y a su desarrollo profesional.

Coordinar los esfuerzos de la auditoria interna con los de la externa.

Establecer y mantener un programa de garantia de calidad que permita
evaluar las operaciones del departamento de auditoria interna; el propésito de
este programa es proporcionar seguridad razonable de que el trabajo de
auditoria se realiza de acuerdo con las Guias de A.l. y con otras normas
aplicadas. Un programa de garantia de calidad debera incluir los siguientes
elementos: supervision: debera llevarse a cabo continuamente para asegurar
gue estan trabajando de acuerdo a guias, politicas y programas de auditoria
interna. Revisiones internas: deben de realizarse periédicamente por el
personal miembro del departamento de auditoria interna, para evaluar la
calidad del trabajo de auditoria realizado. Revisiones externas: deberan
llevarse a cabo por personas calificadas e independientemente de la
asociacion y que no tengan conflicto de interés real o aparente.

Administracion y
desarrollo del b)
personal

Auditores externos

Garantia de
calidad
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5.14.2 Plan de capacitacion del personal
Consiste en entrenar a los asistentes de auditoria interna en el trabajo, a través
de instrucciones especificas, platicas, discusiones y de otros medios que se

dispongan. Para ello se toma en cuenta los siguientes aspectos.

CUADRO 22
ASPECTOS DEL PLAN DE CAPACITACION DEL PERSONAL

ASPECTOS DESCRIPCION

El personal del departamento de auditoria interna
debe adquirir a través de la experiencia,
habilidades y la competencia necesaria para
desarrollar el trabajo de auditoria.

Estos requerimientos se alcanzan por medio de
entrenamientos internos y externos,
Entrenamiento técnico y actualizacion publicaciones, boletines técnicos y manteniendo
una biblioteca técnica. Para ello se programa que
el personal participe en capacitacion en auditoria,
contabilidad e impuestos.

El entrenamiento en el trabajo lo proveen los
miembros mas experimentados del equipo de
) . auditoria y es supervisado por el auditor interno.
Entrenamiento en el trabajo Se deberan llevar a cabo juntas para discutir el
desarrollo profesional y las necesidades de
entrenamiento individual.

Habilidades y competencia
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5.14.3 Presupuesto de trabajo y control de tiempo

En el presupuesto de trabajo, se identifica y asigna las actividades especificas
para las areas objeto a revision, identificando con referencias los papeles de
trabajo segun indice alfabético numérico. El presupuesto de trabajo se elabora con
base en horas hombre, para el personal que tiene a su cargo la revision. El
formato de este presupuesto se presenta en el cuadro 23. El control de tiempo es
un formato en el cual el equipo de trabajo de Auditoria Interna debe reportar el
tiempo empleado en las actividades asignadas por mes. Este control permite el
monitoreo del trabajo realizado y una constante evaluaciéon de desempefio por
auditor. En este formato se debe especificar el total de horas cargables, es decir,
las horas empleadas en el trabajo de auditoria, y las horas no cargables, que son
consideradas como azuetos, vacaciones, capacitacion entre otros. El control de

tiempo por Auditor para la Asociacidn, se presenta en el cuadro 24 de esta tesis.
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CUADRO 23

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS DE ESCASOS RECURSOS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

PRESUPUESTO DE TRABAJO

" a - AUDITOR AUDITOR PRIMER
INDICE  DESCRIPCION DEL AREA Y TRABAJOS ESPECIFICOS INTERNO SUPERVISOR ASISTENTE ASISTENTE
Actividades Administrativas
Preparativos Iniciales
AA-1  |Presupuesto de Trabajo
AA-2 _|Control de Tiempos
AA-3 _ [Control de Confirmaciones
Archivo y Orden de Papeles de Trabajo
Elaboracién de Estados de Trabajo y Sumarias
Evaluaciones del Personal
AA-4  |Supervisién y Revisién
Auditor Interno
Asistente
Total Planeacién Administrativa
Actividades Previas al Trabajo
AC-2.1.1 |Evaluar el Riesgo de Auditoria
Planeacién Preliminar
AC-2.2.1 |Conocimiento de la Asociacion
AC-2.2.2 |Conocimiento del Ambiente de Control
AC-2.2.3 |Conocimiento del Proceso Contable
AC-2.2.4 [Ejecucion de Procedimientos Analiticos Preliminares
AC-2.2.5 |Determinacién de la Importancia Relativa Planeada
Desarrollo del Plan de Auditoria
AC-2.3.1 [Planeacién del Enfoque de Auditoria
AC-2.3.2 |Planeacion de Pruebas de Auditoria
AC-2.3.3 |Elaboracién del Memorandum de Planeacion
Total Planeacién Técnica
Ejecucion del Plan de Auditoria
AC-4 _ |Evaluacion del Control Interno
AC-5__ |Prueba de Controles
AC-6 Ejecucion de Pruebas de:
AC-6.1 |Ingresos
Transferencias Bancarias
Conciliaciones Bancarias
Caja General
Egresos
AC-6.2 |Inventarios
Inventarios Fisicos
Pruebas de Compras
AC-6.3 |[Némina
Expedientes de Personal
Pruebas de Némina
AC-6.4 |Otras Areas
Examen Fiscal
Examen de la Contabilidad General
AC-3 Discusion y Aprobacion de Ajustes
AC-3.1 |Discusién y Aprobacién de Reclasificaciones
AC-1 _ |Elaboracién del Memorandum de Conclusiones
AC-1.1 |Elaboracion del Informe

Preparé:
Reviso:
Autorizo:

Total Trabajo de Campo
Ejecucion Total de la Auditoria

Fecha:

Fecha:

Fecha:
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15.14.4 Cronograma de actividades
En este cuadro se detallan las actividades de trabajo a realizar en forma mensual,

trimestral y anual.

CUADRO 25

ASOCIACION DE BENEFICENCIA PARA NINOS’DE ESCASOS RECURSOS
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

- cFOoNoGRAwADETRABAO |

[ - CONTROL DEEFECTVO_|| ]l Il | I | | | I I |

[ AiRewsonde wmgesos || wewsa || || | | || [ [ |||
[ [ I O
Transferencias Bancarias
1.3 Revision de Mensual
Conciliaciones
Bancarias
| 1.4 Revision de Caja General H Mensual “ H || || “ || H || || || ” ||
[L5RevisibndeEgresos || Mensual ][ || L | | | | | | | |
| | || L | | | | | | I |
[+ CONTROL INVENTARIOS || Il Ll | I I I I | I I
| 2.1 Inventarios Fisicos H Mensual H H || || || || H || || || || ||
[22PrucbasdeCompras [ Mensudl || | L | | | | | | I |

| I Il Il | I I | I I I |

[ CONTROL DENOMINA_ || | Il I I | | | I I |

eepna e e

[32PucbasdeNomina || Amal [ ] Il I I | | | I I |

| I Il LI | I I | | I I |

[ V- OTRAS AREAS I Il Il | I I | I I I |

[ 2 Examen Fiscal [ A ][] Il I I | | | I I |

e | | || | | |
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CONCLUSIONES

1. La Asociacién de Beneficencia para Niflos de Escasos Recursos es una
entidad no lucrativa que tiene como finalidad la prestacion de diferentes
servicios de ayuda economica y social, que debido a la naturaleza de sus
actividades se encuentra expuesta a diversos problemas que afectan su
crecimiento y desarrollo; entre ellos, la carencia de un control adecuado en
Sus operaciones, porque no se toma en consideracion un Manual de
Funciones y Procedimientos de Auditoria Interna como una herramienta

necesaria para la evaluacion de la misma.

2. El Departamento de Auditoria Interna en la Asociacion de Beneficencia, es
el que se encarga de evaluar el cumplimiento de las politicas definidas por la
administracion; la inexistencia de este departamento conlleva a la realizacion
de actividades indebidas, fraudes o actos que vayan en detrimento de la

asociacion.

3. La Asociacion de Beneficiencia para Nifios de Escasos Recursos no cuenta
actualmente con un Manual de Funciones y Procedimientos de Auditoria
Interna, que defina las funciones basicas que le corresponde desarrollar al
personal del departamento; dichas funciones estan descritas en el capitulo
V, para cada uno de los puestos de trabajo representados en el organigrama
del Departamento de Auditoria Interna, estableciendo sus propias funciones

y responsabilidades.
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RECOMENDACIONES

1. La Junta Directiva tome en consideracién la implementacion del Manual de
Funciones y Procedimientos de Auditoria Interna, mostrado en el Capitulo
V, ya que ha sido disefiado en funcion de las necesidades de control que
requiere la Asociacion de Beneficencia para Nifios de Escasos Recursos, el

cual debe ser aplicado para beneficio de la asociacion.

2. Para que la Asociacion de Beneficiencia para Nifios de Escasos Recursos
funcione adecuadamente es imprescindible un departamento de auditoria
interna, disefiado en el Capitulo IV, con la finalidad de evaluar el control
interno, fomentar el cumplimiento de las disposiciones legales, objetivos y
metas propuestas por la administracibn de la asociacién, mediante
recomendaciones que sean producto de exadmenes y evaluaciones

realizadas por este departamento.

3. La aplicacion del Manual de Funciones y Procedimientos de Auditoria
Interna en la Asociacion, es de caracter obligatorio para el personal del
departamento; por lo que es necesario mantener una actitud de servicio y
colaboracién para las actividades que le sean asignadas como parte de su
trabajo.
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