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INTRODUCCION

Las exigencias actuales, la evolucion econémica y social y la estrategia
empresarial al servicio de la toma de decisiones, exigen en la actualidad la
ampliaciéon de las funciones de Auditoria Interna en un claro sentido de
complemento y apoyo a la labor gerencial, para fortalecer la estructura de los
procesos, operaciones y actividades, por ende, esta actividad ha pasado a
ocupar un importante papel en la empresa moderna contribuyendo cada vez
mas al cumplimiento de los objetivos y metas previstas en la organizacion, hasta
el punto que no se concibe una organizacién que pretenda avanzar con pasos

firmes hacia el éxito sin la actividad organizada de la Auditoria Interna.

El Disefio de un Manual de Auditoria, para uso del Departamento de Auditoria
Interna de una Empresa Comercial Distribuidora de Productos de Consumo
Diario, que contribuye a ejercer control de calidad de toda auditoria respecto a la
planificacion, ejecucién y comunicacién de resultados, provoca contar con
lineamientos que definan la metodologia y los procedimientos técnicos, que
deben observar los auditores internos para el resultado de su trabajo, de esta
forma facilitar y apoyar la funcioén directriz, para que el resultado de su trabajo se

convierta en opciones para mejorar los resultados operacionales.

Ademas de fortalecer la sistematizaciéon del trabajo del auditor, el Manual de
Auditoria intenta ser un mecanismo de capacitaciéon para el personal que se
incorpora al Departamento de Auditoria Interna y fomentar la calidad de las
auditorias que se practiquen, cuyo logro depende principalmente de los

siguientes factores:

e Definicion, comprensién y manejo de los principios, normas técnicas y
practicas internas.
e Eficiente asignacion y administracion de los recursos, para la practica

de las actividades de auditoria interna.



e Adecuada planificaciéon y programacion de actividades.

e Capacitacion continua y permanente del auditor.

e Eficaz supervisiéon en la ejecucion.

e Soporte de los hallazgos, afirmaciones y conclusiones con evidencia
suficiente, pertinente y convincente.

e Presentacion de informes objetivos, confiables y oportunos, sobre los
resultados de la auditoria.

e Adecuado seguimiento de las recomendaciones.

El presente documento consta de cuatro capitulos, a continuacion se hace una

breve explicacidén del contenido:

En el Capitulo I, se da a conocer la evoluciéon histérica de las empresas
comerciales distribuidora de productos de consumo diario, definiciones
generales y especificas, importancia, objetivos, clasificacion, tipos de empresa,
la forma de organizacién en que se pueden constituir, que de acuerdo a lo que
regula el Codigo de Comercio en nuestro medio guatemalteco, existen cinco las
cuales son: Sociedad Colectiva, Sociedad en Comandita Simple, Sociedad de
Responsabilidad Limitada, Sociedad en Comandita por Acciones y Sociedad
Anénima,; sistema organizativo, areas de trabajo, y el marco legal vigente que le
aplica para cumplir con sus obligaciones de tipo fiscal y tributario a las que se

encuentre afecta.

En el Capitulo Il, se expone el desarrollo del Contador Publico y Auditor, la
definicién, perfil, importancia, responsabilidades y areas de aplicacién.
Generalidades de la Auditoria Interna, su definicién, objetivos que persiguen,
proposito, alcance y funcidbn. Se da a conocer la definicion, importancia,
objetivos, organizacién y ubicacién del Departamento de Auditoria Interna.
También, se enumera la normativa de referencia que puede aplicar la Auditoria

Interna en la metodologia de su trabajo, las cuales, entre otras tenemos a las



Normas Internacionales para el Ejercicio de Auditoria Interna y las Guias de
Auditoria Interna, éstas tltimas emitidas por el Instituto de Contadores Publicos

y Auditores de Guatemala.

En el capitulo Ill, se describe el Disefio del Manual de Auditoria, definicién,
objetivos, importancia, ventajas, desventajas y su contenido. También se indica

el procedimiento para su elaboracion y contenido.

En el capitulo 1V, se desarrolla el caso practico sobre el Manual de Auditoria,
para uso del Departamento de Auditoria Interna de una Empresa Comercial
distribuidora de Productos de Consumo, ha sido preparado considerando
Estandares para la Practica Profesional de Auditoria Interna, contiene el
diagnéstico de la empresa, levantado de procesos de informacién, y como
resultado del analisis y evaluacién se hace una propuesta de un Manual de
Auditoria.

Dicha propuesta del Manual de Auditoria, para uso del Departamento de
Auditoria Interna, contiene el propésito, autoridad, responsabilidad,
independencia y objetividad del Departamento de Auditoria Interna, incluye el
trabajo de auditoria respecto al proceso operativo;, planeacién, ejecucion,
comunicacién de resultados y seguimiento, asi como ejemplares de la
documentacién utilizada en las diversas fases, con el propésito de orientar el
trabajo del auditor interno, que le permitira organizar su trabajo en areas para

contribuir con los objetivos institucionales.

Finalmente, se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas de la

presente investigacion.



CAPITULO |

EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA DE PRODUCTOS DE CONSUMO
DIARIO

1.1 Antecedentes

El comercio inicia con el trueque, es decir, con el intercambio de mercancias; sin
embargo, las transacciones comerciales sufrieron una evolucién, que dio origen
a los mercados, lugar donde vendedores y compradores se reunian para
negociar las diferentes mercancias, que eran colocadas en el suelo, al aire libre,

en mercados cantonales, en la actualidad aun se pueden observar.

Posterior a esa etapa, aparece la denominada “Tienda” cuya configuracion se
extenderia por muchos siglos. La tienda tradicional es un lugar cerrado, con un
mostrador de madera tras el cual se encuentra una persona, que es el vendedor,
espera a otra pacientemente y que es quien adquiere los productos. Los
origenes de las tiendas se remontan a Babilonia y Egipto, manteniendo sus

caracteristicas casi inalteradas hasta mediados del siglo XIX.

Ocho mil o mas afos de comercio vienen a cambiar en el afio 1852, en Francia,
con la aparicibn de los "Almacenes Bon Marché", creados por Aristides
Boucicaut, donde los productos colocados antes detrds del vendedor, dan el
gran salto, para aparecer expuestos en mostradores, al alcance de la mano de
los compradores, involucrando conceptos de circulaciéon, presentacién de las
mercaderias, carteles, precios de ofertas, inventarios y rotacién de existencias,

servicio de asistencia al consumidor y otros.

El siguiente salto ocurrié en el afio 1916, con Clarence Saunders, quien lo ided

para facilitar el trabajo del vendedor, pues si el cliente toma él mismo los



productos de los estantes, el vendedor sélo se tenia que encargar de cobrar y
reponer los productos, patentando la idea de supermercados, e iniciando la
primera cadena de supermercados denominada “Piggly Wiggly”. En el afio 1928,
se continué con el concepto de venta en tiendas con los "almacenes populares”,
gue consistian en un proceso de libre circulacion de mercancias, precios bajos,
existencias reducidas, cobro simplificado. El papel del vendedor se reduce a la

funcién de reposicion de mercaderias y atencidén esporadica al cliente.

“El autoservicio es la consecuencia légica de este proceso que se ha venido
desarrollando en el comercio al menudeo. Al simplificar el proceso, el producto
es colocado directamente por el comprador en el carrito o cesta de compra. El
vendedor ha desaparecido totalmente de la transaccién comercial. Luego de la
segunda guerra mundial, el concepto de supermercado se expande rapidamente
por todo el planeta. La pequefia tienda de la esquina comienza a desaparecer y

debe transformarse en mini mercado de autoservicio, para subsistir.” (8:2)

“En Guatemala el origen del formato de supermercados lo inicié el Sr. Carlos
Paiz, un empresario, que inicié operaciones con una tienda surtida en mayo de
1928, cuyo crecimiento propicié que en el ano 1962, se creara el primer eslabén
de la cadena de supermercados, donde se ofrecia la mercancia en autoservicio.”
(8:5)

1.2 Definicion general de empresa

Se puede considerar, que una definicidon de uso comun en circulos comerciales,
es la siguiente: “Una empresa es un sistema que con su entorno materializa una
idea, de forma planificada, dando satisfaccién a demandas y deseos de clientes,

a través de una actividad comercial”. (7:3)



En general, se entiende por empresa al organismo social integrado por
elementos humanos, técnicos y materiales cuyo objetivo natural y principal es la
obtencion de utilidades, o bien, la prestacion de servicios a la comunidad,
coordinados por un administrador, que toma decisiones en forma oportuna,
hacia la consecucion de los objetivos para los que fueron creadas. Para cumplir

con este objetivo la empresa combina naturaleza y capital.

“En Derecho es una entidad juridica creada con animo de lucro y esta sujeta al
Derecho Mercantil. En Economia, la empresa es la unidad econémica basica
encargada de satisfacer las necesidades del mercado mediante la utilizacion de
recursos materiales y humanos. Se encarga, por tanto, de la organizacién de los

factores de produccioén, capital y trabajo”. (9:3)

1.3 Definicion de empresa comercial distribuidora de productos de

consumo diario

“El inicio de una actividad determinada, a través de la inter relacién de recursos
debidamente organizados, con el fin de alcanzar el lucro y la satisfaccion de
necesidades sociales, por medio de su participacibn en un mercado

competitivo”. (16:3)

“Se entiende por distribuciéon y venta el proceso por medio del cual en una
economia de libre mercado, las empresas participan dentro de los canales de
comercializacién, como intermediarios, entre productor y consumidor final’.
(16:3)

Derivado de los conceptos antes descritos se puede decir que una empresa
comercial distribuidora de productos de consumo diario, esta conformada por un

capital de trabajo y recurso humano, dedicada al servicio de los clientes,



ofreciendo un producto de alta calidad al menor precio, con el objetivo de

satisfacer las exigencias del consumidor.

1.3.1

Importancia

La importancia de la empresa comercial distribuidora de productos de consumo

diario, consiste en lo siguiente:

1.3.2

Solicita la colaboraciéon de muchas personas, lo cual permite la utilizacion
de medios econémicos mas soélidos.

Ordena una planificacion, con el objetivo de materializar la idea para
satisfacer demandas y deseos de clientes, a través de una actividad
comercial.

Requiere de unarazén de ser; mision, estrategia, objetivos, tacticas y
politicas de actuacién. Se necesita de una visién previa, y de una

formulacion y desarrollo estratégico de la empresa.

Objetivos

Las empresas de tipo comercial tienen como principal objetivo la
obtencién de ganancias; una empresa de este tipo solo cuentan con tres
opciones para incrementar sus ganancias: aumentar los precios de sus
productos, disminuir costos, o una combinacién de ambas opciones.
Orientar sus esfuerzos para satisfacer a los clientes, con el objetivo de
obtener ganancias.

Satisfacer las necesidades humanas a través de la creacién de un cliente,
que representa la base de un negocio y el motivo de su existencia, a
través de un equipo de empleados, lo cual genera rentabilidad a los

accionistas.



1.3.3 Clasificacion

“Es el tipo de empresa intermediaria entre el productor y el consumidor, su

funcién primordial es la compra - venta de productos terminados. Se pueden

clasificar en:

1.3

Mayoristas
Son aquellas empresas que efecttan ventas en gran escala a otras

empresas, tanto al menudeo como al detalle.

Minoristas o detallistas
Representan a los que venden productos en pequefias cantidades al

consumidor final.

Comisionistas
Se dedican a vender mercancias que los productores dan en

consignacién, percibiendo por esta funcion una ganancia o comision”.
(9:5)

Tipos de empresa

El tipo de empresa, es la forma en que esta clasificada y registrada segun las

regulaciones legales en Guatemala. El registro de la empresa comercial

distribuidora de productos de consumo diario puede ser, como comerciante

individual, o empresa individual. Segun las necesidades, intereses y objetivos,

la empresa puede ser una sociedad, lo que significa que habra mas miembros

involucrados en la creacién y operaciéon del negocio, teniendo las diferentes

formas de sociedades, regulaciones y asignando diferentes responsabilidades

segun el tipo de sociedad con que se registre dicha empresa.



1.4.1 Empresas individuales

Es la empresa que cuenta con un solo propietario. La persona individual,
registrada ante el Registro Mercantil, es quien obtiene los beneficios, derechos y
es responsable de las obligaciones en que incurra ésta. Al momento de
inscribirse debera obtener una patente de empresa mercantil para poder operar

comercialmente.

1.4.2 Sociedades

La sociedad es una empresa de propiedad colectiva. En éste tipo de empresas
los propietarios, que son dos o mas personas que se les denomina socios, son
quienes participan conjuntamente de los beneficios o derechos, como de las

responsabilidades u obligaciones en que incurra la empresa.

1.5 Formas de organizarse

En la sociedad guatemalteca, las empresas comerciales pueden organizarse
bajo forma mercantil, estipulan las limitaciones de responsabilidad y la razén
social o nombre con el cual se inscribira la sociedad ante el Registro Mercantil,

segun lo estipula el Cédigo de Comercio.

1.5.1 Sociedad colectiva

Sociedad Mercantil que actia con base a una razén social, los socios de este
tipo de organizacién tienen responsabilidad ilimitada, subsidiaria y responden de
forma solidaria para las operaciones realizadas por la empresa. Por lo tanto,

esto no es una forma comun de organizacion legal en Guatemala.



1.5.2 Sociedad en comandita simple

Sociedad Mercantil que existe bajo una razén social, se compone de uno o
varios socios comanditados, quienes responden de forma subsidiaria, ilimitada y
solidariamente, sobre las obligaciones sociales adquiridas y por uno o varios
socios comanditarios que poseen responsabilidad limitada con base al monto de

su aportacion.

1.5.3 Sociedad de responsabilidad limitada

Sociedad Mercantil que posee capital constitucional, se divide en aportes que no
se representan por titulos valores, los socios tienen responsabilidad limitada,
hasta el monto de su aportacién de capital a la sociedad, excepto si la escritura
social indica lo contrario. Este tipo de organizacién no puede tener mas de 20
socios. El nombre legal de la empresa debe incluir el nombre completo de uno o

mas de los socios.

1.5.4 Sociedad en comandita por acciones

Sociedad Mercantil que posee capital especificamente dividido en acciones,
limita la responsabilidad de los socios, excepto por uno o mas que lo
administran, los socios responden unanime, subvencional e indefinidamente por

las deudas adquiridas de tipo social.

1.5.5 Sociedad Anonima

Esta es la forma mas comln de organizacion legal en Guatemala. El capital esta
dividido y representado por acciones y la responsabilidad de los accionistas se

limita a la cantidad de acciones que posea. El nombre de la sociedad puede



hacer referencia a la actividad que llevara acabo. La caracteristica mas
ventajosa, de este tipo de organizacién es la transmisibilidad de acciones y la

limitacién en la responsabilidad de cada accionista.

En el medio guatemalteco, las empresas comerciales distribuidoras de
productos de consumo diario, se constituyen en este tipo de organizacion
mercantil, debido a los beneficios que proporciona, por estar ligada al

desenvolvimiento de la economia liberal en todo proceso histérico.
1.6 Formalizacion de la empresa

Formalizar la empresa sencillamente implica cumplir con los tramites de
inscripcion, registré y operacion que la ley establece segun el tipo de empresa y

el giro de la misma, es decir la actividad a la que se dedica.

1.6.1 Inscripcion en el Registro Mercantil

El Registro Mercantil examina los documentos, para verificar el cumplimiento de
los requerimientos legales, que no sean contrarios a las leyes guatemaltecas. Si
los documentos estan en orden, publica un aviso en el Diario Oficial y en otro
peridédico un mes después. De no haber oposiciéon alguna, el Registro Mercantil
requiere la inscripcién al Ministerio de Gobernacién, quien procede a extender la
autorizacion oficial, para que la entidad pueda operar en Guatemala. La
documentacion es devuelta al Registro quien verificara que el capital asignado a

la empresa sea pagado al contado o por abonos.

1.6.2 Registro en la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT)

La documentacién para registrar la empresa en la Superintendencia de
Administracion Tributaria (SAT) tal y como lo requiere la Ley del Impuesto Sobre

la Renta, es idéntica a la que se presenta en el Registro Mercantil.



Adicionalmente, es necesario inscribirse para obtener el Numero de

Identificacién Tributaria (NIT) como lo exige la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

1.6.3

1.6.4

Diligencia legales para establecer la empresa como sociedad

Escritura de Constitucion

Inscripcién del Testimonio en el Registro Mercantii General de la
Republica

Inscripcién como sociedad

Inscripcién como empresa

Pago de derechos de inscripcion

Inscripcién de representante legal

Aviso de emision de acciones

Diligencias fiscales ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria

Se acompafa copia legalizada del testimonio, del acta notarial de
nombramiento de representante legal de la empresa, certificacién de
inscripciéon provisional y fotocopia de documento personal de

identificacién (DPI) del representante legal.

Se lienan los formularios, solicitud periodo de imposicion y aviso del
nombramiento del contador de la empresa, inscripcién en el Impuesto al
Valor Agregado (IVA) solicitud de contabilidad o computarizada, solicitud
de habilitacién de libros de compras y ventas, solicitud de habilitacion de

actas y autorizacién de libro de contabilidad en el Registro Mercantil.

Pago de Impuesto Sobre la Renta (ISR), pago del Impuesto al Valor
Agregado (IVA) y pago del Impuesto de Empresas Mercantiles y

Agricolas.



e Sila Sociedad tiene mas de cinco trabajadores debe proceder a inscribir

al régimen del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

e Obligacion legal de publicar balances anualmente.

1.7 Sistema organizativo

Para lograr un eficiente funcionamiento, la empresa comercial distribuidora de
productos de consumo diario, debe de organizar las funciones del equipo de
trabajo, en diferentes actividades que la empresa demanda, elaborando un
sistema organizativo y un plan administrativo. El esquema organizativo ayuda a
visualizar la cantidad de personal a necesitar, describe las funciones de los
puestos de trabajo y permite buscar a las personas con el perfil idoneo para

ocupar los diversos puestos.

En la parte administrativa se debe de establecer la toma de decisiones de parte
de los socios o junta de accionistas. Esta informacién ayuda a los inversionistas
a conocer; quién controla la organizacién del negocio, cual es la experiencia y
ventaja que posee, asi como de los otros directivos o responsables de otras

funciones, muestra la relacion de los miembros dentro de la empresa.

1.8  Areas de trabajo

Generalmente una empresa comercial distribuidora de productos de consumo

diario, consta al menos de 5 areas basicas de trabajo, estas son:

o Area de direccién general

e Area de administracién

o Areade mercadeo y ventas
o Area de produccion

o Area contable y financiera
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1.8.1 Area de direccion general

Consiste en la cabeza de la empresa. En las pequefias empresas es el
propietario quien sabe hacia dénde va la empresa y establece los objetivos de la
misma, se basa en su plan de negocios, sus metas personales y sus
conocimientos, por lo que toma las decisiones en situaciones criticas.

En empresas medianas y grandes es el representante de la empresa; el
responsable de llevar las finanzas de la misma. Debe de mantener unidad en el
equipo de trabajo, ambiente de cordialidad y respeto para motivar a los

trabajadores de la misma.

1.8.2 Area de administraciéon y operaciones

Es la operacion del negocio en su sentido mas general, relacionado con el
funcionamiento de la empresa. Desde la contratacién del personal hasta la
compra de insumos, pago del personal, firma de los cheques, verificar que el
personal cumpla con su horario, limpieza del local, pago a los proveedores,
control de los inventarios, de insumos y la gestion del negocio. Por lo general, es
el emprendedor o propietario quien se encargara de esta area en su fase inicial.
Con el objetivo de darle seguimiento el administrador debe de llevar la operacién

del negocio.

1.8.3 Area de mercadeo y ventas

En esta area se detallan las funciones, capacidades y cualidades de las
personas responsables de las operaciones, quienes se involucran en la
estrategia de mercadeo del negocio, es decir; la publicidad, el disefio del
empadque Yy la marca del producto o servicio, la distribucion del mismo y el punto

de venta, la promocién y la labor de ventas.
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1.8.4 Area de produccion

En una empresa comercial distribuidora de productos de consumo diario, por no
ser de produccion los encargados del despacho pueden estar ubicados en el

area de administracion y de operaciones.

1.8.5 Area contable y financiera

Toda empresa debe llevar un sistema contable en el que se detallen los ingresos
y egresos monetarios en el tiempo. Ademas, se debe declarar y cancelar
periddicamente, ante la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT) los
impuestos segun los resultados de los libros contables que la empresa lleva. En
esta area se incluye la emision de facturas, las proyecciones de ingresos por

ventas y los costos asociados con el desarrollo del negocio.

1.9 Aspectos legales y fiscales

La empresa comercial distribuidora de productos de consumo diario, debe
cumplir con los siguientes aspectos legales y fiscales en la realizacién de sus

operaciones:

1.9.1 Decreto Nimero 4-2012 Impuesto sobre la Renta y sus Reformas
(ISR)

Las personas individuales o juridicas constituidas al amparo del Cdodigo de
Comercio, domiciliadas en Guatemala, asi como los otros entes o patrimonios
afectos a que se refiere el segundo parrafo del articulo 3 de esta Ley, que
desarrollan actividades mercantiles, con inclusién de las agropecuarias, deberan
pagar el impuesto aplicando su renta imponible, a que se refiere el articulo 37

“B”, un tipo impositivo del cinco por ciento (5%).
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1.9.2 Decreto Numero 10-2012 Impuesto al Valor Agregado y sus
reformas (IVA)

Ley tributaria especifica que genera un impuesto indirecto, que grava los actos y
contratos derivados de la comercializacién de productos de consumo diario, el
tipo impositivo vigente aplicable es del (12%) sobre la base imponible, el cual
debera estar incluido dentro del precio de venta. Establece que los documentos
legales autorizados son las facturas, notas de débito, notas de crédito, facturas
especiales, los cuales serviran de soporte para las diferentes transacciones de

compra y venta en el medio.

1.9.3 Decreto Nimero 6-91 Cédigo Tributario y sus Reformas

Regula la relacion juridica tributaria entre el Estado y la empresa comercial
distribuidora de productos de consumo diario, da a conocer las infracciones y las
sanciones por incumplimiento de las obligaciones formales y sustantivas a las
que se encuentre afecta. También, da a conocer el procedimiento administrativo
tributario en el caso de que se le determinen ajustes y multas por medio de
Audiencia, documento emitido por la Superintendencia de Administracion
Tributaria (SAT), encargada de velar que las diferentes sociedades y empresas
cumplan con sus obligaciones tributarias de acuerdo a la legislacion vigente que

le es aplicable.

1.9.4 Decreto Numero 2-70 Cédigo de Comercio y sus Reformas

Segun esta disposicion legal, en su articulo nimero dos (2) , son comerciantes
quienes ejercen con fines de lucro, actividades mercantiles, dentro de las cuales

se puede mencionar la intermediacién en circulacién de bienes y a la prestacion
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de servicios, por lo que las empresas comerciales distribuidoras de productos de

consumo diario, estan sujetas a los preceptos establecidos en el mismo.

1.9.5 Decreto Numero 14-41 Codigo de Trabajo y sus Reformas

Regula las relaciones laborales entre la administracion y los empleados que
integran la empresa comercial distribuidora de productos de consumo diario, asi
como las obligaciones y los derechos laborales entre las partes. El Ministerio de
Trabajo, es el encargado de velar que se cumpla lo establecido en este cuerpo

legal.

1.9.6 Decreto Nimero 37-92 Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de
Papel Sellado Especial para Protocolos y sus reformas

Ley tributaria especifica que genera un impuesto directo en el momento en que
se realizan los pagos de dividendos efectuados a los accionistas de la empresa.
La tarifa del impuesto es del 3% y se determina aplicandosela al valor de los
dividendos pagados. También existen tarifas especificas que son aplicadas
cuando se autoriza en el Registro Mercantil, los libros de contabilidad, pagando
por cada hoja Q 0.50, o cuando existen testimonios de las escrituras publicas de
constitucion, transformacién, modificacién, liquidacién o fusién de sociedades

mercantiles, en la primera hoja Q 250.00.

1.9.7 Decreto Nimero 295 Ley Organica del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social y sus Reformas

El objeto primordial de la Seguridad Social, es dar proteccién minima a toda la
poblacién del pais, a través de una contribucién proporcional a los ingresos y de

la distribucién de beneficios a cada contribuyente, o a familiares que dependen
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econdmicamente de él, procediendo en forma gradual y cientifica, que permita
determinar tanto la capacidad contributiva de la parte interesada, como la
necesidad de los sectores de la poblacién de ser protegidos por alguna o varias

clases de beneficios.

Las empresas comerciales distribuidoras de productos de consumo diario,
quedan obligados a contribuir con la Seguridad Social, mediante la contribucion
de los trabajadores, en un 4.83% (de su salario) y de los patronos con un

10.67% (del total de salarios pagados).

1.9.8 Decreto Numero 76-78 Ley Reguladora de la Prestacién del
Aguinaldo para los Trabajadores del Sector Privado y sus Reformas

Se establece con caracter de prestacion laboral obligatoria para todo patrono,
tanto del sector privado como del sector publico, el pago a sus trabajadores de
una bonificacién anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue
el trabajador, el cual puede ser total o parcial, total cuando los trabajadores han
laborado un afio completo y parcial cuando es menor. La bonificacion debera
pagarse durante la primera quincena del mes de julio de cada afio, al personal

que conforma la némina de la empresa.

1.9.9 Decreto Nimero 42-92 Ley de Bonificacion Anual para Trabajadores
del Sector Privado y Publico y sus Reformas

La ley establece que la empresa comercial distribuidora de productos de
consumo diario, debe de pagar al personal que conforma la nomina una
bonificacion incentivo no menor a Q. 250.00 mensuales, el cual puede ajustarse

en base a la forma de pago; semanal, quincenal o mensual.
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CAPITULO Il

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR INTERNO

2.1. Generalidades del Contador Publico y Auditor

2.1.1 Antecedentes

En Guatemala, el uso de la Contabilidad se remonta al tiempo de la colonia con
motivo de la explotacién agricola iniciada durante esa época, comercios y demas
actividades econémicas relacionadas, prevaleciendo mas que todo las empresas
individuales, por lo que el control de las operaciones era muy sencillo, ya que
GUnicamente se llevaba registro contable, a través de los principales libros

tradicionales de Inventarios, Diario, Mayor y Balances.

Las empresas que llevaban contabilidad registraban sus operaciones
cronolégicamente en forma manual, trabajo asignado a los Tenedores de Libros,
la mayoria de estos profesionales eran extranjeros en los cuales predominaban
los de origen espafol, dado el atraso de la civilizacibn no se conocia esta
profesion en Guatemala, por lo que los extranjeros fueron los que se encargaron
de ir transmitiendo poco a poco sus conocimientos tedricos y practicos a las

personas nacionales que utilizaban como ayudantes en sus labores contables.

Fue hasta el afo de 1928 que el gobierno de la Republica de Guatemala, por
medio de Ila secretaria de Educacion Publica, creé dentro de los estudios la
primera Escuela de Comercio del pais, que entrd a funcionar en el mismo ario. A
los egresados de dicha escuela se les daba el titulo de Tenedores de Libros,
siendo obligatorios tres afos de estudios. Posteriormente se aumenté a cinco

anos obligatorios y se sustituy6 el titulo de Tenedor de Libros por el de Perito
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Contador, profesion que contintia en las escuelas de comercio de secundaria o

nivel medio.

Los estudios superiores de comercio fueron establecidos hasta el afio de 1937,
creando la Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San Carlos

de Guatemala.

El 24 de febrero de 1947, fue publicado en el Diario Oficial Numero 78, el
Decreto Nimero 332, Ley de Colegiacion Oficial Obligatoria para el ejercicio de

las Profesiones Universitarias.

El 23 de marzo de 1950, se fundé la Asociacion de Economistas, Contadores-
Auditores Publicos de Guatemala, con 24 profesionales graduados de la
Facultad de Ciencias Econémicas, incorporados a la Universidad de San Carlos
de Guatemala, y estudiantes pendientes del examen general privado. Un afio
después dicha asociacion decidieron fundar el Colegio de Economistas,
Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, iniciandose las actividades del
Colegio el 11 de julio de ese mismo afio. Al entrar en vigencia el Decreto No. 72-
2001, Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria, publicado el 21 de diciembre
2001, donde aparece la razén social Colegio de Economistas, Contadores

Publicos y Auditores y Administradores de Empresas.

El 18 de mayo de 1968, se fundé el Instituto Guatemalteco de Contadores
Publicos y Auditores y sus estatutos fueron publicados en noviembre del mismo
ano.

El 15 de noviembre de 2002, queda constituido el Colegio de Contadores
Publicos y Auditores de Guatemala, conforme a la Ley de Colegiacion

Profesional Obligatoria, Decreto No. 72-2001 del Congreso de la Republica.
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2.1.2 Definicion de Contador Publico y Auditor

En la actualidad el Contador Publico y Auditor es el profesional dedicado al
manejo e interpretacion del sistema contable de una organizaciéon o persona,
con la finalidad de producir informes para la gerencia y terceros, que sirvan a la

toma de decisiones sobre la base de razonabilidad y secreto profesional.

2.1.3 Perfil del Contador Publico y Auditor

e Capacidad para evaluar las condiciones del entorno general y especifico
en que se desenvuelve la organizacion y dirigir el proceso de planeacion
estratégica y operativa de la misma.

e Formacion especializada e independiente que le permite planificar y dirigir
auditorias financieras, administrativas u operativas.

e Formacion especializada que le permite brindar asesoria de alto nivel en
los campos de: contabilidad, auditoria, finanzas, legislacion tributaria y
administracion de recursos humanos.

e Capacidad para utilizar los sistemas de informacion electrénicos, en el
campo de su especialidad.

e Capacidad cientifica y habilidad técnica para formular y evaluar proyectos
de inversién, en los diferentes niveles de planificacién social y econdémica
de la region y del pais en general.

e Valores morales y éticos que garanticen transparencia, responsabilidad y
dedicacién en todas las labores que realiza.

e Capacidad cientifica y técnica para realizar, dirigir y participar en
actividades de investigaciéon, alrededor de los fendémenos financiero-
empresariales.

e Actitud participativa en el analisis y planteamiento de soluciones a

problemas de caracter regional y nacional en el area de su especialidad.
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2.1.4 Importancia del Contador Publico y Auditor

La importancia radica en la necesidad de parte de las empresas, de buscar
ayuda profesional enfocada a la obtencion de asesoria, con el fin de poder
realizar la toma de decisiones, en la actividad productiva que estén
desempefiando.

La necesidad del examen de los estados financieros y de las declaraciones
tributarias de todo tipo de empresas, asi como la supervision de la aplicacion de
los procesos que estas poseen, es indispensable para el administrador y el
inversionista como un elemento importante para analizar la situacion financiera
de la empresa, situacion que le permitira realizar méas inversiones, adquirir
financiamiento y garantia para sus proveedores. Esta situacion obliga a las
empresas a que incorporen en sus actividades laborales, la participacion del

Contador Publico y Auditor.

2.1.5 Responsabilidades del Contador Publico y Auditor

Las Normas de Etica, en la parte de la Filosofia que trata de la moral y de las
obligaciones del hombre, mencionan las siguientes responsabilidades de
observancia general, para los Contadores Publicos y Auditores egresados de las

distintas universidades del pais o debidamente incorporados.

¢ Responsabilidad hacia la sociedad

Independencia de criterio

Al expresar su opinién profesional el Contador Pablico y Auditor, asume la

obligacién de mantener criterio libre e imparcial.
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Preparacion y calidad profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de mantener nivel de
competencia durante el ejercicio de su carrera profesional. Solo debera
contratar trabajos que él, sus asociados y su personal, esperan poder

realizar de acuerdo con su competencia profesional.

Calidad profesional de los trabajos

En la prestacién de cualquier servicio, se espera del Contador Publico y
Auditor un verdadero trabajo profesional, por lo que siempre tendra
presente las disposiciones normativas de la profesidn, que sean

aplicables al trabajo especifico que esté desempefiando.

Responsabilidad profesional
El Contador Publico y Auditor es responsable profesionalmente por los
trabajos que se compromete a realizar, sea que los lleve a cabo

directamente o a través de sus asociados y su personal.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de guardar el secreto
profesional y de no revelar por ningin motivo, los hechos, datos, o
circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de su profesién,

excepto por los informes que le sean requeridos, de acuerdo con la ley.

Obligacién a rechazar tareas que no cumplan con la moral
El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de rechazar tareas, en
donde intervenga directa o indirectamente arreglos o asuntos que no

cumplan con la moral.
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Lealtad hacia el contratante de los servicios

E! Contador Publico y Auditor se abstendra de aprovecharse de
situaciones de las que adquiera conocimiento, como resultado de su
ejercicio profesional, que puedan perjudicar a quien haya contratado sus

servicios.

Retribucion econémica

Al acordar la compensaciéon econémica que le corresponda recibir, el
Contador Publico y Auditor, debera tener presente que la retribucion por
sus servicios no constituye el Unico y principal objetivo, ni la razén de ser

del ejercicio de su profesion.

Responsabilidad hacia la profesion

Respeto a los colegas y la profesiéon

El Contador Publico y Auditor, cuidara sus relaciones con colegas, sus
colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su
especialidad, de manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de

la profesién, sino que tiendan a enaltecerla.

Dignificacién de la profesion a base de calidad
El Contador Publico y Auditor se valdra anicamente de su competencia y

su calidad personal.

Difusion y ensefianza de conocimiento técnicos

El Contador Publico y Auditor que de alguna manera transmita sus
conocimientos, tendra como objetivo mantener las mas altas normas
profesionales y de conducta, asi como contribuir al desarrolio y difusion

de los conocimientos propios de su profesion.
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2.1.6 Areas del Contador Publico y Auditor

No es posible mencionar en forma limitativa las areas que cubre la actividad del

Contador Publico y Auditor, por la razén que cada dia son mas los campos de

accion en los que son requeridos sus servicios. A continuaciéon se enuncian las

principales areas:

Organizacién contable

Contabilidad

Analisis e interpretacion de estados financieros
Auditoria

Impuestos

Consultaria

Asesoria

La forma de actuar del profesional puede enfocarse hacia dos puntos de vista:

Dependiente

Es seleccionado por el cuerpo directivo, con el objetivo de aportar
conocimientos, tomando como base la misién, objetivos, funciones,
clientes y entorno de la empresa, lo que le permitira obtener un
conocimiento profundo de la organizacién, identificarse con el personal y
por ende la aceptacién de los participantes en respuesta a sus

indicaciones.

Independiente

Se obtiene una apreciaciéon objetiva de los hechos, lo que contribuye a
alcanzar los resultados esperados en las circunstancias y tiempos
estimados, asi como contar con una visién imparcial de la organizacion,

como resultado del trabajo de campo realizado por un equipo de trabajo
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especializado en la materia, formando independencia de criterio para

formular observaciones.

2.2 Definicion de asesor interno

El asesor interno representa al especialista en un campo, esfera o profesion; al
servicio de las personas con poder de decisiéon. Son consultados y escuchadas
sus opiniones y consejos, con el fin de tomar, con conocimiento de causa, una

correcta decision.

El asesor interno en una empresa comercial distribuidora de productos de
consumo diario, es la persona que brinda un consejo referente a la materia de
auditoria interna, en la cual posee amplia experiencia, quien analiza una
situacién, propone alternativas de solucién y auxilia en el proceso de

implementacién de las mismas.

2.2.1 Caracteristicas del asesor interno

El asesor interno debe reunir ciertas caracteristicas o habilidades personales,
para poder llevar a cabo los trabajos de asesoria en forma eficiente, estas

caracteristicas son:

¢ Analitico; debe desarrollar actividades de investigacién orientadas a
resolver problemas especificos de la empresa.
¢ Tener habilidad de comunicacién.

e Poseer la capacidad de atender y supervisar varios problemas

simultaneamente.
¢ Tener facilidad para el manejo de relaciones humanas.

o Integridad.
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e Habilidad para conocer y presentar los hechos en forma objetiva.

e Madurez y desarrollo mental, que le permita observar y relacionar los

hechos en forma ordenada y logica.

2.2.2 El Contador Publico y Auditor como asesor interno

En los Ultimos afios, los servicios ofrecidos por el Contador Publico y Auditor,
han rebasado la funcién de auditoria y éste ha entrado en el campo de la
asesoria financiera, impuestos, asesoramiento econdmico, asesoria interna,

entre muchos otros servicios.

La participacion del Contador Publico y Auditor en procesos de asesoria interna
en entidades, tales como: empresas comerciales dedicados a la distribucion de
productos de consumo diario, demanda cada vez mas que éste se actualice y se
prepare profesionaimente, de manera que mantenga un perfil lleno de calidades

y cualidades, tal como se presenta a continuacion:

e Ser independiente y responder al maximo nivel de direccion de la
organizacion, de forma que le permita cumplir sus responsabilidades

adecuadamente.

e Reunir los conocimientos, aptitudes y otras competencias necesarias

para cumplir con sus responsabilidades individuales.

e Cumplir su trabajo con el cuidado y la pericia que se espera de un

asesor interno, razonablemente prudente y competente.

e Perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y otras competencias

mediante la capacitacién profesional continua.
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2.3 Generalidades de la Auditoria Interna

2.3.1 Definicion de Auditoria Interna

La definicién de Auditoria Interna aprobada por el Instituto de Auditores Internos
de los Estados Unidos de América, es como sigue:

“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a una organizaciéon a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los

procesos de gestion, control y direccion”.

2.3.2 Objetivos de la Auditoria Interna

El objetivo principal es ayudar a la direccién en el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas, este objetivo se cumple a través de otros objetivos especificos que

se describen a continuacion:

e Confiabilidad e integridad de la informacion.

e Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos.

e Salvaguardar los activos.

¢ Uso eficiente y econdmico de los recursos.

¢ Cumplimiento de objetivos y metas establecidas para las operaciones
y programas.

e Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion
contable y extracontable, generada en los diferentes niveles de la

organizacion.
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2.3.3 Propdésitos de la Auditoria Interna

Ayuda a la empresa a lograr sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de la administracion, el control y
los procesos. Desarrolla una actividad objetiva, de certidumbre y consultoria
para agregar valor y mejorar los servicios de la empresa. Asistir a los miembros
de la administracion a desemperfiar sus responsabilidades, proporcionandoles

analisis, apreciaciones, recomendaciones y asesoria.

2.3.4 Importancia de la Auditoria Interna

La importancia radica, en evaluar de forma permanente el funcionamiento de los
controles internos establecidos por la administracion y hacer las
recomendaciones apropiadas, para mejorar el proceso de gobierno en el

cumplimiento de los siguientes objetivos:

e Promover la ética y los valores apropiados dentro de la organizacion.

o Asegurar la gestion y responsabilidad eficaz en el desempefio de la
organizacion.

e Comunicar la informacioén de riesgo y control a las areas adecuadas
de la organizacién, y

e Coordinar las actividades y la informacién de comunicacion entre la

administracion, los auditores internos y externos, y la direccion.
2.3.5 Alcance de la Auditoria Interna
El alcance debe abarcar el examen y evaluacion de lo adecuado y efectivo del

sistema de control interno de la organizacién y de la calidad en el cumplimiento

de las responsabilidades asignadas.
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2.3.6

Servir

Funcion de la Auditoria Interna

a la empresa como un instrumento de control gerencial, con el

proposito que le permita alcanzar sus objetivos, agregar valor y mejorar la

eficiencia y eficacia de los procesos de gestién de riesgos, control y gobierno.

2.3.7

La Auditoria Interna como elemento de control

La Auditoria Interna examina y evalua los procesos de planeacion, organizacion

y direccion, para determinar si existe una garantia razonable de que se logran

las metas y objetivos, dichas evaluaciones en conjunto, proporcionan

informacién para evaluar el sistema integral de control.

2.3.8

Ubicacion de la Auditoria Interna en la estructura organizacional

Para que la Auditoria Interna funcione correctamente, debe contener dos

caracteristicas importantes, segun la guia de auditoria No. 2 emitida por el

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —-IGCPA-:

Nivel organizacional
El Departamento de Auditoria Interna, debe estar ubicado
adecuadamente para que le permita el cumplimiento de sus

responsabilidades y asi lograr sus objetivos.

Objetividad
Al realizar cada trabajo de auditoria, los auditores internos deben de
mantener una actitud mental positiva y objetiva y no permitir influencias

por juicios de otras personas.
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2.4 Procedimientos de Auditoria

Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas de investigacion,
aplicables a una partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los
estados financieros sujetos a examen, mediante los cuales el Contador Publico

y Auditor obtiene las bases para fundamentar su opinion.

2.4.1 Naturaleza de los procedimientos de auditoria

Los detalles de operacion de las empresas, hacen imposible establecer sistemas
rigidos de pruebas para el examen de los Estados Financieros. Por ésta razon
el Auditor debera, aplicando su criterio profesional, decidir cuales técnicas o
procedimientos de auditoria seran aplicables en cada caso, para obtener la

certeza moral que fundamente una opinién objetiva y profesional.

2.4.2 Alcance o extension de los procedimientos de auditoria

Dado al hecho de que muchas de las operaciones de las empresas son de
caracteristicas repetitivas y forman cantidades numerosas de operaciones
individuales, no es posible generalmente realizar un examen detallado de todas
las partidas individuales que forman una partida global. Por esa razén, cuando
se llenan los requisitos de multiplicidad de partidas y similitud entre ellas, se
recurre al procedimiento de examinar una muestra representativa de las partidas
individuales, para derivar del resultado del examen de tal muestra, una opinion

general sobre la partida global.

A éste procedimiento se le conoce en auditoria con el nombre de “Prueba
Selectiva” y la relacion de las partidas examinadas con el total de las partidas

individuales que forman el universo, es lo que se conoce como extension o
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alcance de los procedimientos de auditoria y su determinacion es uno de los

elementos mas importantes en la planeacién de la propia auditoria.

2.4.3 Oportunidad de los procedimientos de auditoria

El momento en que los procedimientos de auditoria se van a aplicar se le llama
oportunidad. No todos los procedimientos se pueden aplicar al mismo tiempo,
cada uno de ellos tiene un momento adecuado para aplicarse, por ejemplo una
circularizacién debera hacerse en fecha posterior cierre, mientras que la
observacién de la toma fisica de un inventario, es mejor hacerla a la fecha de
cierre, de igual manera es necesario establecer el momento justo para practicar
un arqueos de valores, no siempre se deben hacer a la misma hora, y de existir

varias personas que manejan fondos, hacerlo simultaneamente.

2.5 Técnicas de auditoria

Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el Contador Publico y
Auditor utiliza para lograr la informacién y comprobaciéon necesaria para poder

emitir su opinién profesional.

Dentro de las técnicas de auditoria se encuentran las siguientes:

2.5.1 Estudio General

Consiste en la apreciaciéon sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la

empresa, de sus estados financieros y de las partes importantes o significativas.

Esta apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del auditor, que basado

en su preparacion y experiencia, podra obtener de los datos o informacion de la
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empresa que va a examinar, situaciones importantes o extraordinarias que

pudieran requerir atencion especial.

2.5.2 Analisis

Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman
una cuenta o una partida determinada, de tal manera que los grupos constituyan

unidades homogéneas y significativas.

El analisis generalmente se aplica a cuentas o rubros de los estados financieros,
para conocer cémo se encuentran integrados y pueden ser basicamente de dos
clases:

¢ Analisis de Saldo y

e Analisis de movimientos

2.5.3 Inspeccion

Examen fisico de bienes materiales o de documentos con el objeto de
cerciorarse de la autenticidad de un activo o de una operacién registrada en la
contabilidad o presentada en los estados financieros. Ejemplo: verificacion fisica

de los documentos de crédito que respaldan la cuenta “Documentos por Cobrar’.

2.5.4 Confirmacion

Obtenciéon de una comunicacién escrita de una persona independiente de la
empresa examinada y que se encuentra en posibilidad de conocer la naturaleza
y condicién de la operacién y por lo tanto de informar de una manera valida

sobre ella.
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La confirmacién puede ser:
e Positiva.
¢ Negativa.
e Indirecta, ciega o en blanco.

2.5.5 Investigacion

Obtencién de informacién, datos y comentarios de los funcionarios y empleados
de la empresa. Ejemplo: para obtener informacion sobre cobranzas, conversar

con el Jefe o algun funcionario de ésta seccion.

2.5.6 Declaracion

Manifiesto por escrito, con la firma de los interesados del resultado de las

investigaciones, realizadas con los funcionarios o empleados de la empresa.

2.5.7 Certificacion

Obtencion de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho

legalizado, por lo general con la firma de autenticidad.

2.5.8 Observacion

Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones o hechos. Ejemplo:
puede observar el pago de la némina, el ingreso de materia prima, o

mercaderias.

2.5.9 Calculo

Verificacién matematica de alguna partida. Por ejemplo: calculo de intereses,

comisiones y otros.
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2.6 Definicion del Departamento de Auditoria Interna

“El Departamento de Auditoria Interna o Unidad de Auditoria Interna, actua como
asesor gerencial en todos los campos de la organizacion, a la que pertenece,
basado en los examenes que realiza para determinar la eficiencia, efectividad y
economia con que los entes publicos y privados realizan la ejecucion, control e
informacién de sus actividades, y, como producto de lo cual, proporciona
recomendaciones para la actualizacién y mejoramiento de la organizacion y los

sistemas en funcionamiento.” (10:26)

2.6.1 Importancia del Departamento de Auditoria Interna

Su importancia radica en la combinacién de esfuerzos, recursos, necesidades,
con el objetivo de optimizar los recursos de cada administracidn, respecto a la
eficiencia, eficacia y economia, para la consecuencia de alcanzar los propositos
previstos. En términos organizacionales, representa el respaldo vy

funcionamiento de un sélido ambiente y estructura de control interno.

2.6.2 Objetivos del Departamento de Auditoria Interna

Los objetivos deben ser cumplidos en los procesos de planificacion, ejecucion,

control y comunicacién de los resultados del trabajo:

¢ Apoyar en la funcién directiva a los ejecutivos de la organizacion.

e Aplicar los procedimientos de auditoria necesarios para la revisién y

evaluacién del control interno.
o Promover en todos los niveles un proceso transparente y efectivo.

e Unidad de asesoria permanente que apoya al Consejo de

Administracion en el cumplimiento de responsabilidades.
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2.6.3 Responsables del Departamento de Auditoria Interna

Los funcionarios responsables por la creacién y buen funcionamiento del

Departamento de Auditoria Interna son:

e La maxima autoridad
Las autoridades superiores representa a la alta administracion o consejo
de administracion, responsables de crear unidades de auditoria interna,
de acuerdo a la complejidad de las operaciones y recursos necesarios,

para contribuir a mejorar la eficiencia y eficacia a nivel institucional.

o El Director de Auditoria Interna
“Es responsable por evaluar oportunamente todos los sistemas y
procesos de control de la organizacién, bajo una metodologia definida y la
tecnologia disponible, que le permitan medir los riesgos operacionales
existentes y proponer las medidas correctivas para contrarrestar los
efectos de los riesgos y el desperdicio de los recursos, asi como un

mecanismo de lucha contra la corrupcién”. (10:55)

2.6.4 Organizacion del Departamento de Auditoria Interna

“Partiendo de que la creaciéon de un departamento de auditoria interna, obedece
a la magnitud y complejidad de las operaciones de la organizacion o ente
publico, la organizacion de este departamento, estara en directa relacion con el
numero de personal asignado, ya que solo con las personas podemos dividir las

tareas en secciones o unidades administrativas”. (10:70)

2.6.5 Ubicacion del Departamento de Auditoria Interna

“El Departamento de Auditoria Interna, debe considerarse como unidad de

asesoria a la maxima autoridad, y debe estar ubicada al mas alto nivel, lo cual
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permitirda que exista independencia de actuacién y respaldo de la autoridad
superior; por tanto el jefe del departamento de auditora interna, reportara

directamente a esa autoridad”. (10:72)

2.6.6 Relacion de la Auditoria Interna con todos los niveles

La Auditoria Interna debe relacionarse con todos los niveles de la entidad, y con
las autoridades superiores, lo cual le permitirda mantenerse informado vy

actualizado sobre las decisiones tomadas.

2.7 Estandares para la Practica Profesional de Auditoria Interna

2.7.1 Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

Las normas se orientan a servir a toda la profesién de Auditoria Interna,
sefialando los criterios a través de los cuales se evaltian y miden las actividades
de un Departamento de Auditoria Interna, pretenden divulgar y uniformar el

cdmo deberia llevarse a la practica la actividad de auditoria interna.

La estructura de las normas esta formada por las Normas sobre Atributos,
Normas sobre Desemperio y Normas de Implantaciéon, a continuacion se

presenta un resumen de las normas generales.

2.7.2 Normas sobre Atributos

¢ Independencia y Objetividad
Este grupo de Normas, resalta la importancia de la independencia
suficiente de Auditoria Interna para realizar sus trabajos, de ello depende

el campo de accién; de lo contrario, se vera limitada a aspectos de poca
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relevancia, por esto es necesario que se establezca y divulgue los
objetivos de la Auditoria Interna, asi como su ubicaciéon organica y
dependencia jerarquica; esto permitira cumplir con objetividad el rol que le
ha sido asignado; la objetividad, no sélo depende de la independencia,
sino de un conjunto de aspectos personales y organicos que se deben

unificar con el conocimiento y credibilidad de los auditores internos.

Pericia y Debido Cuidado Profesional

Este grupo de Normas, quiza sean las mas importantes, porque dan los
requisitos para la realizacién de un trabajo; para esto se requiere de un
programa de entrenamiento interno y externo que haga posible que, el
conocimiento de los miembros de la Auditoria Interna, tenga las
caracteristicas y requisitos que les permita realizar un trabajo con la
pericia y habilidad suficiente, aplicando todo el cuidado profesional que se
requiera en la obtencidon de evidencia suficiente, para sustentar los
hallazgos, asi como para presentar los resultados en informes que sean
de beneficio para la organizacién, en el afdn de mejorar continuamente

los procesos y eliminar los riesgos operacionales.

Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplimiento

Este grupo de Normas, recalca el nuevo rol de la Auditoria Interna pero
visto de forma interna, con el objetivo de recomendar mejoras continuas
a los procesos operacionales de la organizacién, los Auditores Internos
requieren de conciencia y habilidad que les ayude a cumplir con su
dedicada funcién; un entrenamiento periédico es basico para

salvaguardar el conocimiento.
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2.7.3 Normas sobre el Desempefio

Administracion de la Actividad de Auditoria Interna

Este grupo de Normas, promueve varios aspectos que le dan el caracter
de una organizacién normal a este departamento; recalca la necesidad
que el proceso administrativo sea aplicado para poder ejercer el rol que le
pertenece, es decir, debe planificar, organizar, dirigir, controlar e informar
de sus acciones, como cuaiquier otra unidad administrativa de la
organizacion, tomando en cuenta las politicas y procedimientos disefiados
para ejecutar los trabajos, aplicando mecanismos de control y

seguimiento.

Naturaleza del Trabajo

Este grupo de Normas establece los campos que el Auditor Interno debe
tomar en cuenta como aspectos prioritarios, debido a que el campo de
accién de las organizaciones es tan amplio, el Auditor Interno debe mirar
con mayor frecuencia los riesgos operacionales en todos los niveles,
evaluar los controles internos, disefiados para evitar desperdicios vy
asegurar la eficiencia de las operaciones, asi como contribuir a la
gobernabilidad de la organizacién, es decir, evaluar las politicas, normas,
procedimientos y leyes que regulan las operaciones, y el cumplimiento
por cada uno de los departamentos, en la busqueda de resultados

satisfactorios.

Planificacion del Trabajo

En este grupo de Normas, se hace referencia al proceso de trabajo que
debe tener la Auditoria Interna, para el efecto, sera necesario disefiar los
procedimientos que permitan planificar y documentar los pasos seguidos
y los criterios de seleccion de las muestras, la asignacién de recursos

para llevar a cabo el trabajo, y el disefio de los programas respectivos.
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Desempeiio del Trabajo

Este grupo de Normas, se refiere a la ejecucion misma del trabajo, donde
el Auditor Interno debe cumplir con los requisitos necesarios que le
provean de informacion suficiente para que se convierta en evidencia que

sustente los hallazgos que hayan sido identificados.

La identificacion de la informacién y la seleccién de la evidencia son
claves, para poder emitir informes, con la informacién que ayude al
mejoramiento de la organizacién, por tanto, la supervisién sera la guia
que garantice calidad, tanto del trabajo, como de la informacion que se

genere como resuitado del mismo.

Comunicacién de Resultados

Este grupo de Normas, hace referencia a los criterios de comunicacion de
los resultados obtenidos en la auditoria, haciendo énfasis en los criterios
que deben tomarse en cuenta para la comunicacién de resultados, asi
como a la calidad de la comunicacién para que esta sea objetiva,

constructiva, y en la medida de lo posible, concisa.

De la misma manera, debe hacerse referencia a los errores u omisiones
encontrados en la auditoria, asi como una declaracién en el caso de que
no se puedan cumplir con las mismas; todo esto debe ser difundido para

conseguir los objetivos que tiene un informe de auditoria.

La oportunidad y contenido del informe de auditoria, debe constar en
manuales de procedimientos, de tal manera que sea util para la
organizacion. La comunicacién de resultados es una accién de

informacién, luego de cada trabajo realizado y terminado.

37



e Supervision del Progreso

Este grupo de Normas, hace referencia a la necesidad de mantener
verdaderos procesos de supervision en todo el proceso de la auditoria, ya
que cada parte del proceso es de mucha importancia, el Jefe de Auditoria
Interna debe crear y mantener los procedimientos que le ayuden a una
comunicacion de resultados &gil y transparente, ademas de realizar el
seguimiento de la aplicacién de las recomendaciones de sus informes,
bajo un proceso que promueva nueva informacién para la administracion,
para que tome medidas al respecto, en el caso de que no se hayan

atendido las recomendaciones.

e Aceptacion de los Riesgos por la Direccion

Este grupo de Normas, hace referencia a que la comunicacién y
coordinaciéon de acciones es un asunto de mucha importancia para el
bienestar y desarrollo organizacional, aun en el caso de que haya que
informar a niveles superiores, el Auditor Interno, debe disponer de la
habilidad necesaria para brindar sus ideas de tal manera que se vuelvan

aplicables y productivas a los usuarios de los informes.

Bajo todas las circunstancias, el Auditor Interno debe buscar Ila
manera de convencer a la direccion de la organizacion en todos los
casos para tratar de resolver, de la mejor manera, los riesgos

identificados, creando mecanismos para su control.

2.7.4 Normas de Implantacion o Consejos sobre la Practica

Las Normas de Implantacion amplian las Normas sobre Atributos y Desempefio,
proporcionando los requisitos aplicables a las actividades de aseguramiento y

consultoria.
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2.1.2 Definicién de Contador Publico y Auditor

En la actualidad el Contador Publico y Auditor es el profesional dedicado al
manejo e interpretacion del sistema contable de una organizacion o persona,
con la finalidad de producir informes para la gerencia y terceros, que sirvan a la

toma de decisiones sobre la base de razonabilidad y secreto profesional.

2.1.3 Perfil del Contador Publico y Auditor

e Capacidad para evaluar las condiciones del entorno general y especifico
en que se desenvuelve la organizacién y dirigir el proceso de planeacion
estratégica y operativa de la misma.

e Formacion especializada e independiente que le permite planificar y dirigir
auditorias financieras, administrativas u operativas.

e Formacion especializada que le permite brindar asesoria de alto nivel en
los campos de: contabilidad, auditoria, finanzas, legislacion tributaria y
administracién de recursos humanos.

e Capacidad para utilizar los sistemas de informacién electrénicos, en el
campo de su especialidad.

o Capacidad cientifica y habilidad técnica para formular y evaluar proyectos
de inversién, en los diferentes niveles de planificacién social y econémica
de la region y del pais en general.

e Valores morales y éticos que garanticen transparencia, responsabilidad y
dedicacién en todas las labores que realiza.

e Capacidad cientifica y técnica para realizar, dirigir y participar en
actividades de investigacién, alrededor de los fenémenos financiero-
empresariales.

e Actitud participativa en el analisis y planteamiento de soluciones a

problemas de caracter regional y nacional en el area de su especialidad.
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2.1.4 Importancia del Contador Publico y Auditor

La importancia radica en la necesidad de parte de las empresas, de buscar
ayuda profesional enfocada a la obtencién de asesoria, con el fin de poder
realizar la toma de decisiones, en la actividad productiva que estén
desemperfiando.

La necesidad del examen de los estados financieros y de las declaraciones
tributarias de todo tipo de empresas, asi como la supervision de la aplicacion de
los procesos que estas poseen, es indispensable para el administrador y el
inversionista como un elemento importante para analizar la situacién financiera
de la empresa, situacién que le permitira realizar mas inversiones, adquirir
financiamiento y garantia para sus proveedores. Esta situacion obliga a las
empresas a que incorporen en sus actividades laborales, la participacion del

Contador Publico y Auditor.

2.1.5 Responsabilidades del Contador Publico y Auditor

Las Normas de Etica, en la parte de la Filosofia que trata de la moral y de las
obligaciones del hombre, mencionan las siguientes responsabilidades de
observancia general, para los Contadores Publicos y Auditores egresados de las

distintas universidades del pais o debidamente incorporados.

¢ Responsabilidad hacia la sociedad
Independencia de criterio

Al expresar su opinion profesional el Contador Publico y Auditor, asume la

obligacion de mantener criterio libre e imparcial.

19



Preparacion y calidad profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligacién de mantener nivel de
competencia durante el ejercicio de su carrera profesional. Solo debera
contratar trabajos que él, sus asociados y su personal, esperan poder

realizar de acuerdo con su competencia profesional.

Calidad profesional de los trabajos

En la prestacion de cualquier servicio, se espera del Contador Publico y
Auditor un verdadero trabajo profesional, por lo que siempre tendra
presente las disposiciones normativas de la profesion, que sean

aplicables al trabajo especifico que esté desempefiando.

Responsabilidad profesional
El Contador Publico y Auditor es responsable profesionalmente por los
trabajos que se compromete a realizar, sea que los lleve a cabo

directamente o a través de sus asociados y su personal.

Responsabilidad hacia quien contrata los servicios

Secreto profesional

El Contador Publico y Auditor tiene la obligaciéon de guardar el secreto
profesional y de no revelar por ningin motivo, los hechos, datos, o
circunstancias de que tenga conocimiento en el ejercicio de su profesion,

excepto por los informes que le sean requeridos, de acuerdo con la ley.

Obligacion a rechazar tareas que no cumplan con la moral
El Contador Publico y Auditor tiene la obligacion de rechazar tareas, en
donde intervenga directa o indirectamente arreglos o asuntos que no

cumplan con la moral.
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Lealtad hacia el contratante de los servicios

El Contador Publico y Auditor se abstendra de aprovecharse de
situaciones de las que adquiera conocimiento, como resultado de su
ejercicio profesional, que puedan perjudicar a quien haya contratado sus

servicios.

Retribucion econémica

Al acordar la compensacion economica que le corresponda recibir, el
Contador Publico y Auditor, debera tener presente que la retribucion por
sus servicios no constituye el Unico y principal objetivo, ni la razén de ser

del ejercicio de su profesion.

Responsabilidad hacia la profesion

Respeto a los colegas y la profesion

El Contador Publico y Auditor, cuidara sus relaciones con colegas, sus
colaboradores y las instituciones que agrupan a los profesionales de su
especialidad, de manera que sus acciones no menoscaben la dignidad de

la profesion, sino que tiendan a enaltecerla.

Dignificacion de la profesion a base de calidad
El Contador Pablico y Auditor se valdra unicamente de su competencia y

su calidad personal.

Difusiéon y ensefanza de conocimiento técnicos

El Contador Publico y Auditor que de alguna manera transmita sus
conocimientos, tendrd como objetivo mantener las mas altas normas
profesionales y de conducta, asi como contribuir al desarrollo y difusion

de los conocimientos propios de su profesion.
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2.1.6 Areas del Contador Publico y Auditor

No es posible mencionar en forma limitativa las areas que cubre la actividad del

Contador Publico y Auditor, por la razén que cada dia son mas los campos de

accioén en los que son requeridos sus servicios. A continuacién se enuncian las

principales areas:

Organizacién contable

Contabilidad

Analisis e interpretacion de estados financieros
Auditoria

Impuestos

Consultaria

Asesoria

La forma de actuar del profesional puede enfocarse hacia dos puntos de vista:

Dependiente

Es seleccionado por el cuerpo directivo, con el objetivo de aportar
conocimientos, tomando como base la misién, objetivos, funciones,
clientes y entorno de la empresa, lo que le permitira obtener un
conocimiento profundo de la organizacion, identificarse con el personal y
por ende la aceptacibn de los participantes en respuesta a sus

indicaciones.

Independiente

Se obtiene una apreciacion objetiva de los hechos, lo que contribuye a
alcanzar los resultados esperados en las circunstancias y tiempos
estimados, asi como contar con una visiéon imparcial de la organizacién,

como resultado del trabajo de campo realizado por un equipo de trabajo
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especializado en la materia, formando independencia de criterio para

formular observaciones.

2.2 Definicion de asesor interno

El asesor interno representa al especialista en un campo, esfera o profesion, al
servicio de las personas con poder de decisién. Son consultados y escuchadas
sus opiniones y consejos, con el fin de tomar, con conocimiento de causa, una

correcta decision.

El asesor interno en una empresa comercial distribuidora de productos de
consumo diario, es la persona que brinda un consejo referente a la materia de
auditoria interna, en la cual posee amplia experiencia, quien analiza una
situacion, propone alternativas de solucién y auxilia en el proceso de

implementacién de las mismas.

2.2.1 Caracteristicas del asesor interno

El asesor interno debe reunir ciertas caracteristicas o habilidades personales,
para poder llevar a cabo los trabajos de asesoria en forma eficiente, estas

caracteristicas son:

e Analitico; debe desarrollar actividades de investigacion orientadas a

resolver problemas especificos de la empresa.
e Tener habilidad de comunicacién.

e Poseer la capacidad de atender y supervisar varios problemas

simultaneamente.
e Tener facilidad para el manejo de relaciones humanas.

e Integridad.
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o Habilidad para conocer y presentar los hechos en forma objetiva.

e Madurez y desarrollo mental, que le permita observar y relacionar los

hechos en forma ordenada y légica.

2.2.2 El Contador Publico y Auditor como asesor interno

En los ultimos afios, los servicios ofrecidos por el Contador Publico y Auditor,
han rebasado la funcién de auditoria y éste ha entrado en el campo de la
asesoria financiera, impuestos, asesoramiento econdémico, asesoria interna,

entre muchos otros servicios.

La participacién del Contador Publico y Auditor en procesos de asesoria interna
en entidades, tales como: empresas comerciales dedicados a la distribucion de
productos de consumo diario, demanda cada vez mas que éste se actualice y se
prepare profesionalmente, de manera que mantenga un perfil lleno de calidades

y cualidades, tal como se presenta a continuacion:

e Ser independiente y responder al maximo nivel de direccién de la
organizacion, de forma que le permita cumplir sus responsabilidades

adecuadamente.

¢ Reunir los conocimientos, aptitudes y otras competencias necesarias

para cumplir con sus responsabilidades individuales.

e Cumplir su trabajo con el cuidado y la pericia que se espera de un

asesor interno, razonablemente prudente y competente.

e Perfeccionar sus conocimientos, aptitudes y otras competencias

mediante la capacitacién profesional continua.
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2.3 Generalidades de la Auditoria Interna

2.3.1 Definicion de Auditoria Interna

La definicion de Auditoria Interna aprobada por el Instituto de Auditores Internos
de los Estados Unidos de América, es como sigue:

“La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a una organizaciéon a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los

procesos de gestion, control y direccion”.

2.3.2 Objetivos de la Auditoria Interna

El objetivo principal es ayudar a la direccién en el cumplimiento de sus funciones
y responsabilidades, proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones,
recomendaciones y todo tipo de comentarios pertinentes sobre las operaciones
examinadas, este objetivo se cumple a través de otros objetivos especificos que

se describen a continuacion:

o Confiabilidad e integridad de la informacion.

e Cumplimiento de objetivos, politicas, planes, procedimientos, leyes y
reglamentos.

e Salvaguardar los activos.

¢ Uso eficiente y econdmico de los recursos.

e Cumplimiento de objetivos y metas establecidas para las operaciones
y programas.

¢ Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacion
contable y extracontable, generada en los diferentes niveles de la

organizacion.
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2.3.3 Propositos de la Auditoria Interna

Ayuda a la empresa a lograr sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de la administracion, el control y
los procesos. Desarrolla una actividad objetiva, de certidumbre y consultoria
para agregar valor y mejorar los servicios de la empresa. Asistir a los miembros
de la administracion a desempefar sus responsabilidades, proporcionandoles

analisis, apreciaciones, recomendaciones y asesoria.

2.3.4 Importancia de la Auditoria Interna

La importancia radica, en evaluar de forma permanente el funcionamiento de los
controles internos establecidos por la administracion y hacer las
recomendaciones apropiadas, para mejorar el proceso de gobierno en el

cumplimiento de los siguientes objetivos:

e Promover la ética y los valores apropiados dentro de la organizacion.

e Asegurar la gestion y responsabilidad eficaz en el desempefio de la
organizacion.

e Comunicar la informacién de riesgo y control a las areas adecuadas
de la organizacién, y

e Coordinar las actividades y la informacién de comunicaciéon entre la

administracion, los auditores internos y externos, y la direccion.
2.3.5 Alcance de la Auditoria Interna
El alcance debe abarcar el examen y evaluacion de lo adecuado y efectivo del

sistema de control interno de la organizacién y de la calidad en el cumplimiento

de las responsabilidades asignadas.
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2.3.6

Servir

Funcion de la Auditoria Interna

a la empresa como un instrumento de control gerencial, con el

propésito que le permita alcanzar sus objetivos, agregar valor y mejorar la

eficiencia y eficacia de los procesos de gestidén de riesgos, control y gobierno.

2.3.7

La Auditoria Interna como elemento de control

La Auditoria Interna examina y evalla los procesos de planeacién, organizacion

y direccién, para determinar si existe una garantia razonable de que se logran

las metas y objetivos, dichas evaluaciones en conjunto, proporcionan

informacién para evaluar el sistema integral de control.

23.8

Ubicacion de la Auditoria Interna en la estructura organizacional

Para que la Auditoria Interna funcione correctamente, debe contener dos

caracteristicas importantes, segln la guia de auditoria No. 2 emitida por el

Instituto Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores —IGCPA-:

Nivel organizacional
El Departamento de Auditoria Interna, debe estar ubicado
adecuadamente para que le permita el cumplimiento de sus

responsabilidades y asi lograr sus objetivos.

Objetividad
Al realizar cada trabajo de auditoria, los auditores internos deben de
mantener una actitud mental positiva y objetiva y no permitir influencias

por juicios de otras personas.

27



2.4 Procedimientos de Auditoria

Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas de investigacion,
aplicables a una partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los
estados financieros sujetos a examen, mediante los cuales el Contador Publico

y Auditor obtiene las bases para fundamentar su opinion.

2.41 Naturaleza de los procedimientos de auditoria

Los detalles de operacién de las empresas, hacen imposible establecer sistemas
rigidos de pruebas para el examen de los Estados Financieros. Por ésta razén
el Auditor debera, aplicando su criterio profesional, decidir cuales tecnicas o
procedimientos de auditoria seran aplicables en cada caso, para obtener la

certeza moral que fundamente una opinién objetiva y profesional.

2.4.2 Alcance o extensién de los procedimientos de auditoria

Dado al hecho de que muchas de las operaciones de las empresas son de
caracteristicas repetitivas y forman cantidades numerosas de operaciones
individuales, no es posible generalmente realizar un examen detallado de todas
las partidas individuales que forman una partida global. Por esa razén, cuando
se llenan los requisitos de muitiplicidad de partidas y similitud entre ellas, se
recurre al procedimiento de examinar una muestra representativa de las partidas
individuales, para derivar del resultado del examen de tal muestra, una opinién

general sobre la partida global.

A éste procedimiento se le conoce en auditoria con el nombre de “Prueba
Selectiva” y la relaciéon de las partidas examinadas con el total de las partidas

individuales que forman el universo, es lo que se conoce como extensién o
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alcance de los procedimientos de auditoria y su determinacién es uno de los

elementos mas importantes en la planeacién de la propia auditoria.

2.4.3 Oportunidad de los procedimientos de auditoria

El momento en que los procedimientos de auditoria se van a aplicar se le llama
oportunidad. No todos los procedimientos se pueden aplicar al mismo tiempo,

cada uno de ellos tiene un momento adecuado para aplicarse, por ejemplo una

circularizacion debera hacerse en fecha posterior cierre, mientras que la
observacion de la toma fisica de un inventario, es mejor hacerla a la fecha de
cierre, de igual manera es necesario establecer el momento justo para practicar
un arqueos de valores, no siempre se deben hacer a la misma hora, y de existir

varias personas que manejan fondos, hacerlo simultaneamente.

25 Técnicas de auditoria
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que el Contador Publico y

Auditor utiliza para lograr la informacién y comprobacién necesaria para poder

emitir su opinién profesional.

Dentro de las técnicas de auditoria se encuentran las siguientes:

2.5.1 Estudio General

Consiste en la apreciacion sobre la fisonomia o caracteristicas generales de la

empresa, de sus estados financieros y de las partes importantes o significativas.

Esta apreciacion se hace aplicando el juicio profesional del auditor, que basado

en su preparacion y experiencia, podra obtener de los datos o informacion de la
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empresa que va a examinar, situaciones importantes o extraordinarias que

pudieran requerir atencién especial.

2.5.2 Analisis

Clasificacion y agrupacion de los distintos elementos individuales que forman
una cuenta o una partida determinada, de tal manera que los grupos constituyan

unidades homogéneas y significativas.

El analisis generalmente se aplica a cuentas o rubros de los estados financieros,
para conocer c6mo se encuentran integrados y pueden ser basicamente de dos
clases:

e Analisis de Saldoy

e Analisis de movimientos

2.5.3 Inspeccion

Examen fisico de bienes materiales o de documentos con el objeto de
cerciorarse de la autenticidad de un activo o de una operacién registrada en la
contabilidad o presentada en los estados financieros. Ejemplo: verificacion fisica

de los documentos de crédito que respaldan la cuenta “Documentos por Cobrar”.

2.5.4 Confirmacion

Obtenciéon de una comunicacion escrita de una persona independiente de la
empresa examinada y que se encuentra en posibilidad de conocer la naturaleza
y condicion de la operaciéon y por lo tanto de informar de una manera valida

sobre ella.
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La confirmacién puede ser:
¢ Positiva.
e Negativa.
e Indirecta, ciega o en blanco.

2.5.5 Investigacion

Obtencién de informacion, datos y comentarios de los funcionarios y empleados
de la empresa. Ejemplo: para obtener informacion sobre cobranzas, conversar

con el Jefe o algin funcionario de ésta seccion.

2.5.6 Declaracion

Manifiesto por escrito, con la firma de los interesados del resultado de las

investigaciones, realizadas con los funcionarios o empleados de la empresa.

2.5.7 Certificacion

Obtencién de un documento en el que se asegure la verdad de un hecho

legalizado, por lo general con la firma de autenticidad.

2.5.8 Observacion

Presencia fisica de como se realizan ciertas operaciones o hechos. Ejemplo:
puede observar el pago de la némina, el ingreso de materia prima, o
mercaderias.

2.5.9 Calculo

Verificacion matematica de alguna partida. Por ejemplo: calculo de intereses,

comisiones y otros.
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2.6 Definicion del Departamento de Auditoria Interna

“El Departamento de Auditoria Interna o Unidad de Auditoria Interna, actia como
asesor gerencial en todos los campos de la organizacién, a la que pertenece,
basado en los examenes que realiza para determinar la eficiencia, efectividad y
economia con que los entes publicos y privados realizan la ejecucion, control e
informaciéon de sus actividades, y, como producto de lo cual, proporciona
recomendaciones para la actualizacién y mejoramiento de la organizacion y los

sistemas en funcionamiento.” (10:26)

2.6.1 Importancia del Departamento de Auditoria Interna

Su importancia radica en la combinacién de esfuerzos, recursos, necesidades,
con el objetivo de optimizar los recursos de cada administracion, respecto a la
eficiencia, eficacia y economia, para la consecuencia de alcanzar los propoésitos
previstos. En términos organizacionales, representa el respaldo vy

funcionamiento de un sélido ambiente y estructura de control interno.

2.6.2 Objetivos del Departamento de Auditoria Interna

Los objetivos deben ser cumplidos en los procesos de planificacion, ejecucion,

control y comunicacion de los resultados del trabajo:

e Apoyar en la funcion directiva a los ejecutivos de la organizacion.

e Aplicar los procedimientos de auditoria necesarios para la revision y

evaluacién del control interno.
e Promover en todos los niveles un proceso transparente y efectivo.

e Unidad de asesoria permanente que apoya al Consejo de

Administracion en el cumplimiento de responsabilidades.
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2.6.3 Responsables del Departamento de Auditoria Interna

Los funcionarios responsables por la creacién y buen funcionamiento del

Departamento de Auditoria Interna son:

¢ La maxima autoridad
Las autoridades superiores representa a la alta administracién o consejo
de administracién, responsables de crear unidades de auditoria interna,
de acuerdo a la complejidad de las operaciones y recursos necesarios,

para contribuir a mejorar la eficiencia y eficacia a nivel institucional.

e El Director de Auditoria Interna
“Es responsable por evaluar oportunamente todos los sistemas y
procesos de control de la organizacion, bajo una metodologia definida y la
tecnologia disponible, que le permitan medir los riesgos operacionales
existentes y proponer las medidas correctivas para contrarrestar los
efectos de los riesgos y el desperdicio de los recursos, asi como un

mecanismo de lucha contra la corrupcion”. (10:55)

2.6.4 Organizacion del Departamento de Auditoria Interna

“Partiendo de que la creacion de un departamento de auditoria interna, obedece
a la magnitud y complejidad de las operaciones de la organizacion o ente
publico, la organizaciéon de este departamento, estara en directa relacién con el
namero de personal asignado, ya que solo con las personas podemos dividir las

tareas en secciones o unidades administrativas”. (10:70)

2.6.5 Ubicacion del Departamento de Auditoria Interna

“El Departamento de Auditoria Interna, debe considerarse como unidad de

asesoria a la maxima autoridad, y debe estar ubicada al mas alto nivel, lo cual
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permitira que exista independencia de actuaciéon y respaldo de la autoridad
superior; por tanto el jefe del departamento de auditora interna, reportara

directamente a esa autoridad”. (10:72)

2.6.6 Relacion de la Auditoria Interna con todos los niveles

La Auditoria Interna debe relacionarse con todos los niveles de la entidad, y con
las autoridades superiores, lo cual le permitira mantenerse informado y

actualizado sobre las decisiones tomadas.

2.7 Estandares para la Practica Profesional de Auditoria Interna

2.7.1 Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna

Las normas se orientan a servir a toda la profesién de Auditoria Interna,
sefialando los criterios a través de los cuales se evalian y miden las actividades
de un Departamento de Auditoria Interna, pretenden divulgar y uniformar el

cémo deberia llevarse a la practica la actividad de auditoria interna.

La estructura de las normas esta formada por las Normas sobre Atributos,
Normas sobre Desempefio y Normas de Implantacién, a continuacién se

presenta un resumen de las normas generales.

2.7.2 Normas sobre Atributos

¢ Independencia y Objetividad
Este grupo de Normas, resalta la importancia de la independencia
suficiente de Auditoria Interna para realizar sus trabajos, de ello depende

el campo de accidn; de lo contrario, se vera limitada a aspectos de poca
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relevancia, por esto es necesario que se establezca y divulgue los
objetivos de la Auditoria Interna, asi como su ubicacién organica y
dependencia jerarquica; esto permitira cumplir con objetividad el rol que le
ha sido asignado; la objetividad, no sélo depende de la independencia,
sino de un conjunto de aspectos personales y organicos que se deben

unificar con el conocimiento y credibilidad de los auditores internos.

Pericia y Debido Cuidado Profesional

Este grupo de Normas, quiza sean las mas importantes, porque dan los
requisitos para la realizacién de un trabajo; para esto se requiere de un
programa de entrenamiento interno y externo que haga posible que, el
conocimiento de los miembros de la Auditoria Interna, tenga las
caracteristicas y requisitos que les permita realizar un trabajo con la
pericia y habilidad suficiente, aplicando todo el cuidado profesional que se
requiera en la obtencidon de evidencia suficiente, para sustentar los
hallazgos, asi como para presentar los resultados en informes que sean
de beneficio para la organizacion, en el afan de mejorar continuamente

los procesos y eliminar los riesgos operacionales.

Programa de Aseguramiento de Calidad y Cumplimiento

Este grupo de Normas, recalca el nuevo rol de la Auditoria Interna pero
visto de forma interna, con el objetivo de recomendar mejoras continuas
a los procesos operacionales de la organizacion, los Auditores Internos
requieren de conciencia y habilidad que les ayude a cumplir con su
dedicada funcién; un entrenamiento periédico es basico para

salvaguardar el conocimiento.
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2.7.3 Normas sobre el Desempeio

Administracion de la Actividad de Auditoria Interna

Este grupo de Normas, promueve varios aspectos que le dan el caracter
de una organizacién normal a este departamento; recalca la necesidad
que el proceso administrativo sea aplicado para poder ejercer el rol que le
pertenece, es decir, debe planificar, organizar, dirigir, controlar e informar
de sus acciones, como cualquier otra unidad administrativa de la
organizacién, tomando en cuenta las politicas y procedimientos disefiados
para ejecutar los trabajos, aplicando mecanismos de control y

seguimiento.

Naturaleza del Trabajo

Este grupo de Normas establece los campos que el Auditor Interno debe
tomar en cuenta como aspectos prioritarios, debido a que el campo de
accion de las organizaciones es tan amplio, el Auditor Interno debe mirar
con mayor frecuencia los riesgos operacionales en todos los niveles,
evaluar los controles internos, disefiados para evitar desperdicios y
asegurar la eficiencia de las operaciones, asi como contribuir a la
gobernabilidad de la organizacién, es decir, evaluar las politicas, normas,
procedimientos y leyes que regulan las operaciones, y el cumplimiento
por cada uno de los departamentos, en la blsqueda de resultados

satisfactorios.

Planificacion del Trabajo

En este grupo de Normas, se hace referencia al proceso de trabajo que
debe tener la Auditoria Interna, para el efecto, sera necesario disefiar los
procedimientos que permitan planificar y documentar los pasos seguidos
y los criterios de seleccion de las muestras, la asignacién de recursos

para llevar a cabo el trabajo, y el disefio de los programas respectivos.
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Desempeno del Trabajo

Este grupo de Normas, se refiere a la ejecucién misma del trabajo, donde
el Auditor Interno debe cumplir con los requisitos necesarios que le
provean de informacion suficiente para que se convierta en evidencia que

sustente los hallazgos que hayan sido identificados.

La identificacion de la informacién y la seleccion de la evidencia son
claves, para poder emitir informes, con la informacién que ayude al
mejoramiento de la organizacion, por tanto, la supervision sera la guia
que garantice calidad, tanto del trabajo, como de la informacion que se

genere como resultado del mismo.

Comunicacion de Resultados

Este grupo de Normas, hace referencia a los criterios de comunicacion de
los resultados obtenidos en la auditoria, haciendo énfasis en los criterios
que deben tomarse en cuenta para la comunicacion de resultados, asi
como a la calidad de la comunicacién para que esta sea objetiva,

constructiva, y en la medida de lo posible, concisa.

De la misma manera, debe hacerse referencia a los errores u omisiones
encontrados en la auditoria, asi como una declaracion en el caso de que
no se puedan cumplir con las mismas; todo esto debe ser difundido para

conseguir los objetivos que tiene un informe de auditoria.

La oportunidad y contenido del informe de auditoria, debe constar en
manuales de procedimientos, de tal manera que sea util para la
organizacién. La comunicacién de resultados es una accién de

informacién, luego de cada trabajo realizado y terminado.
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e Supervision del Progreso

Este grupo de Normas, hace referencia a la necesidad de mantener
verdaderos procesos de supervision en todo el proceso de la auditoria, ya
que cada parte del proceso es de mucha importancia, el Jefe de Auditoria
Interna debe crear y mantener los procedimientos que le ayuden a una
comunicacion de resultados &agil y transparente, ademas de realizar el
seguimiento de la aplicacién de las recomendaciones de sus informes,
bajo un proceso que promueva nueva informacién para la administracion,
para que tome medidas al respecto, en el caso de que no se hayan

atendido las recomendaciones.

e Aceptacion de los Riesgos por la Direccion

Este grupo de Normas, hace referencia a que la comunicacion y
coordinacion de acciones es un asunto de mucha importancia para el
bienestar y desarrollo organizacional, aun en el caso de que haya que
informar a niveles superiores, el Auditor Interno, debe disponer de la
habilidad necesaria para brindar sus ideas de tal manera que se vuelvan

aplicables y productivas a los usuarios de los informes.

Bajo todas las circunstancias, el Auditor Interno debe buscar la
manera de convencer a la direccion de la organizacion en todos los
casos para tratar de resolver, de la mejor manera, los riesgos

identificados, creando mecanismos para su control.

2.7.4 Normas de Implantaciéon o Consejos sobre la Practica

Las Normas de Implantacion amplian tas Normas sobre Atributos y Desempefio,
proporcionando los requisitos aplicables a las actividades de aseguramiento y

consultoria.
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Aungue no son de obligado cumplimiento, representan las mejores practicas,

respaldadas por el Instituto de Auditores Internos (llA), para la implementacion

de las normas.

2.7.5 Coédigo de Etica

Su propésito es promover una cultura de ética en la profesién de auditoria

interna. El cédigo de ética es necesario en la profesién, cuyos pilares se

asientan en la confianza, en el aseguramiento de objetivos de la gestién de

riesgos, control y gobierno de las empresas.

Principios
Son principales para la profesion y practica de la Auditoria Interna, se
espera que los Auditores internos utilicen y practiquen los principios que

se detallan a continuacion:

Integridad; establece confianza y provee la base para creer en el juicio
del profesional.

Objetividad; los Auditores Internos deben realiza una evaluacién
equilibrada sobre todas las circunstancias relevantes y forman juicios sin
la influencia de terceros.

Confidencialidad; los Auditores Internos deben respetar el valor y la
propiedad de la informacién que obtienen y no divulgar dicha informacién
sin la respectiva autorizacion.

Competencia; los Auditores Internos deben de aplicar los conocimientos,
aptitudes y experiencias necesarias al realizar los trabajos de auditoria
interna.

Reglas de conducta

Describen las normas de comportamiento que se espera observar en los
Auditores Internos, constituyen la aplicacién practica de los principios, las

reglas de conducta se describen a continuacién:
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e Integridad; los Auditores Internos deben desempenfiar su trabajo con
honestidad, diligencia y responsabilidad, respetar las leyes y contribuir
a los objetivos legitimos.

e Objetividad; los Auditores Internos no deben de participar en
actividades que perjudiquen su evaluacion imparcial, deben divulgar
todos los hechos materiales que conozcan para no distorsionar el
informe.

¢ Confidencialidad; los Auditores Internos deben ser prudentes en el
uso de la informacion, no utilizaran la informacién para lucro personal.

e Competencia; los Auditores Internos participaran solo para las
actividades en las que posean los suficientes conocimientos, aptitudes

y experiencia.

2.7.6 Guias de Auditoria Interna

Son criterios emitidos por la Comisién de Auditoria Interna del Instituto
Guatemalteco de Contadores Publicos y Auditores, actualmente se han emitido

15 guias:

Conceptos Basicos de Auditoria Interna.

Guias Para la Préactica Profesional de la Auditoria Interna.
Metodologia de la Auditoria Interna.

Funcién de Compras

Inventarios

Ventas y Otros Ingresos

Créditos y Cuentas por Cobrar

Tesoreria

Cuentas por Pagar

= © © N O 0 A~ 0N =

0.No6minas y Planillas
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11.Propiedad, Planta y Equipo

12.Depreciaciones

13.Préstamos Bancarios

14. Administracién del Departamento de Auditoria Interna

15.Informe de Auditoria Interna

2.7.7 Normas de Etica para graduados en Contaduria Publica y Auditoria

“Las presentes normas son de observancia general para los Contadores
Publicos y Auditores egresados de las distintas universidades del pais o

debidamente incorporados”. (15:1)

Las presentes Normas de Etica entran en vigor a partir del 27 de junio de 1986,
fecha en la que fueron aprobadas por la Asambiea General Extraordinaria del
Colegio de Economistas, Contadores Publicos y Auditores y Administradores de

Empresas; excepto la nimero 3.4.2 que entré en vigor el 1 de octubre de 1986.

2.7.8 Cédigo de Etica de IFAC

El Colegio de Contadores Publicos y Auditores de Guatemala, como
responsable de promover la divulgacién y cumplimiento de las normas, técnicas
e interpretaciones que rigen la contabilidad y auditoria en Guatemala, acuerdan
adoptar el Codigo de Etica de IFAC, como guia a la accién moral para mantener
intacta la integridad moral del Contador Publico y Auditor en el ejercicio de
profesién, lo cual consta en el acta No. SO-75-JDCCPAG-2011/2013, queda
derogado el Cédigo de Etica Profesional del Colegio de Contadores Publicos y

Auditores de Guatemala.

Dicho codigo contiene: aplicacidon general del codigo, profesionales de la
contabilidad en ejercicio, profesionales de la contabilidad en la empresa,

definiciones y tabla de equivalencias.
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CAPITULO Il

DISENO DEL MANUAL DE AUDITORIA

3.1 Definicion de Manual

Un manual es el documento formal escrito, que contiene la descripcion de las
actividades que deben seguirse en el desarrollo de las funciones de una unidad
administrativa, asi también indica la forma de llevarlas a cabo de una manera
ordenada y sistematica, facilitando de esta forma el trabajo del departamento o

unidad administrativa.

3.2 Definicion de Manual de Auditoria

El Manual de Auditoria, es un documento que sirve de guia o herramienta escrita
utilizada como instrumento administrativo-financiero, constituye una aplicacion
de procedimientos, contiene la descripcion de actividades que deben seguirse y
contribuye a que el auditor interno logre la maxima calidad en la organizacién del

trabajo y el logro de los objetivos institucionales.

3.3 Objetivos del Manual de Auditoria

El Manual de Auditoria persigue los siguientes objetivos:

o Establecer los criterios, metodologia y proceso de la auditoria que le
corresponde efectuar al Departamento de Auditoria Interna.

e Uniformar el trabajo del equipo de Auditoria Interna y promover un mayor
grado de eficiencia, efectividad y economia en el desarrollo de la
auditoria.

¢ Aplicar las Normas para el ejercicio profesional de Auditoria Interna.
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3.4

Servir de base para programas de capacitacion dirigido a los nuevos

integrantes del departamento de Auditoria Interna.

Importancia del Manual de Auditoria

Representa un recurso técnico que agrupa lineamientos e instrucciones de

aplicaciones especificas a diversas actividades que realiza el auditor interno,

muestra como puede contribuir al logro de los objetivos de la administracion.

Define el propésito, autoridad y responsabilidad del Departamento de Auditoria

Interna. Uniforma las revisiones a través de; normas generales y especificas,

evaluaciones y procedimientos.

3.5

3.5.1

Ventajas y desventajas del Manual de Auditoria

Ventajas

Provee de un historial informativo concerniente a las politicas y
procedimientos de Auditoria Interna.

Especifica las tareas minimas de Auditoria Interna a realizar.

Ayuda a los miembros del personal a dar respuestas a preguntas
rutinarias.

Ayuda a la eficaz distribucién del trabajo.

Es utit como un control del progreso del trabajo.

Fija la responsabilidad para un particular punto de auditoria.

Provee de una guia util para afios posteriores.

Es una ayuda sustancial para el supervisor en la revisién del trabajo
efectuado.

Provee de evidencias en un trabajo especifico, si después surgiese un

litigio.
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3.5.2 Desventajas

e Existe una tendencia general a limitar el trabajo a lo especificado en el
manual.

¢ A menudo los procedimientos son mecanicos.

e Existe una tendencia a desalentar el pensamiento creativo.

¢ Los manuales frecuentemente no estan al dia.

3.6 Procedimientos para el disefio de un Manual de Auditoria

3.6.1 Delimitacion de la informacion

Delimitar significa determinar o fijar exactamente la informacion que se va
analizar, al poseer la informacién precisa se podra determinar los objetivos, que
serviran de guia para la recolecciéon y analisis de datos que se utilizara para la

elaboracién de una propuesta del Manual de Auditoria.

3.6.2 Recolecciéon de informacion

La recolecciébn de informacién, consiste en la aplicacion de técnicas y
herramientas para el desarrollo de sistemas de informacién, que seran utiles
para la obtencion de documentos, analizar y conocer los procesos que se
utilizan, con el objetivo de proponer o modificar los procesos que se consideran

convenientes.

3.6.3 Analisis de la informacion

El analisis de la informacion, consiste en separar las partes de cada uno de los
elementos o grupos de datos que se obtuvieron durante la recoleccién de
informacién, con el propdsito de examinar de manera profunda y detallada cada

componente para obtener un diagnéstico que refleje la realidad operativa actual.
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3.6.4 Preparacion del manual

Cuando se tiene disponible toda la informacién del manual, derivado de los
procedimientos descritos se procede a integrarlo; para la presentacion y la

respectiva revisién del contenido.

La elaboracién del borrador se pondra a disposicion de! Consejo Administrativo,
del jefe del area y eventualmente de algunos empleados claves. Este borrador
debe ser cuidadosamente revisado, por la Alta Administraciéon, conjuntamente

con Auditoria Interna, con el fin de introducir las modificaciones necesarias.

3.6.5 Elaboracion del manual

En la elaboracidon del manual, se debe de unificar criterios con la terminologia y
presentacion de la informacion proporcionada, con el objetivo de mantener la
continuidad y unidad, para lograr el entendimiento claro y preciso a los usuarios

del manual.

3.6.6 Aprobacion del manual

El encargado del proyecto, debe presentar el Manual de Auditoria, para uso del
Departamento de Auditoria Interna, debidamente estructurado a la Alta Direccion
para su aprobacion y la aceptacion del Consejo de Administracion, el cual debe
divulgarse a todos los niveles de la administracion. Se debe de considerar los

aspectos siguientes:

e Formato

Se debe analizar el formato a utilizar en la presentacién del manual, de
ello depende la comprension de lectura, consulta y estudio, lo cual

permite realizar referencias de forma precisa y oportuna.

¢ Numeracion de paginas
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Después de seleccionar el formato, se debe de establecer la forma de
numeracion de las paginas. Existen métodos para numerar las paginas
del manual, dichas formas se describen a continuacion:

Numeracién consecutiva de paginas

Es el método mas sencillo, pero también el menos flexible. En éste

método las paginas se numeran en orden consecutivo a partir del nimero
1.

Numeracion de paginas por secciones
Consiste en que, las paginas de cada una de las secciones se numeran
consecutivamente y cada nimero de pagina va precedido por el de la

seccion y un guidn.

Encabezado de paginas
El encabezado de paginas, es la zona especifica en la parte superior de
cada pagina, que indica; logotipo de la institucién, titulo del manual,

nimero de control, area o departamento, fecha de elaboracién y vigencia

3.6.7 Distribucién y control del manual

El manual no debe ser distribuido integramente a todos los miembros del area o
departamento, se proporcionara unicamente al personal subalterno la
especificacién de las instrucciones que debe tomar en cuenta. Las personas a
quienes se debe de distribuir el manual son: los administradores, ejecutivos y
jefes de cada area o departamento, quienes seran las Unicas personas

autorizadas de recibir las ediciones completas.

3.6.8 Revisiones y actualizaciones
Las revisiones y actualizaciones del manual, parten de la necesidad de realizar

las modificaciones conforme a bases y lineamientos vigentes, el jefe encargado
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del departamento de auditoria interna, debe informar de forma oportuna al area
donde corresponda, los cambios que se originen y que se tengan que registrar

en la documentacion.

3.7 Contenido del Manual

Un manual no debe contener mas que los apartados estrictamente necesarios,
para alcanzar los objetivos previstos y mantener los controles indispensables, el

contenido, es el siguiente:

3.7.1 Portada

Puede ser llamada también pasta o caratula, debe identificar el nombre de la
institucion a la que pertenece, titulo del manual, la persona que lo disefio y la

fecha de elaboracion.

3.7.2 indice

Se describe de manera especifica, resumida y ordenada la estructura del
manual, en base a la integracion de los capitulos y el numero de hoja en que se

encuentra ubicado cada capitulo.

3.7.3 Presentacion

Breve referencia del contenido, finalidad del manual, utilidad y propésitos que se
pretenden cumplir con su aplicacién. Sefiala de forma clara y concisa los
principales antecedentes de la unidad responsable del manual, caracteristicas y
de las atribuciones establecidas, se describira la estructura del documento con el

fin de obtener mayor comprensién del mismo.
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3.7.4 Aspectos generales del Departamento de Auditoria Interna

Se detalla aspectos generales del Departamento de Auditoria Interna como;
descripcién, objetivos, misidn, visidn, importancia, independencia, autoridad,

responsabilidad y estructura organica.

3.7.5 Planificacion de la Auditoria

Se determinan las caracteristicas y los requisitos, procesos de las actividades de
control, procedimientos y otros aspectos que se incluyen dentro de los planes

elaborados en la planificacién anual y especifica.

3.7.6 Ejecucion de la Auditoria

Se detalla el proceso de ejecucion, programas de auditorias, evidencia de
auditoria y papeles de trabajo como resultado de la realizacién de pruebas para

establecer la efectividad de los procedimientos.

3.7.7 Comunicacion de resultados

Se detalla generalidades del informe de auditoria interna, proceso de
elaboracion, presentacién del borrador del informe e informe final. El informe
final de Auditoria es el producto ultimo del auditor, por medio del cual expone
sus observaciones, conclusiones y recomendaciones por escrito, el mismo debe

contener juicios fundamentados en las evidencias obtenidas.

3.7.8 Seguimiento del progreso
Se realiza una guia de planeamiento del operativo de seguimiento, ejecucién y

estructura.

48



3.7.9 Glosario

‘Un glosario es un anexo que se agrega al final
de libros, investigaciones, tesis o enciclopedias. En él, se incluyen todos
aquellos términos poco conocidos, de dificil interpretacion, o que no sean
comunmente utilizados en el contexto en que aparecen. Cada uno de estos
términos viene acompariado de su respectiva definicién o explicacion. De esta
forma, un glosario no es lo mismo que un diccionario, aunque en ambos se
encuentran palabras de significado quizas desconocido y tienen la caracteristica
de dar conceptos tienen una ligera diferencia: en el glosario s6lo podemos
encontrar términos desconocidos de un texto en un libro especifico, mientras

que en el diccionario podemos encontrar cualquier término.” (7:5)
3.7.10 Anexos

Los anexos amplian la informacién contenida en el manual de auditoria y
mantienen una estrecha relacion con los mismos. Incluye formatos, guias,
procedimientos o instructivos necesarios para la actividad del Departamento de

Auditoria Interna.

El contenido del manual puede variar segun el tipo de empresa para la que se

disefie, y segun las necesidades del Departamento de Auditoria Interna.
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CAPITULO IV
CASO PRACTICO

EL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR COMO ASESOR INTERNO EN EL
DISENO DEL MANUAL DE AUDITORIA, PARA USO DEL DEPARTAMENTO
DE AUDITORIA INTERNA DE UNA EMPRESA COMERCIAL DISTRIBUIDORA
DE PRODUCTOS DE CONSUMO DIARIO

Para efectos ilustrativos y con el objetivo de presentar como propuesta, un
Manual de Auditoria, para uso del Departamento de Auditoria Interna, de una
empresa comercial distribuidora de productos de consumo diario, se tomara
como ejemplo la experiencia obtenida en el diagnédstico realizado a la referida
area. La informacion se obtuvo a través de diferentes técnicas y procedimientos
de auditoria, tales como: cuestionarios, anadlisis, entrevistas y observacion
directa aplicada. Dicha labor fue realizada en la empresa denominada

“Corporacion de Depésitos y Supermercados La Mejor, S.A.".

La empresa actualmente cuenta con 15 distribuidoras de productos de consumo
diario, 10 pertenecen al area de supermercados y 5 de ellas representan los
depositos de venta de producto de consumo diario al menudeo y mayoreo, esta
constituida como Sociedad Anénima bajo las obligaciones tributarias vigentes,
como lo es la Ley del Impuesto Sobre la Renta, Decreto 4-2012 del Congreso de
la Republica y la Ley del Impuesto al Valor Agregado, Decreto 10-2012 del
Congreso de la Republica.

Actualmente la empresa presenta deficiencias y errores en las actividades
realizadas por el personal, al no contar con un Manual de Auditoria, para uso del
Departamento de Auditoria Interna, que sirva como guia o herramienta escrita
que oriente el trabajo del auditor interno, el cual le permitird organizar su trabajo,

para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.
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4.1 Diagnéstico del entorno de la empresa

La empresa Corporacién de Depédsitos y Supermercados La Mejor, S.A., se
constituyé el 10 de enero de 1990, la sociedad esta integrada por tres
empresarios guatemaltecos, cuya actividad principal es la compra-venta de
productos de consumo diario entre los que se encuentran alimentos, drogueria,

articulos de higiene, perfumeria y limpieza.

411 Mision

La Corporacion de Depésitos y Supermercados La Mejor, S.A., tiene como
mision ser un excelente lugar de venta detallista por mayor y menor, con una
variedad de productos de marcas reconocidas a nivel nacional e internacional a

precios accesibles.

41.2 Vision

Convertirse en la mayor y mas exitosa cadena de supermercados y depésitos
detallistas, con venta de productos por mayor y menor de Guatemala, por su
calidad en el servicio al cliente, la variedad de sus productos y la accesibilidad

de sus precios.

4.1.3 Valores

Ser una cadena de depositos y supermercados en crecimiento que cree y confia
que la gente es la esencial, de un excelente servicio y que se debe a la fidelidad

de los clientes.

4.1.4 Objetivos

e Ser un excelente lugar de venta detallista por mayor y menor, con
variedad de productos, de marcas reconocidas a nivel nacional e

internacional, a precios accesibles.
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e Prestar excelente servicio que pueda satisfacer al cliente, permitiéndole

sentirse en un ambiente cobmodo, agradable y seguro.

e Mantener variedad de productos de consumo basico, que procuren un
inventario competente, para la satisfaccién de las necesidades del

consumidor.

4.1.5 Estructura Organica

Grafica 1 Estructura Organizacional

Junta de Accionistas

[

Consejo de
Administracion

Audtoria Interna
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- Depto. De | Depto. De Depto. De | Depto. De
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. Depto. De L Depto. De L | Depto. De
Contabilidad Cuentas por Seleccién y
pagar capacitacion

Fuente: elaboracién propia
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4.1.6 Areas criticas que requieren atencion periédica

¢ Planificacion de las actividades de la organizacion

Es fundamental conocer cuales son las actividades programadas por la
organizacién, para motivar los ajustes en los casos necesarios, por

consiguiente se debe de evaluar toda la planificacién revisada.

e Control y uso de activos fijos
Procurar un conocimiento suficientemente amplio de las medidas de
control establecidas, para evaluar el control y uso de activos fijos,
determinar si son los adecuados o necesitan ser ajustadas a los objetivos
de la empresa. Separacion de funciones en la autorizacién, registro,

custodia e informacion.

e Separacion de funciones

Es primordial que el auditor evalie la separaciéon de funciones, para
establecer el grado de conveniencia y posibilidad de desviaciones

posteriores.

e Control de existencias

Una de las partes fundamentales de la organizacién, es precisamente el
control de existencias de mercaderia para cumplir con sus objetivos de

comercializacién.

e Concesion de créditos

Este aspecto es de gran importancia, ya que de adecuada o inadecuada
concesién de créditos dependera la recuperacion o no de las ventas o

créditos concedidos.
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Procedimientos de ventas

Se considera parte fundamental de la organizacién, ya que se dedica
exclusivamente a la comercializacion, de esta gestién depende la
distribucién de los productos y el abastecimiento de forma oportuna, lo

que genera aspectos positivos a la empresa.

Procedimientos de ingresos

Representa uno de los puntos de mayor atencion de la administracion,
por financiar las operaciones, constituyen la parte fundamental para una
planificacion de caja y cumplimiento de obligaciones. Se debe de

establecer controles adecuados y oportunos para mitigar los riesgos.

Procedimientos de desembolsos

Representa el area mas controlada por la propia organizacion y la que le
brinda mas atencién el ejecutivo, debido a las posibles irregularidades; la
administracién disefia medidas de control interno que garanticen la

efectividad de los procesos.

Procedimiento de compras

El Departamento de Comprar, constituye un papel importante dentro de
las actividades que realiza la organizacién, de la adecuada gestién
depende el abastecimiento necesario para que los otros departamentos

realicen sus funciones, especialmente el Departamento de Ventas.

Autorizacién y firma de contratos

Representa una de las actividades de grandes riesgos para la
organizacion, sean contratos por derechos u obligaciones, concebidos por

la falta de politicas, niveles de autoridad y montos especificos asignados.
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Nomina

El personal, elemento productor de gestiones dentro de la organizacioén,
distribuido adecuadamente, lleva a la empresa a alcanzar los objetivos

propuestos.

Flujo de informacién

Sistema de informacion interno que provee de datos o informacién que
utiliza la gerencia para su administracion, problemas de oportunidad y
confiabilidad de la informacion que producen, debido a la falta de

sincronizacioén de la informacioén.

Legislacion aplicable

La organizacién esa sujeta a leyes laborales, de comercio y de impuestos,
por ende, es conveniente que se compruebe el cumplimiento de las

mismas.

Gestion clave (Matriz)

Examinar el control de cobranzas, abastecimiento de inventarios, gestion
de ventas, gestion finanzas, gestion de presupuestos, y tesoreria integran

la gestion clave dentro de las organizaciones comerciales.

Comercializacion de productos

Comprende la evaluacién y analisis de los costos del desarrollo, que
consiste en verificar si el proceso de desarrollo parte de los
procedimientos establecidos que incluyen control de calidad,

degustaciones y ensayos.
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41 Levantado de procesos de informacién

Se realiza cuando la organizacién se encuentra conformada y desarrollando las
actividades de forma empirica, sin contar con una manual de procesos y/o
procedimientos. El disefio de los procesos, se presenta cuando en la
organizacién existente, se crean unidades organizativas encargadas de
funciones nunca antes desarrollas. Para lo cua! se detallan los pasos minimos

que se usaran para el disefio de dichas herramientas.

4.21 Planificacion del trabajo

Revisién de las unidades responsables, ; Como se conforman?, ;Cudles son las
fuentes de informacién que estan disponibles?, ;Qué tipo de estructura
organizacional existe?, ;Qué normas, manuales u otros documentos que sean
de utilidad? Ademas realizar reconocimientos visuales de las areas, opiniones y

descripciones de los que laboran en la unidad.

E! establecimiento de los métodos y mecanismos para la investigacién como: la
visita guiada, la observaciéon directa, la lectura de documentos, la entrevista
abierta o dirigida, entre otras. Se recomienda que en simultaneo se identifiquen

las actividades de la unidad técnica o administrativa.

e La elaboracién y aplicacion de instrumentos que ayuden en la
investigacion, tales como: encuestas, guias de entrevista u observacion;
cuestionarios y analisis FODA (si aplica), entre otros, con los que se
pueda disponer de la informaciéon necesaria para la elaboracion del

manual.

e El reconocimiento de las normas, atribuciones, funciones y actividades

basicas y complementarias.
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e La identificacion de la depuracién, actualizacién, modificacion,
sistematizacion o creacion de nuevos procedimientos.

La consolidacion de la informacién se realizara con el fin de facilitar la

identificacion de las necesidades, analisis de resolucién de problemas de

operacién y jerarquia de secuencias légicas en las actividades de acuerdo al

marco funcional y normativo de las unidades técnicas y administrativas.

4.2.2 ldentificacion de usuarios de los procesos y sus necesidades

El analisis en si plantea una metodologia que persigue identificar, estudiar y
diferenciar las partes de un todo (Direccién, unidad responsable, entre otros).
Esto con el fin de conocer las atribuciones, estructura, funciones, procesos,

recursos, interacciones, objetivos, metas y resuitados.

Para alcanzar dicho analisis se plantean las siguientes fases:

12, Fase. Un exhaustivo estudio de la situacién para conocer el inicio y la
evoluciéon de cada unidad técnica o administrativa. Asi como su funcionamiento,
eficacia y formas en que se llevan a cabo una o varias operaciones. Esto con la
finalidad de entender la situacién actual y facilitar las acciones de mejoramiento

continuo.

22, Fase. El analisis de la situacién actual de la entidad y de las unidades
responsables tiene como fin comprender la conformacion y relacion de
atribuciones, objetivos, normas, politicas, competencias, funciones, actividades,
procedimientos, operaciones y puestos dentro de las unidades. Paralelamente
es importante conocer la situacién que impera en cuanto a control, asignaciones
de trabajo, comunicacion, coordinacion y las relaciones funcionales del personal.
El examen de la informacién se hace mediante indagaciones respecto a los

siguientes temas:
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¢ Qué actividades se llevan a cabo en el departamento? Respecto a la
naturaleza y los fines de la funcién de la que se derivan las actividades
sujetas a actualizar, redimensionar o detener.

¢Para qué? Objetivo de las actividades y de las consecuencias de la
ejecucion.

¢ Quiénes? Detalle de las unidades o puestos responsables de la
ejecucién de las actividades.

¢, Coémo se realiza? Desglose del método con que se trabaja y de la
utilizacion de instrumentos, equipos, espacios y materiales, para alcanzar
los objetivos de una accién.

¢(Cuando se realiza? Cuantificacion de tiempos en la ejecucion vy
obtencion de resultados dentro de las actividades.

¢Doénde se realiza? Referencia del lugar tanto de la unidad responsable y
puestos de trabajo.

¢Con qué se realiza? Indicaciéon de los insumos, equipo y otros medios
usados para la operacién y consecucion de los resultados.

¢Cuales son sus principales resultados? Indicacion de los principales
productos.

¢Quiénes son sus usuarios? Descripcion de las personas que reciben el
servicio prestado o se benefician del mismo.

¢ Como considera el desempefio de su unidad? ;Por qué? Especificar si
se considera bueno, malo, regular. Y explicar los motivos que impulsan el
desempefio descrito.

Identificacion de los procesos

Se genera un listado de todos los procesos y actividades que se desarrollan en

la empresa. Conociendo cuales son los usuarios y determinados los servicios

que requieren, pueden establecerse los procesos que sirvan para generarlos.
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Para alcanzar dicha identificacion se plantean las siguientes fases:

12. Fase. Conocer el Marco Estratégico en el que se enmarcan los procesos, se
establece la misién, vision, valores y objetivos estratégicos, considerando las

necesidades y expectativas de los usuarios y la normativa vigente.

22. Fase. Determinar cuales son los procesos que desarrolla la empresa para
brindar los bienes y/o servicios a los usuarios, la herramienta Util para realizar
esta actividad es el Mapa de Procesos. Dicho mapa ofrece una visién general
del sistema de gestion, en él se representa los procesos, procedimientos,
actividades y tareas que componen el sistema empresarial, asi como principales
relaciones de coordinacion. El numero de procesos de un sistema puede variar,
dependiendo del enfoque del equipo de trabajo encargado del disefio del
sistema.

32 Fase. Los procesos deben ser clasificados tomando en cuenta el impacto
que generan en la satisfaccién de los usuarios y de sus propios funcionarios, en
la estrategia, y en la capacidad de generar resultados. Es asi como los procesos

se clasifican de la siguiente manera:

e Procesos estratégicos o de gestidn: son aquellos que permiten definir,
desarrollar, implantar y desplegar las estrategias y objetivos de la entidad,
afectan a la mayor parte de la entidad, intervienen en la formulacién de la

visién y proporcionan directrices a todos los demas procesos.

o Procesos claves u operativos: agrupan aquellos procesos que afiaden
valor al usuario o inciden directamente en la satisfaccion o insatisfaccién,
representan la razén de ser de la entidad, direccién, departamento o
unidad, interviene en la mision, afectan de modo directo la presentacion

del producto y por tanto a la satisfacciéon del usuario externo.
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e Procesos de apoyo o soporte: son todos aquellos que permiten la

operacion, tienen como misién apoyar a uno 0 mas procesos clave.

4.2.4 Descripcion y analisis de los procesos

Cada proceso se encuentra conformado por una serie de procedimientos, y
estos a su vez por actividades o tareas por desarrollar, para efectuar una
adecuada descripciéon debe de contarse con un conocimiento preciso y claro de

los mismos.

12. Fase. ldentificar el objetivo del proceso, explicar de forma resumida los

motivos por los cuales se lleva a cabo.

22 Fase. ldentificar a los responsables del proceso, que es la personal que vela
por el cumplimiento de todos los requisitos del proceso, realiza un seguimiento
de sus indicadores, verifica su eficacia y eficiencia, asi como del avance en el

logro de los objetivos definidos para dicho proceso.

32 Fase. ldentificar cada uno de los procedimientos y actividades necesarias
para desarrollar de manera correcta el proceso, de esta forma puede
determinarse; si el proceso detectado es realmente un proceso o si es mas bien

un procedimiento.

Los procedimientos deben contener la siguiente informacién:

e Codificacidén del procedimiento, como una forma de hacer mas sencilla su

identificacion dentro de cada proceso.

e Indicar de forma resumida lo que se pretende alcanzar con el

procedimiento.
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e Alcance del procedimiento, es decir, el ambito funcional que abarca dicho
procedimiento.

e Explicacién de las principales normativas que sustentan la realizacion del
procedimiento.

e Descripcion del procedimiento; secuencia de actividades constitutivas del
procedimiento, debe de indicar, el nombre del procedimiento, enunciado
de la actividad que se realiza, el nombre del responsable de la ejecucion
de la actividad y la descripcion narrativa de las actividades secuenciales
para desarroliar el procedimiento.

¢ Diagramacioén de los procedimientos, a través de los diagramas de flujo,
es decir, la representacién grafica de un procedimiento, a través de una
simbologia previamente establecida, indica la secuencia de actividades y

el flujo de informacién.

4.2.5 Priorizacion y aprobacion de los procesos

Antes de ser publicados y distribuidos en la organizacion, los procesos y
procedimientos deberan ser expuestos a la alta direccidén, para su respectiva

revision, priorizacién y aprobacion.

4.2.6 Difusién de los procesos

Los procesos deben ser comunicados tanto a los funcionarios responsables de
su ejecucion, como a toda la organizacion, después que la alta direccién haya
aprobado y formalizado. Dicha comunicacién y formalizacién tienen por objetivo
asegurar que se estandarice su aplicacion, tanto los funcionarios actuales y los
qgue ingresen en el futuro, puedan conocer la forma de realizar determinada

actividad, procedimiento o proceso.
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4.2.7 Aplicacion y control de los procesos

Debe realizarse evaluaciones periodicas del cumplimiento de los procesos, el
objetivo de las evaluaciones es detectar si los procesos conservan su utilidad,
para el desarrollo de las actividades de la organizacién, o en su defecto, han

perdido su eficacia, eficiencia y productividad.

4.2.8 Mejoramiento continuo de los procesos

Se realiza una revisién de los procesos establecidos, y de ser necesario, se
redisefian estos para mejorarlos y adecuarlos para satisfacer las necesidades de

los usuarios.
4.3 Matriz para el levantamiento de procesos

Este apartado enuncia lo relacionado con todos los procesos que se van a

describir en el manual. A continuacién se describen los aspectos importantes:

4.3.1 Encabezado

Una parte importante dentro de cualquier manual a presentarse en las
organizaciones, es el encabezado del documento, para lo cual es necesario que

en cada hoja se encuentre detallado de acuerdo a la siguiente informacion:

e Logotipo de la empresa

Es el distintivo o emblema que a partir de graficos, figuras o letras

identifica a la empresa.

e Tipo de manual
Dentro del area administrativa, financiera y operativa, existen diversos

tipos de manuales en relacion a los procedimientos o en funcion de las
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actividades de cada departamento, en el caso del presente estudio se
denominé MANUAL DE AUDITORIA.

Nombre de entidad y departamento

Se incluye el nombre de la empresa en la que se elabora el manual con
su correspondiente departamento, que para el caso del presente estudio
se denomind como: DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA,
CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS CODESUP,
SA

NUmero de pagina

Se describe el nimero de paginas del manual elaborado.

Fecha de emision

Hace referencia al mes y afo que se disefa el documento.

Elaboro
Nombre de la persona que disefio el manual, que para este caso es el

asesor interno.

Cadigo
Se identifica con numero o letras, el manual que se ha elaborado, debido
a que pueden existir documentos similares en una misma organizacion.

Por lo tanto el cédigo para el Manual de Auditoria es:

MA = Manual de Auditoria
CODESUP = Corporacion de Depésitos y Supermercados La Mejor, S.A.

01 = Primer manual elaborado
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4.4 Cuerpo de la matriz

4.41 Denominacion de la actividad

Se sefala de forma breve cual es la actividad del procedimiento a efectuar.

4.4.2 Nombre de la unidad ejecutora del procedimiento

En este apartado se pretende dejar constancia del nombre de la unidad que es
parte activa del proceso.

4.4.3 Cargo del responsable del procedimiento

Se considera importante dejar plasmado, el nombre del puesto de quien realiza

una actividad en determinado proceso, ya que de esta manera se delimitan

funciones evitando la inadecuada y equivocada distribucion del trabajo.

444 Descripcion de la actividad

En este apartado se deben detaliar secuencialmente las actividades que se
realizan de una forma sencilla y amigable al usuario. En la descripcion también

debe hacerse referencia sobre algin anexo, norma o lineamiento que apoye o

justifique la informacién que se esta dando en determinado paso.

445 Normas y/ o lineamientos

Se deben incluir en los casos que aplique el conjunto de reglas o parametros de

decisién, que se deben observar durante el desarrollo de las tareas o actividades
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del proceso. Asi mismo se deberan mencionar las bases legales que apoyan

dicha norma.

4.5

451

Presentacion del Manual de Auditoria

Objetivo general

Establecer una guia o herramienta escrita que oriente el trabajo del auditor

interno, que le permita organizar su trabajo en areas, en forma eficiente, efectiva

y econémica con la finalidad de optimizar el manejo de recursos humanos,

materiales, financieros y tecnoldgicos, para contribuir al logro de los objetivos de

la empresa.

4.5.2 Objetivos especificos

Dotar al Auditor Interno de las herramientas actuales para realizar su
analisis en forma eficiente, ordenada y efectiva.

Describir las actividades, proporcionar lineamientos y guias de trabajo
para la ejecucion de auditoria interna, en funcién de las fases de;
planificacion, ejecucién, comunicacién y seguimiento.

Dar un enfoque al Auditor Interno de coémo ejecutar efectivamente las
auditorias, examenes especiales, evaluacién de control interno y demas
actividades a realizarse.

Ser un mecanismo de capacitaciéon para el personal que se incorpora al
Departamento de Auditoria Interna y fomentar la calidad de las auditorias
que se practiquen.

Servir de fuente de informacién actualizada y confiable para futuras

auditorias.
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CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS
LA MEJOR, S.A.

CODESUP, S.A.

PROPUESTA
MANUAL DE AUDITORIA
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Guatemala, 2014.

66



MANUAL DE AUDITORIA Numero de pagina: -
Fecha de emisién:
Febrero /2014
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA | Revisién: Director Auditoria
CORPORACION DE DEPOSITOS Y Interna
SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A. Cadigo: MA-CODESUP-01
CODESUP, S.A.
iNDICE
Presentacién

1.1
1.2
1.3
1.4
1.5
1.6
1.7
1.8
1.9
1.10

21
2.2
2.21
222
2.3
2.3.1
232
233
234
2.3.5
24
241
242

Aspectos Generales del Departamento de Auditoria Interna
Departamento de Auditoria Interna
Objetivos

Caracteristicas

Misién

Visién

Importancia

Independencia

Autoridad

Responsabilidad

Estructura Organizacional

Fases de la Auditoria Interna

Proceso Operativo de la Auditoria Interna
Planificacion de la Auditoria Interna
Planificacién Anual de Auditoria Interna
Planificacion Especifica de la Auditoria Interna
Ejecucion de la Auditoria Interna
Objetivos

Actividades

Proceso de ejecuciéon

Papeles de trabajo

Evaluacién del riesgo

Comunicacién de Resultados

Objetivos

Criterios técnicos para la elaboracion

67

N OO OO O A WW W DN NN A A

A DA D WO DN N DNDDN
W W W o0 N OO 01 On




MANUAL DE AUDITORIA

Numero de pagina:

Fecha de emision:
Febrero / 2014

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
CORPORACION DE DEPOSITOS Y

SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A.
CODESUP, S.A.

Revision: Director Auditoria

interna

Codigo: MA-CODESUP-01

243 Formay Contenido

2.44 Oportunidad y Presentacion
2.45 Comunicacion de Resultados
25 Seguimiento

26 Glosario

2.7 Anexos

68

43
44
45
46
49
53




MANUAL DE AUDITORIA Numero de pagina:

Fecha de emision:

Febrero /2014
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA | Revision: Director Auditoria
CORPORACION DE DEPOSITOS Y interna
CODESUP, S.A. SUPERMERCADOS LA MEJOR S.A. Codigo: MA-CODESUP-01

PRESENTACION

El disefio del Manual de Auditoria, para uso del Departamento de Auditoria
Interna, tiene como objetivo primordial ser un instrumento administrativo que
sirva de guia o herramienta escrita, para que el auditor interno logre la maxima
calidad en la organizacion de su trabajo y el logro de los objetivos empresariales.
Con el conocimiento del mismo y su adecuada aplicacion, permitird unificar
criterios y uniformar operaciones que finalmente conlleven a un adecuado

control de actividades.

La importancia en la aplicacion de este manual, consiste en ejercer control de
calidad de los trabajos realizados, ya que regula la ejecucion de las diversas
fases del proceso de toda auditoria, las cuales son: planificacion, ejecucion,
comunicacion y seguimiento, para orientar al personal en el cumplimiento de sus
responsabilidades de acuerdo a Estandares para la Practica Profesional de

Auditoria Interna.

El Manual presenta en forma estructurada aspectos generales del Departamento
de Auditoria Interna y contempla lo siguiente: definiciones, objetivos, mision,
vision, importancia, independencia, autoridad, responsabilidad y estructura
organizacional; detalla las fases de la Auditoria Interna que representa la
seccién de mayor importancia dentro del manual, ya que en dicha seccion se
definen los objetivos a alcanzar a través del operativo de auditoria, el alcance de
los controles y examenes a realizar, el nivel de supervision para el logro de los

objetivos previstos.

El presente Manual fue elaborado de manera que permita a los usuarios
comprender de forma logica, detallada y sistematica las actividades que realizan

de forma diaria.

69




MANUAL DE AUDITORIA Numero de pagina:

Fecha de emision:

Febrero /2014
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA | Revision: Director Auditoria
CORPORACION DE DEPOSITOS Y Interna
CODESUP, S-A. SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A. Cédigo: MA-CODESUP-01

Finalmente, para que el Manual cumpla con todos sus propdsitos es necesario
mantener actualizada la informacién que lo integra, se requiere la participacion
de todos los miembros del departamento a través de la propuesta de
sugerencias de cambio, al Jefe de Auditoria Interna, dicha persona puede
realizar la propuesta de modificaciones o restructuracion, con el fin de
mantenerlo actualizado, el Consejo de Administracion y Gerencia General
aprobaran y aceptaran las modificaciéon. Las enmiendas deberan efectuarse en

hojas intercambiables, y seran comunicadas formalmente a todo el personal.
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1 Aspectos Generales del Departamento de Auditoria Iinterna
1.1 Departamento de Auditoria Interna

El departamento de Auditoria Interna es un 6rgano independiente, al poseer la

capacidad de cumplir con las responsabilidades asignadas de forma neutral;

objetivo, al desempeniar su trabajo con honestidad y actitud mental neutral, de

caracter técnico y asesor que proporciona apoyo oportuno y eficaz, el cual

contribuye al mejoramiento y excelencia del desempefio de la gestion

empresarial.

1.2 Objetivos

e Apoyar a la maxima autoridad; ofreciendo servicios de aseguramiento y

consultoria en las operaciones administrativas, financieras y operativas,

en el cumplimiento de las politicas, procedimientos y reglamentaciones

legales, referente a la toma de decisiones.

¢ Evaluar el grado de cumplimiento de las operaciones frente a los planes

establecidos.

e Evaluar permanentemente que se cumplan los controles internos en la

salvaguarda de activos.

¢ Recomendar medidas preventivas o correctivas, para fortalecer el control

interno.

e Evaluar si el empleo de los recursos, mediante estandares de operacion

establecidos por la administracién, se realizan en forma econdémica y

eficiente.

1.3 Caracteristicas

El Departamento de Auditoria Interna se caracteriza principalmente por su

independencia y objetividad de aseguramiento y consulta; formado para agregar
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valor y mejorar las operaciones de la organizacion, contribuye un enfoque
ordenado y disciplinado con el fin de lograr y mantener la eficiencia, eficacia y

economia de sus recursos, sistemas y procedimientos.

1.4 Mision

El Departamento de Auditoria Interna, es una unidad técnica de evaluacion
independiente, objetiva, de aseguramiento y consulta, que realiza un trabajo de
la mas alta calidad profesional ajustado a Estandares para la Practica
Profesional de Auditoria Interna, orientandose a: mejorar las operaciones,
agregar valor, coadyuvar a salvaguardar los recursos y bienes que integran el
patrimonio de la organizacion, al proveer a las autoridades de la misma un grado
razonable de certeza, con respecto al continuo mejoramiento del Sistema de

Control Interno; aportando un enfoque sistematico y disciplinado.

1.5 Vision

Ser una unidad técnica, moderna, activa, creativa, suficiente, multidisciplinaria,
independiente de criterio, con reconocida credibilidad y excelencia en su
personal para cumplir profesionalmente con una adecuada labor, para generar
valor agregado a las operaciones y al cumplimiento de los objetivos de la
organizacién, en un ambiente de transparencia, eficiencia, eficacia, economia,

equidad, cooperacién y respeto mutuo.

1.6 Importancia

El Departamento de Auditoria Interna, es parte integral de la organizacion,
promueve la union de esfuerzos, recursos, necesidades; para optimizar los
recursos, se desenvuelve como asesor a todos los niveles de la organizacion,

realiza analisis, evaluaciones permanentes, objetivas e independientes para
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determinar la eficiencia, efectividad y economia de las actividades, asi como el
Sistema de Control Interno, con el objetivo de brindar recomendaciones para

contribuir con el mejoramiento continuo.

1.7 Independencia

El Departamento de Auditoria Interna, tendra plena independencia de accion y
de criterio para el desempeno de sus funciones. Los auditores internos deben
mantener una actitud neutral de forma positiva y objetiva para contribuir al logro
de los objetivos, sin permitir influencias por criterios de personas que no

pertenecen al departamento.

1.8 Autoridad

El Departamento de Auditoria Interna, posee el respaldo del Consejo
Administrativo; al requerir de forma libre acceso a los registros, libros y a
cualquier clase de informacién que se maneje, manual o computarizada, asi
como acceso irrestricto a todas las instalaciones y dependencias de la
organizacién, para la realizacion de pruebas de auditoria; podra requerir la
cooperacion de cualquier empleado o funcionario de la entidad por medio de los

mas idéneos canales de comunicacion.

1.9 Responsabilidad

El Departamento de Auditoria Interna, estd obligado a cumplir con sus
responsabilidades inherentes a las mismas, entre las responsabilidades
sobresalientes se pueden detallar las siguientes:

e Promover confiabilidad al ambiente y estructura de control interno de la

corporacion por medio de las recomendaciones realizadas.
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1.10

Ayudar para que los sistemas produzcan informaciéon oportuna, util y
confiable.

Promover que las operaciones realizadas, sean dentro de la oportunidad
del caso, identificando los riesgos y agregando valor a las mismas.
Promover y motivar para que las politicas y procedimientos se lleven a la
practica como fueron previstos.

Asesorar a la gerencia en la conduccién de la organizacion, a traves de

evaluaciones permanentes de las operaciones.

Estructura Organizacional

El cumplimiento de las responsabilidades y el logro de los objetivos del

Departamento de Auditoria Interna, radica en la ubicacién adecuada dentro de la

estructura organizacional, obedece a la magnitud y complejidad de las

operaciones de la organizacién en resguardo de su independencia y objetividad

se ubica bajo la dependencia de la Asamblea de Accionistas, a la vez coordina

sus actividades con el Consejo de Administracién. Esta integrado por el Jefe de

la Unidad, secretaria, dos Asistentes y cuatro Auxiliares.

Ubicacién

El Departamento de Auditoria Interna, debe considerarse como unidad de
asesoria a la maxima autoridad, por ende debe estar ubicado al mas alto
nivel, lo que contribuye a que exista independencia de criterio y respaldo
ejecutivo, por tal motivo el jefe del Departamento de Auditoria Interna

debe responder directamente al Consejo de Administraciéon.
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2 Fases de la Auditoria Interna

Representan la seccién de mayor importancia del Manual de Auditoria, para uso
del Departamento de Auditoria Interna, en él se definen los objetivos a alcanzar
a través del operativo de auditoria, el alcance de los controles y examenes
realizados, las actividades y tareas, el perfil técnico del equipo de trabajo, el
nivel de supervision para lograr elaborar un informe de calidad técnico

profesional y el seguimiento de las recomendaciones.

21 Proceso Operativo de la Auditoria Interna
Grafica 2 Proceso Operativo de la Auditoria Interna

Conocimiento inicial de las actividades y operaciones realizadas en
la unidad o departamento a auditar

A 4
Analisis de la unidad o departamento y revision preliminar

h 4
Elaboracién del diagndstico general y plan de auditoria

A 4
Preparacién del Programa de Auditoria

A
Aplicacién de pruebas y obtencion de evidencias

A 4
Interpretacién y presentacion de los resultados

A
Confeccion del Informe de auditoria, hallazgos, observaciones,
conclusiones y recomendaciones

A

Seguimiento de las recomendaciones efectuadas

Fuente: elaboracion propia
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2.2 Planificacion de la Auditoria Interna

La planificacion es un proceso dinamico, inicia al comienzo de la labor de
auditoria, puede modificarse o0 continuar sobre la marcha de las tareas.
Comienza con la obtenciéon de la informacidén necesaria, para definir la estrategia
a emplear durante la ejecucién y culmina con la definicion detallada de las tareas

a realizar.

2.2.1 Planificacion Anual de Auditoria Interna

El plan anual de auditoria interna, constituye un conjunto de visitas 0 exdmenes
a realizar en diversas areas dentro de la empresa, a través del Departamento

de Auditoria Interna, basado en un periodo establecido y recursos necesarios.

¢ Obijetivos
Objetivo General:
Conocer y entender la estructura de la entidad y sus operaciones,

determinar los posibles componentes segun la informacion obtenida.

Objetivos Especificos:

o Establecer los componentes internos y externos que rodean la
empresa, se utiliza el analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas).

o Confirmar la visidn sistematica y estratégica de la empresa.

o Establecer las herramientas necesarias para obtener informacién.

¢ Informacién a recopilar
El auditor interno debe recopilar la siguiente informacién:

La organizacion:
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o Constitucion de la organizacion.

o Estructura organica.

o Objetivos y politicas establecidas.

o Manuales.

o Sistemas y procesos.

o Volumen de operaciones.

o Procedimientos de control y operacion.
o Personal que labora en la organizacion.

o Complejidad de las operaciones.

Necesidades de ejecutivos:
o Beneficios esperados.
o Areas consideradas criticas.
o lrregularidades del personal.
o Problemas no resueltos.
o Cambios propuestos y no lievados a cabo.

o Sugerencias de trabajos.

Areas de riesgo:
o Estudios realizados sobre fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas internas y externas de la organizacion.
o Riesgos por dependencia.
o Debilidades en los sistemas.
o Riesgos originados por competencia, nuevos productos, problemas
de calidad.

Posibles Eventualidades:
o Juicios pendientes

o Contratos
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o Seguros

o Nuevas leyes

o Actividades a desarrollar

o Arqueo de cajas y revision de conciliaciones bancarias.

o Supervisar la toma fisica de inventarios.

o Verificacién fisica de activos fijos.

o Evaluacién de la composicion de los clientes, para verificar la
dependencia de la organizacién en grupos reducidos de clientes.

o Evaluacién de proceso de ventas, para verificar su conveniencia y
eficiencia de atenciéon a los clientes.

o Evaluacién de la tecnologia, para verificar el uso potencial de la
misma.

o Evaluacién de la capacitacion, para verificar si el personal esta
preparandose para un crecimiento sostenible.

o Analisis de la autorizacion de créditos.

o Comprobacion fisica de documentos por cobrar.

o Departamentos o unidades donde se realizaran las actividades
o Departamento de Contabilidad
o Departamento de Compras
o Departamento de Ventas

o Departamento de Créditos

e Técnicas aplicables
o Observaciéon
o Entrevista
o Inspeccién

o Confirmacion
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o Calculo

e Recursos
o Humanos
o Materiales

o Financieros

El plan anual de auditoria posee dos componentes esenciales, descritos a
continuacion:

e Componentes esenciales del plan anual
Primera Parte
o Objetivos
o Recursos materiales y financieros

o Recurso humano

Segunda parte
o Actividades programadas
o Unidades administrativas a examinar

o Cronograma de actividades

Después de elaborado el plan en base a lo descrito con anterioridad, el Jefe del
Departamento, quien tiene la responsabilidad inicial y final por las actividades del
Departamento de Auditoria Interna, somete el plan para su respectiva
aprobacién a la consideraciéon del Gerente General o del ejecutivo a quien se le

esta asesorando.
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2.2.2 Planificacion Especifica de la Auditoria Interna

En esta etapa del proceso de auditoria se seleccionan los procedimientos, se
estiman los recursos humanos necesarios y el tiempo requerido para la

ejecucion del operativo de auditoria.

e Objetivos
Objetivo general

Definir las estrategias de auditoria

Objetivos especificos
o Evaluacién del control interno
o Establecer los riesgos de control

o Elaborar programas de auditoria a la medida

o Actividades principales
o Revision y analisis de la informacion
o Evaluar el sistema de control interno
o Elaborar el memorando de planificacién

o Elaborar programas detallados
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Grafica 3 Proceso de Planificacion Especifica

C INICIO )

l

Decisién del trabajo

A

Asignacion de
responsables

l

Familiarizacion

y

Estudio y evaluacion

preliminar

A4

Fijacion de
Indicadores

A 4

Elaboracion del
programa de
evaluacion

Elaboracién del
cronograma de
actividades

l

Seleccién del
medio de
evaluacion

l

Revision

l

Aprobacién de la
Planificacion
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Cuadro 1 Planificacion de la Auditoria Interna

PROCESO: PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: desarrollar una estrategia para la ejecucién de la
auditoria interna, con el fin de asegurar un adecuado y oportuno conocimiento y

comprensién de la unidad auditada.

PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
1. | Decision de | ¢ Establecer la magnitud, | Departamento | Auditor
trabajos a ubicacion y el tiempo del | de Auditoria | Interno
realizar trabajo programado. interna
o Priorizar las actividades
segun la situacién.
e Constituir objetivos del
trabajo a ejecutar.
2. | Asignacién  de | e Seleccionar y disponer del | Departamento | Auditor
responsables equipo de trabajo. de Auditoria | Interno
e Asignar atribuciones para | Interna
realizar la auditoria con la
pericia, diligencia,
capacidad profesional y
etica, de forma
independiente y
profesional.

3 Familiarizacién Conocer la magnitud | Departamento | Auditor
empresarial y la complejidad | de Auditoria | Interno
de sus operaciones, el | Interna
mercado al que pertenece y su
interrelacion interna y externa.

4 Estudio y | Comprobacién practica de la | Departamento | Auditor

evaluacion informacioén teérica obtenida, | de Auditoria | Interno
preliminar para identificar las posibles | Interna

areas criticas o de riesgo.

82




MANUAL DE AUDITORIA

Numero de péagina: 13/70

Fecha de emisién:
Febrero /2014

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
CORPORACION DE DEPOSITOS Y

Revision: Director Auditoria

Interna

CODESUP, S.A. SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A. Cédigo: MA-CODESUP-01
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Ejecutora

5 Fijacion de Obtener criterios técnicos que | Departamento | Auditor

indicadores contribuyan a medir el avance | de Auditoria | Interno
y calidad del trabajo ejecutado. | interna

6 Elaboraciéon del | Representacion escrita del | Departamento | Auditor
programa de | resultado de planificaciéon del | de Auditoria | Interno
evaluacion trabajo, que indica los pasos a | Interna

seguir de forma ordenada.

7 Elaboracion de | Representa la distribucion de | Departamento | Auditor
cronograma de |las actividades en forma|de Auditoria | Interno
actividades individual. Interna

8 Seleccion del | Depende de la complejidad, | Departamento | Auditor
medio de | magnitud de la evaluaciéon y la | de Auditoria | Interno
evaluacion experiencia del auditor, entre | Interna

los medios disponibles para la
evaluacién del control interno
se pueden mencionar los
siguientes;
e Cuestionarios
e Narrativas de
procedimientos, y
e Flujo de informacién
9 Revision Se efectuara con base a los | Departamento | Auditor
criterios de planificacion. de Auditoria | Interno
Interna

10 | Aprobacién de la | Determinar si  reune los | Departamento | Auditor

planificacion requisitos y estandares de |de Auditoria | Interno
calidad para la respectiva | Interna
aprobacién.

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 2 Familiarizacion

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: Conocer la magnitud empresarial, la complejidad de sus
operaciones, el mercado al que pertenece, el segmento que domina y su interrelacion

interna y externa.

PROCEDIMIENTO: FAMILIARIZACION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcién Unidad Responsable
Ejecutora
1. Recopilaciéon de | Se requiere informacion vy | Departamento | Auditor
informacion documentacién que permita | de Auditoria | Interno
actualizar el archivo | Interna
permanente, esto para trabajar
tecnica y objetivamente el
proceso de la planificacion
especifica.
2. Tipo de | La informacién a recopilar | Departamento | Auditor
informacion debe guardar relacién con los | de Auditoria | Interno
sistemas que funcionan al | Interna
interior de la organizaciéon y
con el sector que se
desenvuelve.
3 Revisibn de la | El objetivo de revisar la | Departamento | Auditor
informacién informacién es entender los | de Auditoria | Interno
niveles de autoridad, | Interna

procesos, leyes que regulan,
manuales y documentos de
respaldo.

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 3 Estudio y Evaluacion Preliminar

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: comprobar, de cierta forma, que lo que se dice la

informacién obtenida, se aplica de forma préactica.

PROCEDIMIENTO: ESTUDIO Y EVALUACION PRELIMINAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
1. Objetivo de la | Establecer la razén por la cual | Departamento | Auditor
auditoria se va a realizar la actividad, | de Auditoria | Interno
genera las acciones y permite | Interna
establecer metas. Se
establece objetivos generales
y especificos.

2. Planificacion de | Disponer de los | Departamento | Auditor
la evaluacion | procedimientos especificos en | de Auditoria | Interno
preliminar el examen que se realizara. | Interna

Determina las posibles areas
criticas o de riesgo.

3 Identificar el tipo | Conocer la accion operacional, | Departamento | Auditor
de operacién acciones especificas que se | de Auditoria | Interno

ejecutan y la relacién con otras | Interna
unidades administrativas.

4 identificar los | Conocer los procesos que se | Departamento | Auditor
procedimientos llevan a cabo para realizar una | de Auditoria | Interno
de control | operacién, a través de control | Interna
vigentes e informaciéon al cual fue

sometido.

5 Seguimiento y | Conocer el grado de | Departamento | Auditor
comprobacién  de | aceptacion y aplicacion de las | de  Auditoria | Interno
la implantacién de | recomendaciones, para | Interna
recomendaciones | astaplacer si las areas criticas

persisten o han mejorado.

6 Determinar Disponer de un parametro | Departamento | Auditor
objetivos para poder medir el | de Auditoria | Interno
especificos  de | cumplimiento que originaron | Interna

control interno

los procedimientos de control.
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable

Ejecutora

7 Elaboracion de | Situar en forma resumida y | Departamento | Auditor

flujogramas completa todos los | de Auditoria | Interno
procedimientos de un proceso | Interna
de una operacién.

8 Determinar  los | Conocer los criterios técnicos | Departamento | Auditor
indicadores  de | disefiados para medir el|de Auditoria | Interno
eficiencia avance, resultado, calidad, | Interna
operacional oportunidad de las

operaciones; criterios que son
fiiados por el Consejo de
Administracion para medir
resultados alcanzados.

9 Seguimiento de | Determinar Si los | Departamento | Auditor
operaciones procedimientos seleccionados | de Auditoria | Interno
reales y los objetivos de control | Interna

identificados, se cumplen en la
practica, por medio de la
aplicacion de pruebas de
cumplimiento.

10 | Complemento de | Mostrar en forma practica que | Departamento | Auditor
los flujogramas los procedimientos detallados | de Auditoria | Interno

en los flujos producen | Interna
informacién especifica.

11 | Identificacién de | Conocer el lugar donde se | Departamento | Auditor
las fuentes de | encuentra ubicada la | de Auditoria | Interno
evidencia informacién,  disponer de | Interna

referencias para  obtener
evidencia; suficiente,
pertinente y competente.

12 | Actualizacién del | Recopilar la informacion que | Departamento | Auditor
archivo permita actualizar los archivos | de Auditoria | Interno
permanente del Departamento de Auditoria | Interna

interna del area evaluada.

13 | Calificar la | Fijar  con precision la | Departamento | Auditor
documentacion informacion a revisar, para que | de Auditoria | Interno

sirva de evidencia en la|Interna
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No. Actividad Descripcién Unidad Responsable
Ejecutora

14 | Criterios técnicos | Riesgo Inherente: errores que | Departamento | Auditor
para evaluar los | afectan las operaciones y sus | de Auditoria | Interno
niveles de riesgo | resultados, sin tomar en | Interna

cuenta la eficiencia de los
sistemas.

Riesgo de control: errores o
irregularidades que ocurren,
que no se pueden identificar ni
prevenir.

Riesgo de deteccion:
imposibilidad de  detectar
errores u omisiones con los
procedimientos de auditoria.

15 | Aplicacion de | Obtener seguridad razonable | Departamento | Auditor
pruebas de | sobre la informacién obtenida, | de Auditoria | interno
cumplimiento frente a la documentacion que | interna

respalda las transacciones
seleccionadas.

16 | Identificacién de | Conocer la relacion de las | Departamento | Auditor
posibles deficiencias para identificar las | de  Auditoria | Interno
deficiencias posibles areas criticas para | Interna

considerar.

17 | Resultados del | Al identificar las areas criticas | Departamento | Auditor
estudio 0 de riesgo, permite la|de Auditoria | Interno
preliminar obtencion de conocimientos | Interna

generales sobre los aspectos
importantes.

18 | Tabulacion de los | Conocer cuales son los | Departamento | Auditor
resultados errores o] posibles | de  Auditoria | Interno

irregularidades y la relacion | Interna
con otras unidades
administrativas, procesos,
funciones; para establecer sus
caracteristicas y establecer la

posible area critica.

19 | ldentificar areas | Aplicar los criterios de | Departamento | Auditor
criticas importancia relativa y | de Auditoria | Interno

seleccionar dentro de cada | Interna
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20 | Memorando de | Al obtener la informaciéon se | Departamento | Auditor
planificacién debe realizar un Memorando | de Auditoria | Interno
para aprobar la planificacion, | Interna

el cual incluye los siguientes
aspectos:

Identidad de posibles
areas criticas.

Recursos humanos,
materiales y
financieros.

Tipo de informe.
Posibles limitaciones.
Probables fechas de
inicio y culminacion de
trabajo.

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 4 Fijacion de indicadores

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: disponer de criterios técnicos que ayuden a medir
el avance del trabajo y el grado de calidad con que se ha ejecutado el trabajo.

PROCEDIMIENTO: FIJACION DE INDICADORES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcién Unidad Responsable
Ejecutora

1. Objetivos Su base radica en el | Departamento | Auditor

especificos conocimiento de la informacion | de  Auditoria | Interno
disponible, posibles areas | Interna
critica y la importancia relativa.

2. Metas para cada | Resultados o conclusiones de | Departamento | Auditor
fase del trabajo la fase del trabajo que se |de Auditoria | Interno

pretende alcanzar en funcién | Interna
del tiempo y recursos
invertidos.

3 Criterios de | ¢ Estimar la importancia y | Departamento | Auditor
importancia posible efecto de las areas | de  Auditoria | Interno
relativa criticas. Interna

o Establecer la importancia
de los hallazgos y su
magnitud.

¢ (Calificar el impacto de las
desviaciones como
resultado de las
operaciones.

e ldentificar los hechos
relevantes.

4 Diseflo de las|e Identificar y definir el | Departamento | Auditor
muestras universo y la unidad de | de Auditoria | Interno

muestreo. Interna

e Aspectos especificos de la
muestra.

e Seleccién de la muestra.

¢ Disefio de la muestra.

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 5 Elaboracion de Programas de Auditoria

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: representa por escrito el resultado de la
planificacion del trabajo, con lo cual se podra desarrollar dicho trabajo con

eficiencia, eficacia y economia.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROGRAMAS DE AUDITORIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Descripcion

Unidad
Ejecutora

Responsable

Preparacion de la
informacién

¢ |dentificar las actividades
de auditoria, con base a
las posibles areas criticas
para la obtencibn de
evidencia; suficiente,
competente y pertinente.

e Seleccionar las técnicas de
evaluacién, para
especificar los
procedimientos que seran
aplicados, éstas pueden
ser. observancia,
comparacion,
comprobacion,
analisis, revisién,
seguimiento, conciliacién,
confirmacion y otras.

entrevista,

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno

Seleccion de
procedimientos
de trabajo

Permite recopilar evidencia,
dichos procedimientos deben
seleccionarse de acuerdo a:

o Los objetivos y alcance de
la auditoria.

e La magnitud y complejidad
de las operaciones.

o | as areas criticas.

e La oportunidad de
aplicacion.

e las limitaciones
inherentes.

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
3 Programa de | Especificar los procedimientos | Departamento | Auditor
Auditoria que se utilizaran para la | de Auditoria | Interno

evaluacién, con base a los | Interna
puntos anteriormente
descritos.

4 Aprobacion La persona encargada de la | Departamento | Auditor
aprobacién de los programas | de Auditoria | Interno
de auditoria, sera el Jefe del | Interna

Fuente: elaboracién propia
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Cuadro 6 Elaboracion de Cronograma de Actividades

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: representa la distribucion de las actividades de

forma individual.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcién Unidad Responsable
Ejecutora
1. Tiempo asignado | Asignar el numero  de | Departamento | Auditor
para evaluacidn | auditores, recursos materiales | de  Auditoria | Interno
y financieros. Interna
2. Personal Distribuye el equipo de trabajo | Departamento | Auditor
asignado en funcién de la experiencia y | de  Auditoria | Interno
complejidad de los trabajos. Interna
3 Coordinacién Integracion de actividades por | Departamento | Auditor
el equipo de trabajo. de Auditoria | Interno
Interna
4 Parametros  de | Constituye el medio por el cual | Departamento | Auditor
evaluacion seran evaluadas las tareas | de Auditoria | Interno
asignadas. Interna

Fuente: elaboracién propia
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Cuadro 7 Seleccion del Medio de Evaluacién

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: establecer los medios de evaluacién del control
interno, en funcién de la complejidad, magnitud del trabajo y experiencia del

auditor.

PROCEDIMIENTO: SELECCION DEL MEDIO DE EVALUACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
1. Cuestionarios Formular una serie de | Departamento | Auditor
para la | preguntas de forma ordenada | de Auditoria | Interno
evaluacibn  del | y separada por funciones o | Interna
control interno hechos similares, respecto al
grado de existencia vy
aplicabilidad de las medidas
de control dentro de Ia
organizacion.
2. Narrativa de los | Detallar los procedimientos | Departamento | Auditor
procedimientos que se utilizan en l|a|de Auditoria | Interno
organizaciéon, referente al | Interna
punto objeto de evaluacién.
3 Diagramas de | Detectar fuentes de | Departamento | Auditor
flujo desperdicio, inadecuada | de Auditoria | Interno
segregacion de funciones e | Interna
inconsistencia en el flujo de
informacion.

Fuente: elaboracién propia
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Cuadro 8 Revision y Aprobacion

PROCESO: PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: revisar toda la documentacién obtenida en Ia

planificacion, antes de la aprobacion.

PROCEDIMIENTO: REVISION Y APROBACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
1. Revisiéon Revisar detalladamente todos | Departamento | Auditor
los documentos originados en | de  Auditoria | Interno
la planificacién, antes de | Interna
proceder a la respectiva
aprobacién.
2. | Aprobacion de la | El jefe del Departamento de | Departamento | Auditor
planificacion Auditoria Interna procede a |de Auditoria | Interno

determinar si la planificaciéon | Interna
efectuada es adecuada vy
reune todos los requisitos.

Fuente: elaboracién propia

Resultados de la planificacion

Los documentos que deben quedar como producto de la planificacién especifica,

son los siguientes.

e Programa de Auditoria

e Plan de Trabajo

e Medio de evaluacién del control interno
o Diseno preliminar de papeles de trabajo

+ Hoja de control de comentarios
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2.3 Ejecucion de la Auditoria Interna

En la etapa de ejecucion, el auditor aplica los programas a la medida y se
determinan los posibles hallazgos y se obtiene evidencia suficiente, pertinente y

competente basada en papeles de trabajo.

2.31 Objetivos

e Cumplir los procedimientos establecidos en los programas elaborados por
el auditor.

e Determinar las pruebas de auditoria a realizar.

e Sustentar los hallazgos con la documentacién suficiente, competente y

pertinente.

2.3.2 Actividades

¢ Identificar el proceso interno y externo de la empresa.

o Establecer los procedimientos a aplicar, que permitan conocer las causas
gue originan el problema.

¢ Reunir evidencia suficiente, pertinente y competente.

e Aplicacién de técnicas de auditoria
2.3.3 Proceso de ejecucion
El proceso de ejecucion del trabajo de auditoria interna, consiste en identificar,
analizar, evaluar y registrar informacién suficiente y competente que le permita

cumplir con los objetivos previstos.

A continuacién se describe el proceso que debe seguir la ejecucion del trabajo:
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Grafica 4 Proceso de Ejecucion de la Auditoria Interna

=

v Papeles de
Programa de Trabajo
Auditoria >
\ 4 ' lt
Seleccion de mpacto en
Muestra los procesos
A \ 4
Analisis de Condicion,
datos y P/T criterio, causa
y efecto
L y
{dentificacién < FIN >
de
desviaciones
Revisiéon Revisiéon Correccion
operativa, con N de
organizacional > encargado desviaciones
y responsable

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 9 Ejecucion de la Auditoria Interna

PROCESO: EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: orientar la ejecucion de la auditoria con base en la
planificacion especifica para la adecuada aplicacién de técnicas y procedimientos,
examinar a fondo las areas criticas, identificar las causas de los problemas, emitir
recomendaciones, evaluar la eficiencia y eficacia del ambiente y estructura del control
interno, evaluar el cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias, ejercer una
adecuada supervisién, asegurar la calidad técnica y profesional, organizar un registro
completo y detallado en papeles de trabajo para concluir con el informe de auditoria.

PROCEDIMEINTO: GUIA GENERAL PARA LA EJECUCION DE LA AUDITORIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Acciones Actividades Unidad Responsable
Ejecutora
1. Programa de | EI auditor interno debe
auditoria realizar actividades previas a
la evaluacién, como las | Departamento | Auditor Interno
siguientes: de  Auditoria
Interna

Obtener informacion de la

base de datos de la
empresa, relacionados
con las muestras a
evaluar.

Seleccionar temas de

importancia relativa que
puedan ser planteados a
la alta administracion.
Distribuir el trabajo entre
el equipo de auditoria
interna.

Elaborar un listado de
solicitud de informacion.
Solicitar materiales vy
herramientas necesarias
del area a evaluar.
Presentar al equipo de
auditoria el plan de
trabajo.
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
2. Seleccion de | ldentificar las transacciones | Departamento | Auditor Interno
Muestra que deben ser evaluadas, | de  Auditoria
basados en criterios | |nterna
establecidos, para la
seleccion de muestras.
3. Analisis de | Aplicar las técnicas vy | Departamento | Auditor Interno
papeles de | procedimientos establecidos | de  Auditoria
trabajo en los programas de | |nterna
auditoria, para identificar
posibles desviaciones, reunir
la evidencia necesaria de
respaldo y recopilar toda la
informacién que sustente los
hallazgos.
4. Identificacién Identificar los hallazgos que | Departamento | Auditor Interno
de posean trascendencia e |de  Auditoria
desviaciones | informacién necesaria, que | |nterna
tengan un impacto
trascendental en los
procesos y los que sean
factibles de actualizar.
5. Revision Revisién de la interrelacién | Departamento | Auditor Interno
operativa, de los hallazgos del impacto | de  Auditoria
organizacional | en otros sectores 0 con un | |nterna
y responsable | sector especifico, que
conileva a las
recomendaciones.
6. Revisién con | Revisar los hallazgos que se | Departamento | Auditor Interno
encargado han identificado Y |de  Auditoria
corroborado con el | interna
supervisor o0 encargado del
trabajo.
7. Correccién de | Confirmar las desviaciones | Departamento | Auditor Interno
desviaciones con los especialistas en el | de  Auditoria
area y establecer si 1as | |nterna
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora
8. Elaboracién de | Los hallazgos y desviaciones | Departamento | Auditor interno
papeles de | detectadas deben disponer | de  Auditoria
trabajo de evidencia necesaria. Interna
9. Impacto en el | Redactar en el informe, la | Departamento | Auditor interno
proceso definicibn de  condicién, | de  Auditoria
criterio, causa y efecto, de 0 | |nterna
cual se deriva las
recomendaciones, para
eliminar las causas del
problema.
10. | Condicion Proponer las mejores | Departamento | Auditor Interno
Criterio, causa | alternativas para la soluciéon | de  Auditoria
y efecto de los problemas, que se | |nterna
plantean en cada hallazgo
detectado.
11. | Supervisién La supervision, debe | Departamento | Auditor Interno
permanecer en todo el|de Auditoria
proceso de ejecucion de la | |nterna
auditoria, para asegurar el
logro de los objetivos, la
calidad del trabajo y el
desarrollo  profesional del
personal.
12. | Seguimiento Definir el impacto que causan | Departamento | Auditor Interno
los hallazgos para establecer | de  Auditoria
cuales son las causas de 10S | |nterna

Fuente: elaboracion propia
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Cuadro 10 Preparacion Papeles de Trabajo

PROCESO: EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: simplificar y servir de guia para el Auditor Interno en
la elaboracién de los papeles de trabajo, debido a que deben de presentarse
con claridad, prontitud y exactitud y establecer todos los datos relacionados con
el analisis, comprobacién y conclusién del trabajo efectuado.

PROCEDIMIENTO: PREPARACION DE PAPELES DE TRABAJO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Acciones Actividades Unidad Responsable
Ejecutora

1. Preparacion de | Los papeles de trabajo deben | Departamento | Auditor
los papeles de | ser preparados en forma | de Auditoria | Interno
trabajo limpia sin lastimadura de | Interna

papel y escritos a lapiz para
efectuar facilmente las
correcciones necesarias
durante el desarrollo de las
pruebas.

2. Clasificacién El auditor interno debe | Departamento | Auditor
de tipos de | clasificar los papeles o |de Auditoria | Interno
papeles de | documentos de trabajo de la | Interna
trabajo auditoria en: papeles de

integracién, de analisis y de
soporte.

3. Elaboracion de | Se elaboran los indices que | Departamento | Auditor
los indices de | se utilizan para identificar las | de  Auditoria | Interno
los papeles de | areas o0 cuentas bajo | Interna
trabajo examen, esto para una

adecuada referencia.
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora

4, Marcacién de | El auditor realiza marcas en | Departamento | Auditor
los papeles de | los papeles de trabajo que | de Auditoria | Interno
trabajo sirven para resaltar un hecho, | Interna

acciéon o criterio relacionado
con el analisis o prueba;
facilitan la revisién y consulta
de los mismos.

5. Referencia de | Se realiza mediante el cruce | Departamento | Auditor
los papeles de | de informacion dentro de un | de Auditoria | Interno
trabajo mismo papel de trabajo o | Interna

entre varios papeles de
trabajo, esto con el objetivo
de que toda la informacién
contenida en las cédulas
pueda ser localizada,
interpretada y revisada
rapidamente.

6. Firmas y | Todas las cédulas se | Departamento | Auditor
fechas de los | identifican por medio de la | de Auditoria | Interno
papeles de | firma y fecha de ejecucién y | Interna
trabajo revision del trabajo.

7. Compilacién Se compilan los hechos de | Departamento | Auditor
de legajos de | trabajo que se preparan en | de Auditoria | Interno
papeles de | cada auditoria ejecutada, los | interna

Fuente: elaboracién propia
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2.3.4 Papeles de trabajo

Conforman el conjunto de documentos donde el auditor interno recopila, analiza

y comenta la informacion y evidencias captadas, los métodos y procedimientos

que ha seguido y las conclusiones a que ha liegado.

Objetivos

Planificar y controlar los procedimientos aplicados.

Organizar y coordinar el trabajo.

Registrar la informacion obtenida por el auditor.

Servir de registro de procedimientos aplicados y guia para futuros

trabajos.

Caracteristicas

Claros, oportunos, exactos y completos.

Identificarse con un hombre que tenga relacién con el trabajo efectuado.
Agruparse de acuerdo a similitudes.

Contener la fuente de los datos evaluados.

Indicar las iniciales de la persona que lo elaboré, superviso y la fecha
respectivamente.

Incluir referencias, describir los datos y deben ser confidenciales.

Personas responsables por los papeles de trabajo

El supervisor
El jefe del equipo
El auditor

Departamento de Auditoria Interna
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Componentes de los Papeles de Trabajo

De integracion
e Borrador del informe
. Programas de auditoria
¢ Medios de evaluacion del Control Interno
e Balance del trabajo

¢ Hoja de comentarios

De andlisis
e Evaluacién de procesos
e Evaluacién de politicas
¢ Analisis de rendimientos
e Observaciéon de procedimientos

o Analisis de movimientos

De soporte
e Internos
e Externos

Partes que conforman un papel de trabajo

e Encabezado
Incluye la identificacion de la organizacién y del papel de trabajo, la fecha

de la auditoria y el indice asignado.
e Cuerpo del papel o analisis

Representa el resultado de la aplicaciéon de pruebas de cumplimiento y

sustantivas.
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Complementacion del analisis

Incluye el tipo de indice, fuentes de evidencia y marcas utilizacion.

¢ Firmas de responsabilidad
Firma de las personas que elaboraron la auditoria interna y de la persona

que superviso el trabajo.

e indices
Son signos convencionales que se utilizan para identificar una cuenta,
hecho u operacion, se coloca en la parte superior derecha de cada hoja,

deben ser escritos con lapiz de color rojo.

e Marcas
Son signos convencionales que se utiliza para resaltar un hecho o

aspecto especifico, dentro del proceso analizado.

o Referencia
e Son signos convencionales que utiliza el auditor para cruzar datos que

tienen relacion con otros papeles de trabajo.

Diseiio de papeles de trabajo

El disefio represente la parte primordial de evidencia comprobada e integrada de

informacién obtenida, por tal motivo es necesario aplicar los siguientes
principios:

¢ El auditor interno debe de considerar; la finalidad, la informacion

del papel de trabajo y la forma légica, concisa y apropiada para

cumplir con el propésito.
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e Los papeles de trabajo deben de asegurar que se cumplid con el
programa de auditoria.

e Que el examen se realizé de acuerdo a estandares para la practica
de auditoria interna.

e Que la evidencia es suficiente, competente y pertinente.

e Que se cumplié con los objetivos generales y particulares de la

auditoria.
Propiedad y control
La persona responsable de los papeles de trabajo realizados durante el trabajo

de campo es el auditor que efectlia el examen, después de finalizado el trabajo

de auditoria, la responsabilidad se transfiere al equipo de Auditoria Interna.
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Cuadro 11 Evaluacion del Control Interno

PROCESO: EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

Objetivo del procedimiento: Determinar el grado de confiabilidad y repercusion de la
informacién financiera y administrativa, evaluar los componentes del control interno con
eficiencia, eficacia y economia, contar con criterios sélidos para definir la naturaleza,
oportunidad y alcance de los procedimientos de auditoria e identificar posibles areas
criticas, sus causas y presentar recomendaciones.

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Acciones

Actividades

Unidad
Ejecutora

Responsable

1. Estudio
evaluacioén

y
del

control interno

El estudio y evaluacién del
control Interno comprende la
comprobacién del adecuado
funcionamiento de  los
componentes del control
interno, el ambiente de
control, la evaluacién de
riesgos, las actividades de
control, los sistemas de
informacién y comunicacion,
supervision y seguimiento
del sistema de control
interno, esto para establecer
el grado de confianza del
sistema y definir los criterios
que guiaran la ejecucién del
trabajo de auditoria.

Departamento
de Auditoria
Iinterna

Auditor
Interno

2. Aplicacion de
pruebas de
cumplimiento
de los
programas

Se aplican las pruebas de
cumplimiento descritas en
los programas de auditoria,
esto da como resultado las
conclusiones del auditor
interno sobre los
procedimientos de control
de la wunidad, si son
suficientes y estan operando
en forma efectiva, para
alcanzar los objetivos.

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
interno
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No.

Actividad

Descripcion

Unidad
Ejecutora

Responsable

Evaluacion de
areas definidas

Se evaluan las areas que
estan definidas y totalmente
de acuerdo con el
memorando de
planificacién.

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno

Aplicacion de
técnicas y
procedimientos
de evaluacién

Esta es una actividad en la
cual el auditor interno debe
emplear su criterio
profesional y experiencia,
analizando los componentes
de toda gestion (Nivel
gerencial, nivel de asesoria,
apoyo y nivel operativo),
alcance, seleccion de las
areas y subareas a evaluar,
operaciones financieras,
operaciones administrativas,
operaciones especiales y
periodos de evaluacion.
Para una adecuada
aplicacion y desarrollo de
los programas de auditoria,
se deben identificar y
seleccionar las técnicas y
procedimientos que mejor
cumplan los objetivos del
programa para obtener
evidencia suficiente,
competente y pertinente

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno

Evaluacion del
control interno

La evaluacién del control
interno el auditor la
desarrollara en tres fases: 1)
Familiarizacién

planificacién, 2) Ejecucion
de la evaluacién
(Determinacion de los
procedimientos de control
vigentes, de los objetivos de
control interno, de areas
fuertes y débiles, de tipos de
evidencias y aplicacién de

pruebas), y 3)
Comunicacion de
resultados.

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno
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2.3.5 Evaluacién del riesgo

Identificar las areas y las causas de los riesgos, para buscar alternativas de

operacion, buscar medidas de control, analizar y buscar soluciones para

disminuir efectos negativos y disponer de informacién oportuna para analizar las

operaciones.

El proceso de la evaluacion de riesgos implica que:

Los riesgos seran identificados en cada subproceso de la auditoria.

Los responsables del proceso tienen la obligacién de informar los riesgos
que se observan.

Los responsables del proceso implementaran lineamientos para
administrar los riesgos.

El Departamento de Auditoria Interna, tendra a su cargo evaluar que se

cumpla el tratamiento de los riesgos.

La evaluacioén de los riesgos considera los siguientes niveles:

Nivel de riesgo minimo
Cuando un componente o area poco significativa no existen factores de

riesgo y las probabilidades de ocurrencia es remota.

Nivel de riesgo bajo
Cuando en un componente significativo existen factores de riesgo no tan

importantes y la probabilidad de ocurrencia de errores es baja.

Nivel de riego moderado
Cuando un componente significativo existen varios factores de riesgo y

posibilidad de que se presenten errores o irregularidades.
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Nivel de riesgo alto
Cuando el componente es significativo, con varios factores de riesgo
algunos de ellos muy importantes y en donde es altamente probable que

existan errores o irregularidades

Establecer los riesgos de control

Esto se hace por cada componente, es decir, por cada area,
departamento, proceso, o sea en lo que el auditor se va a centrar para

elaborar la auditoria.

Existen cuatro riesgos de control, como son:

Bajo 15% - 50%
Moderado 51% - 75%
Alto 76% - 95%
No significativo menos del 15%

Se elabora una matriz de riesgo, con base a porcentajes, ademas para

establecer el riesgo primero se establece el nivel de confianza que es contrario a

los riesgos.

Por lo tanto si el nivel de confianza es alto, el riesgo sera bajo, si la confianza es

moderada el riesgo también serd moderado, y si la confianza es baja el riesgo

sera alto.

Para establecer estos porcentajes se hace una evaluacion del control interno

basandose en el cuestionario de control interno para el cual se debe elaborar un

papel de trabajo. El mismo que debera ponderar de acuerdo a su criterio.
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Cuadro 12 Evaluacién de Riesgo

TABLA DE VALORACION Y SIGNIFICATIVIDAD

NIVEL DE RIESGO SIGNIFICATIVIDAD FACTORES DE PROBABILIDAD DE
RIESGO OCURRENCIA DE

ERROR

Minimo No significativo No existen Remota

Bajo Significativo Alguno pero Improbable
Medio Muy significativo Existen algunos Posible
Alto Muy significativo Varios y son Probable
importantes
NIVELES DE CONFIANZA
RIESGO
ALTO MEDIO BAJO

15% - 50%

51% - 75%

76% - 95%

MUESTRAS A EXAMINAR

SUSTANTIVAS
CUMPLIMIENTO

SUSTANTIVAS
CUMPLIMIENTO

CUMPLIMIENTO

60% - 90%

30% - 60%

15% - 30%

NIVELES DE CONFIANZA Y RIESGO

NIVELES DE CONFIANZA

BAJA

MEDIA O PONDERADA

ALTA

15% - 50%

51% - 75%

76% - 95%

NIVELES DE RIESGO

ALTO

MEDIO O PONDERADO

BAJO

76% - 95%

51% - 75%

15% - 50%
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Cuadro 13 Comunicacion de la Auditoria Interna

PROCESO DE LA ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Objetivo del

procedimiento: Presentar a
imparciales sobre la informacién financiera, el cumplimiento de politicas, planes,
programas y el ambiente de control interno. Facilitar la comprension de los hallazgos,
proporcionar recomendaciones para mejorar los sistemas administrativos, financieros,

las unidades auditadas

técnicos, operativos y los procesos de control e informacion.

resultados

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Actividad Descripcién Unidad Responsable
Ejecutora

1. Revision de | Revision de los papeles de | Departamento | Auditor
papales de | trabajo, los mismos contienen | de Auditoria | Interno
trabajo los comentarios realizados por | interna

el Auditor Interno.

2. Tabulacién de | Identificar la relacion de los | Departamento | Auditor

hallazgos hallazgos detectados en los | de Auditoria | Interno
papeles de trabajo, con el fin | Interna
de integrarlos en uno solo.

3 Seleccion de | Identificar los hallazgos que | Departamento | Auditor
hallazgos tienen mayor importancia para | de Auditoria | Interno
importantes la organizacion y viables en su | Interna

aplicacion.

4 Corroboracién de | Revisar si la evidencia es | Departamento | Auditor
evidencia suficiente, = competente y | de Auditoria | Interno

pertinente. Interna

5 Corrobacion del | Confirmar si el impacto es | Departamento | Auditor
impacto del representativo o0  contiene | de Auditoria | Interno
hallazgo matices de riesgo. Interna

6 Redaccién de | Redactar por cada hallazgo | Departamento | Auditor
hallazgos finales | detectado la condicién, criterio, | de  Auditoria | Interno

causa, efecto y | Interna
recomendacion.
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No. Actividad Descripcion Unidad Responsable
Ejecutora

7 Recomendaciones | Las recomendaciones deben | Departamento | Auditor
estar orientadas a eliminar la | de Auditoria | Interno
causa de los problemas | Interna
detectados, que signifique
alternativas para  mejorar
dichos problemas.

8 Primer borrador | El borrador se conforma por la | Departamento | Auditor

del informe distribucion de los hallazgos, | de Auditoria | Interno
presentados por el | Interna
Departamento de Auditoria
Interna, para la presentacion
de resultados del trabajo
elaborado.
9 Control de | Revision de temas, inclusidn | Departamento | Auditor
calidad de atributos de hallazgos, la | de Auditoria | Interno
condicion, el criterio, la causa, | Interna
el efecto y la recomendacion.
10 | Borrador final del | Contiene todos los hallazgos | Departamento | Auditor
informe que deben formar parte del | de Auditoria | interno
informe que se van a discutir | Interna
con la administracién y el
personal del area auditada.
11 | Proceso de | Diseflar los comentarios Yy | Departamento | Auditor
distribucion obtener la informaciéon de los | de Auditoria | Interno
auditados de acuerdo a | interna
evidencia obtenida.

12 | Informe final Eliminar lo trivial, aclarar algun ; Departamento | Auditor

comentario, modificar la | de Auditoria | Interno
redaccioén, incluir los | Interna
comentarios de los ejecutivos.
El informe debe contener:
portada, carta de cobertura vy
de presentacion, indice,
introduccion, comentarios,
recomendaciones y anexos.

Fuente: elaboraciéon propia
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2.4 Comunicacion de Resultados

En esta etapa, el auditor da a conocer los resultados obtenidos durante el
desarrollo del trabajo, es un documento que oficializa los criterios del auditor
interno sobre las insuficiencias detectadas en la realizacién de evaluaciones,
debe ser oportuna e incluir objetivos, aicance, conclusiones, recomendaciones y

planes de accién.

2.41 Objetivos
e Dar a conocer los resultados del examen o auditoria.
e Obtener evidencia adicional antes de emitir el informe definitivo.
e Ayuda al entendimiento de las desviaciones detectadas.

e Contribuye en la solucién de situaciones encontradas.

2.4.2 Criterios técnicos para la elaboracion

El auditor interno debe tomar en cuenta las siguientes recomendaciones para la

elaboraciéon de informes:

e Establecer un titulo al informe, conforme a la esencia del trabajo
realizado.

¢ Realizar un indice que sirva de guia al lector que consulta el informe
elaborado.

e EIl contenido del informe debe ser claro, firme, oportuno, preciso,
conciso, completo y carente de errores.

e Contener diagramas o anexos que contribuyan en la compresién.
243 Formay Contenido

El auditor interno debe preparar sus informes por escrito para comunicar los

resultados de cada servicio de auditoria y consultoria prestado a la empresa y
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que son necesarios para comunicar los resultados de la Auditoria Interna a los
dirigentes y funcionarios facultados para ello, reducir el riesgo de que los
resultados sean malinterpretados y facilitar el seguimiento para determinar si se

han adoptado las medidas correctivas apropiadas.

2.4.4 Oportunidad y Presentacion

Los informes deben emitirse lo mas pronto posible para que su contenido pueda
ser utilizado oportunamente por los dirigentes o funcionarios de la administracion
y del nivel superior correspondiente, asi como por otros interesados, este debe
ser completo, exacto, objetivo y convincente, asi como lo suficientemente claro y

conciso como lo permitan los asuntos que trate.

2.4.5 Comunicacion de Resultados

Los informes deben comunicarse oportunamente a los dirigentes y funcionarios
que estan autorizados, para que realicen las acciones que correspondan

respecto a los hallazgos y recomendaciones de la auditoria.

La confeccién del informe final de auditoria es una de las fases mas importantes
y complejas de la auditoria, por lo que requiere cuidado en su confeccion. La
capacidad y habilidad del auditor en la redaccién de este, son decisivas en el
logro de sus objetivos para que pueda cumplir con el propésito de brindarle al
lector los elementos que permitan conocer de forma facil, los resultados del

trabajo.

Los hallazgos deben redactarse tomando en cuenta que debe contener la
siguiente informacién:

o Titulo
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e Condicion

e Criterio
e Causa
e Efecto

¢ Recomendaciéon
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Cuadro 14 Seguimiento

PROCESO: SEGUIMIENTO DEL PROGRESO

Objetivo del procedimiento: asegurar el cumplimiento de las normas de auditoria
interna para mantener y elevar la calidad, asimismo utilizar en forma eficiente, efectiva
y econdmica los recursos, promover la madurez de juicio, el andlisis y la capacitacion
profesional, evaluar la calidad, cantidad y pertinencia de los papeles de trabajo y de la
evidencia que respalda las conclusiones y los hallazgos.

PROCEDIMIENTO: GUIA DE LA FASE DE SEGUIMIENTO DEL PROGRESO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Acciones Actividades Unidad Responsable
Ejecutora
1. Programacién | Se revisa el plan anual de | Departamento | Auditor

de actividades | auditoria, para identificar los | de Auditoria | Interno
segun el plan | trabajos a realizar, planificar las | Interna
anual de | tareas, conformar el equipo de
auditoria trabajo, programar una
supervisién continua y oportuna,
dar a los auditores la oportunidad
para que demuestren su iniciativa
y desarrollen nuevas y mayores
responsabilidades, expresar en
forma reservada, cualquier
deficiencia detectada en el trabajo
de los auditores, reconocer las
labores sobresalientes realizadas
por los auditores en esfuerzos por
corregir deficiencias personas y
profesionales, buscar los
mecanismos que permitan la
coordinacibn 'y  comunicacién
necesaria entre el equipo de
trabajo, velar porque los auditores
ejecuten su trabajo en un
ambiente adecuado y evaluar el
trabajo ejecutado.
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No.

Acciones

Actividades

Unidad
Ejecutora

Responsable

Supervision
de la
planificacién
de la auditoria

Supervisar y participar en las
etapas de: familiarizacion,
evaluacion preliminar y aspectos
generales, papeles de trabajo,
archivo permanente, memorando
de planificacion, objetivos
generales y especificos,
identificacién de los alcances de la
auditoria, establecimiento de las
muestras, elaboracién de
cronograma de actividades en
cuanto a la distribucién de tareas
para cada auditor, que conformara
el equipo de trabajo, de tal
manera que se garantice una
distribucién equitativa del trabajo,
tomando como base la
experiencia y necesidades de
desarrolio profesional del trabajo
asignado.

Departamento
de Auditoria
interna

Auditor
Interno

Supervisién
de la
ejecucion de
la auditoria

Supervisar y participar de forma
continua y oportuna en |la
ejecucion de trabajo para
garantizar lo  siguiente: la
aplicacién de los programas de
acuerdo a la metodologia, que los
cambios que puedan darse a los
programas de auditoria, estén
revisados y se modifiquen de
adecuada y técnicamente, que los

papeles de trabajo estén
elaborados y revisados
técnicamente para que la
evidencia sea suficiente,

competente y pertinente, realizar
reuniones de trabajo para
corroborar los posibles hallazgos y
establecer las posibles acciones
legales y administrativas.

Departamento
de Auditoria
Interna

Auditor
Interno
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No. Acciones Actividades Unidad Responsable
Ejecutora
4 Supervisién Supervisar y participar en las | Departamento | Auditor
de la siguientes actividades: | de  Auditoria | Interno
comunicacion | asesoramiento en la elaboracién | Interna

Fuente: elaboracién propia
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Actividad

Actualizacion

Administrativo

Analisis

Archivo

Archivo
Corriente

Glosario

Es el conjunto de tareas necesarias para mantener, de forma
permanente y continua, la operatividad de la accion de
gobierno. Representa la produccion de los bienes y servicios
que la entidad lleva a cabo de acuerdo a sus funciones y
atribuciones dentro de los procesos y tecnologias
acostumbrados. Responde a objetivos que pueden ser medidos
cualitativa o cuantitativamente, a través de sus componentes y
metas.

Es el calculo que permite volver a expresar las cifras histéricas
contenidas en los estados financieros de una entidad, o valores
de moneda constante; consecuentemente actualizando vy
expresando.

Se consideran administrados respecto de algun procedimiento
administrativo concreto:

1. Quienes lo promuevan como titulares de derechos o
intereses legitimos individuales o colectivos.

2. Aquellos que, sin haber iniciado el procedimiento, posean
derechos o intereses legitimos que pueden resultar afectados
por la decisidn a adoptarse.

Método estadistico usado para cuantificar la importancia de
cada uno de los factores actuantes en un fenémeno.

Conjunto de registros que guardan relacién. Al registro se le
puede considerar como la informacién basica a la que se puede
acceder en bloque y al archivo como una organizacién de los

registros.

Contiene los papeles de trabajo elaborados en las dos ultimas
auditorias practicadas por el personal del Departamento de
Auditoria Interna. El archivo corriente debe contener, como
minimo lo siguiente: nombramientos de auditoria y de
supervisién, documentos que dieron origen al nombramiento
(Denuncias, solicitudes de auditoria, etc.), planificacion
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Archivo
Permanente

Auditor

Auditoria

Calidad

Consultoria

especifica, evaluacion del control interno, programas de
auditoria, copia de comunicacion con otros auditores, papales
de trabajo y evidencias que respaldan el informe de auditoria,
borrador del informe para discusion, informes de auditoria, otros
documentos que se consideren necesarios.

Es el legajo que debe, en esencia, contener los aspectos
legales relacionados, y la estructura organica con sus politicas
administrativas y financieras. El archivo permanente esta
conformado por un conjunto organico de documentos que
contienen copias y/o extractos de informacién de interés, de
utilizacion continua y necesaria para futuros examenes,
basicamente relacionados con: organigrama aprobado, manual
e organizacion y funciones aprobado, flujo gramas de las
principales actividades de la entidad, plan operativo.

Persona que realiza labores de auditoria. Pueden ser de dos
tipos:

Auditor externo: Aquel que realiza las labores de auditoria y que
no forma parte de la empresa que se esta auditando.

Auditor interno: Aquel que realiza labores de auditoria y que
forma parte de la empresa que se esta auditando.

Actividad profesional consistente en el examen de los libros de
comercio de una sociedad por una persona competente o
auditor, generalmente técnico contable, y cuyo informe
garantiza la exactitud y correcta interpretacion de las
anotaciones efectuadas en ellos. Las auditorias pueden ser:

Auditoria administrativa: Trata de poner de manifiesto el
resultado de la gestion llevada a cabo por cada una de las
areas de responsabilidad y el grado de cumplimiento de las
metas u objetivos que en su momento establecid la direccién.

Serie de caracteristicas que tiene un producto o servicio para
ser aceptado.

El contratista que presta servicios profesionales en Ila
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Criterio

Criterios de
Auditoria

Diagrama
de flujo

Estructura del
control interno

elaboracion de estudios y proyectos y en la supervision y
gerencia de obras; en la inspecciéon de fabrica, peritajes y
puesta en servicio de obras, equipos bienes y maquinarias; en
investigaciones; auditorias asesorias, estudios de
prefactibilidad y de factibilidad técnica, econdémica y financiera,
estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la
ejecucién de proyectos y en la elaboracion de términos de
referencia, especificaciones técnicas y bases de distintos
procesos de seleccion, entre otros.

Conjunto de normas o principios de valoracion de activos,
devengos, ingresos, etc. que deben seguirse para que la
contabilidad de una sociedad refleje de la forma mas ajustada
posible la realidad econémica de la misma.

Comprende la norma con la cual el auditor mide la condicion.
Es también la meta que la entidad esta tratando de alcanzar o
representa la unidad de medida que permite la evaluacion de la
condicién actual. Igualmente, se denomina criterio a la norma
transgredida de caracter legal-operativo o de control que regula
el accionar de la entidad examinada.

Esquema construido con el fin de representar graficamente un
fendmeno, proceso u organizacion determinado. Diagrama de
Hamilton: Sistema de prediccion bursatil en el que mediante un
cuadro o diagrama, se representan los posibles caminos de las
posiciones de dinero y las posiciones de papel.

Se denomina estructura de control interno al conjunto de
planes, métodos, procedimientos y otras medidas, incluyendo la
actitud de la direccion de una entidad, para ofrecer seguridad
razonable respecto a que estan lograndose los objetivos del
control interno. El concepto moderno del control interno discurre
por cinco componentes y diversos elementos, los que se
integran en el proceso de gestién y operan en distintos niveles
de efectividad y eficiencia.
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Hallazgos Son todas aquellas situaciones de importancia, que se han
detectado como resuitado de la aplicacion de las pruebas de
cumplimiento y sustantivas en la ejecucién de la auditoria y que
tienen un efecto importante sobre los objetivos previstos, asi
como en la calidad de la informacién y las operaciones de las
unidades evaluadas.
Informe Opinidn, generalmente por escrito, de un técnico o experto en la

materia
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ANEXOS
1 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna

Modelo del Plan Anual de Auditoria Interna

La Auditoria Interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento
y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizaciéon. Ayuda a una organizacién a cumplir sus objetivos aportando un
enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la efectividad de los

procesos de gestion, control y direccion.

Objetivos

A través de la realizacién de las actividades programadas se pretende alcanzar

los siguientes resultados:

a) Determinar el grado de cumplimiento de los sistemas, procesos y
operaciones de la organizacion, a través de la evaluacion de las unidades
administrativas al realizar sus actividades, frente a las politicas, planes y
procedimientos establecidos por la administracion.

b) Evaluar el control interno, financiero y contable de la organizacion, asi
como las medidas aplicables para la correcciéon de procesos realizados
de forma inadecuada.

c) Evaluar la salvaguarda de activos propiedad de la empresa, para
establecer el uso eficiente y las medidas de proteccion para posibles

pérdidas.
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d) Verificar el grado de confiabilidad y oportunidad de la informacién,
proporcionada por las diferentes unidades administrativas, que conforman
la empresa para la toma de decisiones.

e) Determinar el grado de eficiencia y eficacia de las operaciones,
estableciendo el grado de rendimiento y calidad en el cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades.

f) Fomentar mejoras a través de las evaluaciones realizadas en todos los
niveles de la organizacion.

g) Promover la preparacidon continua del personal del departamento de

auditoria interna, para agregar valor a los procesos efectuados.
Ejecucion
La responsabilidad de la ejecucion del plan de auditoria, estara a cargo del jefe

del Departamento de Auditoria Interna, quien designara a personas acordes a

las actividades designadas, con base a su calidad profesional y alcance.
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MODELO DE PLAN ANUAL DE AUDITORIA

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS Elaborado por: SLAA
PLAN ANUAL DE AUDITORIA Fecha: 1010972013
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Aprobado por: JJPH
Fecha: 240092013
No. Actividades Programadas Ene. | Feb. | Mar. | Abr.| May. | Jun.|Jul.| Ago. | Sep.| Oct | Nov. | Dic.| Total Anual | Observaciones
1 |Arqueo de cajas y revision de
conciliaciones bancarios
Departamento de Contabilidad 5
Departamento de Compras 4
Departamento de Ventas 4
Departamento de Créditos 4
2 |Supervisar toma fisica de inventarios
Departamento de Ventas 5
Departamento de compras 4
3 |Verificacion fisica de activos fjos
Departamento de administracion 3
Departamento de Ventas 3
Departamento de Compras 3
Departamento de Crédilos 3
4 |Comprobacién fisica de documentos
por cobrar
Departamento de Créditos 4
Departamento de Contabiidad 4
Departamento de Ventas 4
5 |Analisis de la autorizacion de crédito
Departamento de Créditos 4
Departamento de Venas 4
6 |Confirmacion a clientes
Departamento de Créditos 4
Departamento de Contabilidad 4
7 {Sequimiento a recomedaciones
Todos los departamentos 4
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MODELO DE CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
DEPARTAMENTO FINANCIERO CONTABLE

No.

Actividades Programadas

Ene.|Feb.

Mar.

Abr.|May.

Jun,

Jul.

Ago.

.|Oct.|Nov. | Dic.

FINANCIERO CONTABLE

Arqueo de valores en caja y fondos fijos

Recuento fisico de cheques

Andlisis de cheques

Revisidn de conciliaciones bancarias

Andlisis de depuracion de cuentas

Andlisis de ndminas

Andlisis de préstamos al personal

Anilisis de financiamiento

Wi~ | [N

Revision fisica de activos fijos

Inventario fisico de mercaderia

1

—

Andlisis de ingresos

12

Analisis de gastos de administracion y ventas

ADMINISTRACION Y DE OPERACIONES

Revisiony andlisis del proceso de facturacion

Revisiony andlisis de emisidn de créditos

Estudio y evaluacion de fiujo de informacion

Estudio y evaluacion del proceso de compras

Evaluacién del proceso contable

Evaluacion de ta distribucion de funciones

~ O Ut [ (W I e

Evaluacion de procedimientos

Preparado por:

SLAA

Fecha:

10/09/2013

Aprobado por:

JJPH.

Fecha:

2410972013

Auditores

Auditor|

Auditor i

Auditor Il
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MODELO DE DISTRIBUCION DE ACTIVIDADES

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A.
DISTRIBUCION DE SEMANAS DE ACTIVIDAD POR AUDITOR

MESES AUDITORI | AUDITORII | AUDITORIII | AUDITORIV | TOTAL
Enero 4 4 4 4 16
Febrero 2 2 4 4 12
Marzo 4 4 2 2 12
Abril 4 4 4 4 16
Mayo 4 4 4 4 16
Junio 4 4 4 4 16
Julio 4 4 4 4 16
Agosto 4 4 4 4 16
Septiembre 4 4 4 4 16
Octubre 4 4 4 4 16
Noviembre 4 4 4 4 16
Diciembre 4 4 4 4 16
TOTAL AUDITORIAS 46 46 46 46 184
Semanas para otras actividades 6 6 6 6 24
TOTAL SEMANAS AL ANO 52 52 52 52 208
OTRAS ACTIVDADES
Vacaciones 2 2 2 2 8
Capacitacion 2 2 2 2 8
Administracion del Departamento 2 2 2 2 )
TOTAL DE SEMANAS PARA OTRAS
ACTIVIDADES 6 6 6 6 24
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PLANIFICACION ESPECIFICA DE LA AUDITORIA INTERNA
MODELO DE PROGRAMA DE AUDITORIA

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS PIT
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
Revisado por:
PROGRAMA DE AUDITORIA Fecha:
No. Procedimientos Referencia Iniciales Fecha
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MODELO DE PLAN DE TRABAJO

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS PIT
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
Revisado por:
PLAN DE TRABAJO Fecha:

Departamento:
Ubicacion:
Area:
Trabajo a realizar:
Periodo:
1) Precedentes del Departamento o Seccién
2) Objetivos de la Auditoria
3) Actividades a realizar
4) Recursos
Humanos:
Materiales:
Financieros:
5) Tiempo estimado
Fecha de Inicio l I Fecha de finalizacion:
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MODELO DE MEDIOS DE EVALUACION

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS
LA MEJOR, S.A.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

MEDIO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PIT

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No.

Deficiencias

Posibles Suberencias
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MODELO DE DISENO PRELIMINAR DE PAPELES DE TRABAJO

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS PIT
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
INVENTARIOS Revisado por:
OBSERVACION TOMA FiSICA Fecha:
No. Concepto Obs. Fisica | Kardex Diferencia Ref.
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MODELO CONTROL DE COMENTARIOS

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS
LA MEJOR, S.A.
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CONTROL DE COMENTARIOS

PIT

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por.

Fecha:

Posible
No. | Area del Problema Comentarios Recomendacion

Supervision

inclusién en el
informe
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2 EJECUCION DE LA AUDITORIA INTERNA

MODELO DE FORMATO PARA iNDICE DE PAPALES DE TRABAJO

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS PIT
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
iNDICE DE PAPALES DE TRABAJO Revisado por:
(AREA A EVALUAR) Fecha:
DESCRIPCION REFERENCIA
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MODELO DE MARCAS DE AUDITORIA
CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS PIT
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
Revisado por:
MARCAS DE AUDITORIA Fecha:
No. Concepto

= Suma horizontal

= Suma vertical

Cotejado

Conclusion

Observacion fisica

Verificado
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LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
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Revisado por:
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No. DESCRIPCION
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MODELO DE CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

PIT

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

No. Pregunta Si NO |[N/A

Observaciones

Referencia
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CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS

DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

MODELO DE NARRATIVA

PIT

LA MEJOR, S.A.

Elaborado por:

Fecha:

Revisado por:

NARRATIVA

Fecha:

No.

Descripcion

Referencia
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MODELO DE CEDULA DE HALLAZGOS

CORPORACION DE DEPOSITOS Y SUPERMERCADOS  |P/T
LA MEJOR, S.A. Elaborado por:
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA Fecha:
Revisado por:
CEDULA DE HALLAZGOS Fecha:
Procedimiento Descripcion Observacion Referencia

138




MANUAL DE AUDITORIA Numero de pagina: 69/70

Fecha de emision:

Febrero / 2014
DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA | Revision: Director Auditoria
CORPORACION DE DEPOSITOS Y Interna
CODESUP, S.A. SUPERMERCADOS LA MEJOR, S.A. Codigo: MA-CODESUP-01

3 COMUNICACION DE RESULTADOS

INFORME DE AUDITORIA INTERNA

Lugar y fecha.

(Nombre completo de la autoridad superior)
(Cargo)
(Entidad)

Sefior
De conformidad con nuestra planificacion anual hemos efectuado la auditoria de
(describir area auditada) de la (dependencia). Nuestro examen se basé en la
revisidn de las operaciones y registros contables ocurridos durante el periodo
fiscal comprendidodel . . . al ... .. de..... , 'Yy como resultado de nuestro
trabajo hemos detectado los siguientes aspectos importantes:

HALLAZGOS DE AUDITORIA INTERNA
Los hallazgos deben redactarse indicando lo siguiente:

Titulo

Se debe indicar en forma resumida y general el nombre del hallazgo, el cual

debe hacer referencia al problema principal que se quiere informar.
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Condicion

Descripcion del funcionamiento actual del sistema, el procedimiento, etc., en los
gue se ha identificado una deficiencia, irregularidad etc., cuyo grado de

desviacion debe ser demostrada.

Criterio
Debe indicarse la forma como debié funcionar o realizarse lo que se esta
evaluando; generalmente el criterio se encuentra establecido en leyes,

reglamentos, manuales etc.

Causa
Es la razén fundamental por la cual ocurrié la condicién, o el motivo por el que

no se cumplié el criterio.

Efecto
Se establece como resultado de la comparacién de los atributos anteriores
(condicion-criterio) que tiene un impacto importante en las operaciones, los

resultados y en la imagen institucional de la entidad.

Recomendacion

Son sugerencias constructivas que el auditor interno propone que se adopten
para mejorar la calidad de los controles internos y las operaciones, las cuales
deben estar dirigidas a eliminar la causa de los problemas detectados Con base
en los hallazgos indicados anteriormente, se recomienda dar el seguimiento y
atencidén a las recomendaciones sugeridas por esta unidad para subsanar los
mismos.

Atentamente,

Auditoria Interna
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1.

CONCLUSIONES

En Guatemala existen varias empresas dedicadas a la distribucién de
productos de consumo diario, cuya actividad consiste en la comercializacién,
como intermediarios entre el productor y consumidor final, mediante el
empleo de factores productivos, basicamente trabajo y capital. Utiliza medios
econémicos soélidos, requiere de una planificaciéon y necesita una formulacion
y desarrollo estratégico eficiente, eficaz y econdmico para la satisfacer a los

clientes con el objetivo de obtener ganancias.

El rol de la Auditoria Interna se pone de manifiesto en las empresas
comerciales distribuidoras de productos de consumo diario, a medida que
éstas aumentan en volumen operacional y extension geografica. Su funcién
debe estar enfocada a evaluar y mejorar constantemente los sistemas de
control interno de la organizacién, asi como identificar las areas de riesgo

que afectan a la misma.

La participacion del Auditor Interno en la elaboracién y aplicacién de un
Manual de Auditoria para uso del Departamento de Auditoria Interna,
contribuye a una eficiente administracion, adecuada planificacién vy
programacién de actividades y un soporte de los hallazgos, afirmaciones y

conclusiones del trabajo de Auditoria Interna.

Derivado de lo anterior se hace importante el papel que juega el Auditor
Interno, como responsable de organizar su trabajo en areas para contribuir
con los objetivos institucionales. Dicha tarea la llevara a cabo por medio del
presente Manual de Auditoria, y cuyo resultado sera el fortalecimiento de las
actividades a realizar y procedimientos para la planeacioén, ejecucion y

entrega del informe de las auditorias internas.
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1.

RECOMENDACIONES

Es importante que la empresa comercial distribuidora de productos de
consumo diarios, oriente sus esfuerzos para satisfacer las necesidades
humanas, a través estrategias, objetivos, tacticas, politicas de actuacion,
visién previa y una formulacién y desarrollo estratégico. Es necesario que la
administracién, estructure un sistema de control de acuerdo a la naturaleza y

magnitud, con un enfoque moderno, para todas las operaciones.

Es necesario que la administracién se apoye en la Auditoria Interna dada la
naturaleza de su funciéon de velar de manera objetiva e independiente por la
efectividad y eficacia del Control Interno, con lo cual se garantiza en gran

medida el cumplimiento de los objetivos institucionales.

El personal a cargo de la Auditoria Interna, debe estar en constante
capacitacién y actualizacién, de tal forma que siempre haya un trabajo
profesional, proactivo y eficiente; que se den recomendaciones a tiempo y
que la informacion pueda ser utilizada con la certeza razonable necesaria

para la toma de decisiones.

Todo procedimiento en el area de Auditoria Interna, debe basarse en
Estandares para la Practica de Auditoria Interna, con el objetivo de elaborar
trabajos en las areas de trabajo del auditor interno de calidad profesional,

que permita fortalecer las debilidades en los procesos.
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