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es necesario que desde un principio se capte la aten-
cién e interés de la persona que lo lee, ya que si no
es asi y se empieza el informe con detalles o antece-
dentes poco interesantes ya conocidos, se corre el --
riesgo de perder la atencidon del lector y desvirtuar
la importancia del informe que puede ser trascenden-
tal, sin embargo, es conveniente que los informes -
sean presentados con cierta uniformidad con objeto

de que esto ayude a su facil entendimiento e inter
pretacién pudiendo seguir el método que a continua

cién se detalla.

1,= Hacer referencia al asunto o aspecto que ha sido

auditado,

Se expondrin los motivos que dieron origen a la
reyisién o simplemente indicar que se trata de
una revisidén de rutina de acuerdo con el Calen-

dario de rewisiones,

Breves antecedentes que se refieren al aspecto
que se ya a reyisar, En caso de que existan fﬂ
formes anteriores tratando ya el mismo punto, =
se podran omitir los antecedentes o reducirlos

al minimo.

Entrar en materia informando acerca del aspecto
revisado, Es conveniente no hacer mucho detalle
del procedimiento seguido, solo en aquellos ca-
sos en que se amerite. Se procurard, cuando no
existan irregularidades, tratar el punto en una

forma general,

Se finalizard el Informe con las conclusiones y
sugestiones, debiendo ser éstas Gltimas tratadas

tan ampliamente como sea posible, presentando -
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RECOMENDACIONES EN LA PREPARACION DEL INFORME.

Un informe de auditoria debe ser claro, conciso y facil de
seguir. Deben evitarse los parrafos largos y complicados,
asi como las frases elegantes. Algunos términos técnicos

hecesariamente deben ser empleados, pero debe hacerse un -
esfuerzo para utilizar lenguaje comercia! en lugar de tér-
minos estrictamente técnico-contables. Los errores grama=
ticales, dlas faltas de ortografia y las expresiones popula

res son inexcusables en documentos de este tipo.

La mecanografia de informes de auditoria, especialmente el
orden adecuado en los estados financieros y cedulas, re===
quiere un grado considerable de habilidad y experiencia. -
Con anterioridad se acostumbraba mecanografiar un gran nd-
mero de copias al carbén, pero ahora esta funcion ha sido
aligerada por la utilizacién de varios nuevos: tipos de = =

equipo de reproduccion.

Para eviitar enrores en informes de auditeorfia, son necesa--
rias rigurosas normas de verificacion. Después que el in-
forme ha sido mecanografiado, cada cilculo y suma deberén

ser verificados. Importes, fechas y nombres tomados de in
formes anteriores deberdn ser comparados con esos informes.
La preciisicn de los estados financieros, cédulas anexas Y
cifras del cuerpo del informe, deberan determinarse por --

comparacion con los papeles de trabajo.

Después de terminarse el informe se deben organizar seccio

nes de revisiones separadas para cerciorarse de que:

1 - llos infiormes de auditoria coincidan con todos los deta
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lles de los papeles de trabajo.

Las politicas contables reflejadas en los informes es-

tan de acuerdo con las normas del Departamento.

Los estados destinados a ser revisados por comisiones
del Consejo Universitario u otras Agencias Gubernamen-
tales cumplan los requerimientos de tales institucio--

nes.







