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PROLOCO

En los Gltimps afios, nuestro pais ha experimentado -
un gran desarrollo en el terreno econdmico, dado el cre--
cimiento cada vez mas fuerte de la industria, la banca y
el comercio, por lo que las operaciones que estos ltimos
realizan se vuelven cada vez mas complejas y por conse— -
cuencia requieren de un control mas estricto, tanto por -

ellas mismas, cano por parte del Estado representado por
el Fisco.

En virtud de lo anterior unos y otros se han visto -
en la necesidad de contar con t&cnicos en estas materias,
siendo los Contadores PGblicos, quienes han respondido a

esas necesidades en forma altamente favorable para sus —-
soluciones.

Con tal motivo se ha creado entre los hombres de em—
presa, un ambiente de confianza hacia el Contador Plblico,
lo que ha dado como consecuencia un aumento considerable

en la demanda de sus servicios profesionales.

Para seguir respondiendo a dicha confianza, el Conta
dor PGblico necesita contar a su vez con los servicios —
de personal responsable y consecuentemente capacitado y -

entrenado, oon el cual se pueda dar cada vez mejor y mas
adecuado servicio profesional.



IX

Para lograr lo anterior, es necesario que el Conta-~
dor Plblico cuente con un buen plan de adiestramiento pa~
ra su personal, el cual se campone por lo general de estu
diantes de esta carrera, quienes necesitan el entrenamien
to técnico y la experiencia practica que les servirén de
base en su formacidn profesional.

Mi estudio versari sobre el entrenamiento que se les
debe proporcionar a los principiantes de auditores, den—

tro de un despacho que presta sus servicios profesionales
en forma independiente.

No es la intencidén con este estudio, implantar o es~
tablecer un programa de entrenamiento de observancia uni-
forme e inflexible, ya que seria imposible abarcar la ~—
forma de operacidn de todos los despachos existentes. Sin
embargo he querido contribuir en forma minima, mediante -
la explicaci®n de las bases y etapas fundamentales en el
entrenamiento de los principinates de auditoria.

Deseo por ltimo expresar mi mas sincero agradeci- -
miento a todas aquellas personas que directa o indirecta-
mente me proporcionaron su colaboracidn para el mejor -——

desarrollo de este trabajo y en especial al Despacho "Eli
zondo, leal Tijerina y Asociadbds, S.C." por las facilida--
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des que me brindaron y a los Sres. C.P. Juventino Elizondo
Mendoza y C.P. Luis Martinez Cortez, por su acertado y ——
desinteresado asesoramiento t&cnico.

Al honorable Jurado su mas campleta benevolencia al -
juzgar la calidad de este trabajo.

Salvador E. Garza Villarreal.
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LIC. Y C. P. CANDELARIO A. DE LEON RIOS

CAPITULO I
INTRODUCCION

1.- FUNDAMENTOS BASICOS DEL ADIESTRAMIENTO.

El Contador PGblico que acta en forma independiente
debe contar con personal capacitado ya que "Las normas de
auditoria generalmente aceptadas" exigen a todos los Con-
tadores Plblicos y en especial a los que trabajan en for-
ma independiente, ciertos requisitos minimos en la planea
cifn y ejecucidn de los trabajos que desarrollan, estas
normas y €l interés en rendir un trabajo de calidad, han

hecho necesario el entrenamiento del personal dedicado a
estos trabajos.

"Fn el Boletin No. 3 de la Comisitn de Procedimiento
de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Pibli—-——

cos, se define la primera norma relativa a la Ejecucibn ——
del Trabajo de la siguiente manera:

El trabajo de auditoria debe ser planeado adecuadamen

te vy si se usan ayudantes, &stos deben ser supervisados de
manera apropiada.

En otra parte del mismo Boletin en los comentarios a
esta norma nos dicen:

No es posible, ni seria conveniente que la totalidad
del Trabajo de Auditoria sea realizado personalmente por -



el propio auditor" (1).

La primera de las normas personales con que todo Con-
tador Pblico independiente debe cumplir es la de "Entre—
namiento Técnico y Capacidad Profesio " y menciona que -
éstas se refieren a la adquisicidn de los conocimientos, -
habilidades y madurez de juicio que son necesarios para el
desempefio de su trabajo. Estas cualidades se cbtienen tan
to a través de haber cumplido con los requisitos escolares
de una institucidn reconocida de la cual se cbtuvo el titu
lo asi como al de la experiencia obtenida preferiblemente
bajo la direccidn de un auditor experimentado, o sea que -
necesariamente para curplir ocon esta primera norma perso——
fal, debid ser adiestrado y preparado por otro profesionis
ta y 16gicamente fue un principiante que necesitaba ser en
trenado para, en un futuro poder cumplir con esa norma al
actuar conmo un profesionista independiente.

Actualmente y haciéndose eco de la importancia que re
viste el adiestramiento previo de personal en nuestra pro—
fesidn, el Instituto Mexicano de Contadores PGblicos, A.C.,
tiene en funcionamiento cursos para supervisores, audito--

res con cierta experiencia y principiantes, a través de 1la

(1) Boletin Técnico No. 8. Instituto de Contadores PGbli--
cos de N.L.- Entrenamiento de personal en los despa-—

chos de ocontadores plblicos. Enrique Alvarez Tostado,
C.P., Pag. 9, Sept. Oct. 196L.



Comisién de Adiestramiento Profesional, creada por dicho —
organismo en Octubre de 1965 con el objeto de preparar y -

dar clases para el mejoramiento profesional.

"No debemos olvidar que las normas de auditoria gene-
ralmente aceptadas, son requisitos minimos de calidad rela
cionada con la personalidad del auditor y el trabajo que -
desempena y que es obligacidn de todos los Qontadores PG——
blicos inculcar estos requisitos minimos en las nuevas ge-—
neraciones. Si el beneficio que recibe la propia firma o
el ayudante es macho, todavia seria mayor para la profesién
de la Contadurfia Riblica, que creceri sobre bases firmes -
en la misma medida en que los. hambres que la integran ten-
gan la calidad profesional y moral necesaria." (2)

2.- FASES O ETAPAS EN QUE SE DEBE IMPARTIR EL ADIESTRA-
MIENTO A IOS PRINCIPIANTES.

El Contador o firma de Contadores Piblicos al iqual -
que cualquier empresa industrial o de servicios, general-——
mente seleccicnan al personal que va a ocupar para reali——
zar los servicios que prestan a su clientela. Es por su—
puesto 16gico, que un principiante que se inicia en un des

pacho tuvo que haber pasado satisfactoriamente las pruebas

(2)PRECIADO Guillermo, C.P. El Problema del Personal en
un Despacho de Contadores PGblicos. Finanzas y Conta-
bilidad. Vol. XXVIII No. 1., Pag. No. 29.



de seleccidn a que fue sometido, tanto de conocimientos ——

tebricos como de habilidad mental, con que cuenta la firma
a la cual ingresd.

Una vez empleado por la firma de contadores, el prin-
cipiante queda sujeto a que se le imparta el adiestramien-

to necesario para poder comenzar a realizar los trabajos -
que se le asignen.

El adiestramiento tiene para el principiante dos obje
tivos primordiales:. poder prepararse para realizar efi-—-—
cientemente el trabajo que se le encomiende y adquirir la
capacidad y entrenamiento técnico que le sirva de prepara-

cién en el ejercicio futuro de la profesién.

El Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A. C.,
en su libro '"Deberes de los Contadores Junior y Senior"

sehala tres etapas o fases del adiestramiento de la si———
guiente manera:

1.- Estudio Irdividual.
2.—- Adiestramiento en el lugar del trabajo.

3.— Clases formales en horas libres.

"En el Capitulo 9 del Manual del Contador Sobre Selec

cién y Entrenamiento del Personal nos hablan de tres for--—
mas de adiestrar al personal:



1) .- Entrenamiento en el propio trabajo.
2) .- Clases organizadas o Discusiones en Grupo, y
3) .~ Estudio individual". (3)

El C. P. Alfonso Ferreira Ledn, opina lo siguiente:

"Este adiestramiento puede revestir dos formas: (a)
Adiestramiento en el despacho del auditor y (b) adiestra—-—
miento durante el curso de los trabajos de auditoria." (4)

Las dos Gltimas citas nos dan una idea clara de que -
el adiestramiento se puede impartir en cualquiera de las -
formas antes mencionadas, considerando que cada una de ——-—

ellas en lo i1ndividual bastan para entrenar a un princi--—-
piante.

En nuestra opinidn el adiestramiento no se debe impar
tir apegandose solamente a cualquiera de las formas descri
tas, sino que, como se muestra en la primera cita, forma -
un todo dividido en tres fases, que deberan aplicarse con-

secutivamente seglin el grado de avance practico que vaya -—
adquiriendo el principiante.

(3) "Entrenamiento de Personal en los Despachos de Conta—-—
dores PGblicos", Boletin Técnico No. 8, Instituto de
Contadores P(iblicos de Nuevo ILeSn, A. C., Sept. Oct.
1964, Pag. 11.

(4) FERREIRA Alfonso. "Adiestramiento de los Ayudantes de
Contador Pidblico. Cr&dito. Enero 1961, Pag. 12.
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Las fases o etapas en las que dividiremos el adiestra
miento son las siguientes:

1.- Adiestramiento previo o estudio individual.

2.- Adiestramiento en el trabajo.

3.~ Organizacidn de Seminarios o Discusiones en grupo.

2.1.- Adiestramiento previo o estudio individual.

El adiestramiento previo debe ser impartido en el des
pacho v sers necesario que el principiante lo haya asimila
7o suficientemente para poder realizar bajo la direccibn -
de un supervisor o auditor experimentado cualquier trabajo

de auditoria. Esta etapa debe constar de lo siguiente:

1l.- Estudio de teoria contable y de auditoria.
2.- Estudio de papeles de trabajo.
3.- Pr&cticas en el maneio de equipo de oficina,

4.- Resoluci6n de problemas practicos.



Estudio de teoria contable y de auditoria.

Es conveniente que el despacho cuente con una biblio-
teca en la que existan libros de texto de los principales
autores tanto de contabilidad, auwditoria, etc., suscripcio
nes de revistas té&cnicas importantes, publicaciones del —-
Instituto Mexicano de Contadores POblicos y del Instituto
o Colegio al cual pertenece, etc., con el fin de que a jui
cio del Contador Piblico y teniendo cano base el resultado
de las pruebas teSricas de seleccidn, indique al princi——
piante los libros o articulos de revistas que debe estu———
diar para afianzar mas sus conocimientos tedricos o capaci

tarse en aquellos en los que considere faltos dados los —-
resultados de el examen al que fue sametido.

Estudio de los papeles de trabajo.

El estudio de los papeles de trabajo consiste en pro-
porcionar al principiante el archivo muerto de papeles de
trabajo de una empresa auditada con el fin de que los estu

die teniendo como objetivos principales los siguientes:

1l.- Conocer los requisitos esenciales de los papeles
de trabsjo.

2.- Estudiar los tipos de cédulas que existen.

3.~ Familiarizarse con las c&dulas para poder planear

las con los datos necesarios para registrar las
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pruebas de los procedimientos aplicados y los re-
sultados de las mismas.

4.- Conocer los sistemas de orden y referencia o sean
indices y marcas usadas.

5.- Poder formular facilmente cé&dlulas de trabajo y ar

chivarlas correctamente.

Esta fase del adiestramiento previo facilita poste-——-
riormente el trabajo diario.

Practicas en el manejo de equipo de oficina.

Para llevar a cabo su trabajo diario, el principiante
deberd, necesariamente, familiarizarse con el equipo de ofi
cina existente, que comprernde sumadoras, calculadoras, ———

etc., ya que de su correcto manejo depende en parte la efi
ciencia y rapidez de su trabajo.

Resolucitn de problemas practicos.

Una vez que el principiante ha pasado las tres fases
anteriores deberdn presentarle uno o varios problemas prac
ticos para su resolucidén. La Comisifn de Adiestramiento -
Profesional del Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos,
A, C,, tiene a disposicidn de todos los contadores un pro-
blema practico para el adiestramiento de principiantes sin
experiencia, por lo que creemops conveniente para facilitar

la labor en los despachos, que se cuente con suficientes -



ejemplares de dichos problemas para que sean resueltos por
los principiantes.

Con los resultados de la resolucién del problema prac
tico, el Contador PGblico deberd de formarse un juicio --—-—
acerca de la preparacidn del principiante y de ello depen-
derd decidir s1 esti o no capacitado para empezar a desem
penar trabajos de auditoria.

Fn el segundo capitulo expondremos los puntos elemen-—

tales del adiestramiento previo a que se debe sameter al -
principiante.

2.2.— Adiestramiento en el trabajo.

En esta fase del adiestramiento el principiante debe-
rd quedar bajo la direccidn de un supervisor, el cual pri-
meramente lo orientard sobre la empresa que van a auditar,
clase de trabajo a realizar, O sea el tipo de auditoria —
que se va a practicar. Respecto al cliente, debera de dar
le a conocer las operaciones que realiza, departamentos ——
que lo integran, debiendo realizar juntos una visita a la
apresa, presentandolo a su vez con el personal con el que

va a tenex relacidn en el trabajo que se le va a encomen—
dar.

Con respecto al trabajo, el supervisor minuciosamente,
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deberd proporcionarle lo siguiente: Tiempo que necesitara

para la terminacifn del mismo, material suficiente que de-—
beri de usar, tales camo blocks de auditoria, hojas tabula
res, l8piz, colores, borrador, reglas, una relacidén de In-
dices y marcas usadas por el despacho y el programa de tra

bajo detallado sobre la revisidn de las cuentas que se le
va a encamnerndar.

"Probablaemente el adiestramiento mas efectivo es el -
que reciben los ayudantes al trabajar bajo las &rdenes de
un auditor experimentado durante el curso del trabajo de -

auditoria, debido a que es la manera mias practica y direc-—
ta de recibir el aprendizaje™ (5).

"Probablemente el mejor y mas intangible adiestramien
to que pueda recibir el junior es aquel que adquiere duran
te el trabajo en las auditorias. ILas instrucciones de sus
supervisores de c&mo hacer ciertas pruebas; la critica de
su trabajo cuando lo entrega; la experiencia cuando labora
con los libros y documentos de negocio de los clientes; to
do contribuye para ‘hacer an forma mis eficiente su préximo

trabajo, y para que necesite por lo tanto menos supervi-—-—
sidn" (6).

(5) Cr&dito. Adiestramiento de los ayudantes del Contador
PGblico. Enero 1961, Pig. 12. Alfonso Ferreira L. C.P.

(6) I.M.C.P., Deberes de los Contacores junior y senior. —
Pag. 59.
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Es tan importante esta fase del adiestramiento gque en
ocasiones se le considera como entrenamiento finico para —-—-

los principiantes sin considerar las otras etapas.

Otro punto muy importante en esta etapa es el hecho -
de que el supervisor debe sugerirle al principiante que le
consulte sus dudas o problemas que se encuentre en el trans
curso del trabajo y en caso de que Su supervisor no se en-—
contrase en la empresa el principiante debera de formular
un memorandum sobre cualquier problema 'que se le presente
para comentarlo posteriormente con el supervisor a fin de

darle una resolucidn correcta y que al mismo tiempo vaya -
normando su criterio.

En los capitulos del tercero al quinto presentaremos
los puntos principales de control interno, objetivos y pro
cedimientos a aplicar en la revisién de los diferentes gru

pos del Balance General y del Estado de Pérdidas y Ganan—
cias.

2.3.— Organizacidn de Seminarios o Discusiones en gru
B2

Mediante la organizacifn de Seminarios o discusiones
en grupo, tanto de temas generales de la profesidn, aspec—
tos fiscales y politicos de criterios a seguir por el des-—
pacho, el principiante tiene la oportunidad de presentar -
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ante el contador piblico, su supervisor y demis companeros
su opinién sobre los problemas tratados en esas reuniones,
lo cual le permite, tanto conocer la opinidn de los demas
cawo el criterio que sustente el despacho y asi mismo — ——

afianzard su criterio sobre estos aspectos de la profesion.

Estos conocimientos juntos en la experiencia préctica
adquirida, tendr&n como resultado la madurez de su crite—
rio en su futura actuacidn profesional.

En el capitulo sexto expondremos los principales pun-

tos sobre los objetivos y la organizacién de seminarios.



CAPITULO IX
ADIESTRAMIENTO PREVIO

En el desarrollo de este capitulo trataremos de expli
car las bases fundamentales de la primera etapa para el ——
adiestramiento del principiante, que comprende la teoria —
sobre la aplicacién de las normas y procedimientos de audi
toria, estudio de todo lo relativo a papeles de trabajo y
manejo de equipo de oficina.

1.- NORMAS DE AUDITORIA.

La actuacidn del Contador Plblico en forma independien
te estd sujeta a los principios fundamentales de la profe-~
sibn que se les designa con el nambre de "Normas de Audito
rfa generalmente aceptadas", las cuales son definidas por
el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, A.C. Su li-
bro "Normas y Procedimientos de Auditoria®, camo sigue:

"Ios requisitos de calidad relativos a la personali——
dad del auditor y al trabajo que desempena, que se derivan
de la naturaleza profesional de la actividad de auditoria

y de sus caracteristicas especificas" (7).

(7) Normas y Procedimientos de Auditoria, I.M.C.P., Pig. —
26.
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Como se notarid en la definicidn antes descrita, las -
normas de auditoria son los principios fundamentales, los
cuales debe respetar y cumplir el auditor para emitir su -
dictamen, pero es necesario que todo el personal que labo-
ra con €l en la realizacién de un trabajo de auditoria co-
nozca dichas normas, yva que por la naturaleza de las mis——
mas, no solo el Contador PGblico debe cumplir con ellas, -

sino que debe vigilar que sus colaboradores también esten
preparados para cumplirlas.

Para mayor canprensién de las normas de auditoria an-
teriormente mencionadas, se presenta el cuadro esquematico
que las agrupa (Ver cuadro pagina 15 ).

1.1.- Normas personales.

ILas normas personales son las que se refieren a las -
cualidades que debe tener el Contador PGblico para poder -
ejecutar profesionalmente un trabajo de auditoria, algunas
de ellas deber& tenerlas preadgquiridas y que deberé asi —

mismo mantenerlas en el desarrollo de su actuacién profe——
sional.

1.2.- Normas relativas a la ejecucién del trabajo.

Como nuestro estudio se basa principalmente en el en-
trenamiento previo para la ejecucién de trabajos por parte
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Entrenamiento Técnico y capacidad
profesional.

Cuidado y diligencia profesional.
Independencia mental.

Planeacidn y supervisidn. _
Sstudio y evaluacidn del control
interno.

Obtencidn de evidencia suficiente
y competente.

Aclaracidn de la relacidn con los
estados financieros y la respon--
sabilidad asumida respecto a  —-—
ellos.

Aplicacién de los principios de -
contabilidad generalmente acepta-
dos.

Consistencia en los principios de
contabilidad generalmente aceptados.
Suficiencia de las declaraciones
informativas.

Salvedades.

Negacidn de opinidn.
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de los principiantes, estas normas de auditoria, serin tra
tadas con bastante amplitud, ya que estan iIntimamente liga
das con los ayudantes del Contador PGblico por contener --—
los requisitos necedarios para obtener un mejor trabajo y
una mas oportuna aplicacidn de las técnicas v procedimien-—
tos que proporcionan la informacidn base para la emisidén -
de la opinién pGblica.

Planeacidn y Supervisidn

El Contador PGblico deberi elaborar adecuadamente y -
previo conocimiento de los antecedentes particulares de ca
da auditoria, un plan de trabajo que deberd sujetarse. Di
cho plan canprenderi los procedimientos de auditoria que -
va a emplear, la extensitn y oportunidad que debera darse-—
le a dichas pruebas, cuales seran los papeles'de trabajo -
en que van a quedar asentados los resultados de su revi--—-
sién, asi como qué personal y de qué calidad se asignara -
para desempenar dicho trabajo.

Los datos necesarios para planear adecuadamente un —--
trabajo de auditoria son obtenidos de muy diversas maneras
y de acuerdo con las condiciones particulares de cada em——

presa examinada, las que mas frecuentemente se utilizan —-
son las siguientes:

Entrevistas previas con el cliente. Inspeccién de -—
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las instalaciones y observacifn de las operaciones. Inves
tigacién o i.miagaéién con directores y funcionarios. Ins-
peccibén de documentos. Examen y andlisis de estados finan

cieros. Auditorias anteriores. Estudio y evaluacién del
sistema de control interno, etc.

Es importante para la planeacifn conocer los antece——

dentes especificos de la empresa los cuales mencionaremos
a continuacién:

El objetivo, condiciones y limitaciones del trabajo -
que va a realizar. Los objetivos particulares de cada fa-
se del trabajo de auditoria. Las caracteristicas operati-
vas, juridicas v el control interno existente en la empre-
sa cuyos estados financieros se examinan, etc.

De la oportunidad con que se planee un trabajo de au-
ditoria depernde el &xito y la buena realizacidn del mismo.

Camo resultado de la planeacidn, se tendra definido -
el objetivo a persequir y por consecuencia se podra forma~
lar “‘a) el programa de trabajo en sentido estricto, b) el
provecto de papeles de trabajo, y c¢) el programa de ads-—
cripcidén de personal al trabajo a realizarse™ (8).

"En el sentido estricto el programa de trabajo es un
(8) Normas y Procedimientos de Auditorfa. I.M.C.P. Pag.68.
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enunciado, ld8gicamente ordenado y calificado, de los proce
dinientos de auditoria que han de emplearse, la extensidn

que se les han de dar y la oportunidad en que se han de -—
aplicar®™ (9).

Algunas de las diversas clasificaciones de programas
de trabajo se presentan en el cuadro siguiente, las cua—
les analizareros brevemente. '

’ [ Segin su grado J a) Generales

J S de detalle. b) Detallados

de p Segn la rela-—- | a) Tstandar
Trabajo cién con un — |b) =Especifico

trabajo concre
to.

Son programas de trabajo generales "Aquellos que se
limitan a un enunciado genérico de las té&cnicas a aplicar-
se, con mencidn de los objetivos particulares que se versi
guen en cada caso y son; generalmante,; destinados al uso —
de los jefes de auditoria™ (10).

"Los programas detallados son aquellos en los cuales
se describe, con mayor o menor minmiciosidad, la forma Trac

(9) Normas y Procedimientos de auditoria, I.M.C.P., Pig.
68.

(10) Normas y Procedimientos de Aucitoria. I.M.C.P., Pacs.
68-69.
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tica de aplicar los procedimientos vy técnicas de auditoria

y se destinan, generalinente, al uso de los ayudantes” (11).

"Son programas de auditoria estandar aquellos en-gue
enmncian los procedimientos a seguir en casos o situwacio-—
nes que se consideren aplicables a un nirmero considerable

de empresas o a todas las que forman la clientela del des:-
pacao’ (12).

"Son programas espetificos aquellos que se preparan —
vy forrmlan concretamente para cada situacidn particular®
(13).

Quedari a criterio y segln las necesidades de cada ~-—
despacho de contadores pGblicos adoptar programas de traba
jo estandar o especifico o una combinacién de ambos, pero

deberé de contar con programas detallados para sus ayudan-
tes.

los programas detallados con los que cuenta el despa--
cho para la revisién de cada grupo de cuentas del Balance
Y del Estado de Pérdidas y Ganancias, es una de las bases
fundamentales del adiestramiento previo que deber& de reci

bir todo principiante, antes de emprender cualquier traba-

(11), (12) y (13) Normas y Procedimientos de Auditoria,
I.M.C.P., Pigs. 68-69.
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jo, quien deberi estudiar dichos programas, ya que poste —
riormente le servirdn de gquia para efectuar la revisiSn -
que le asigne. Is conveniente que los programas de traba-
jo estén disenados en forma tal gue el principiante pueda
ponar anotaciones y observaciones sobre los puntos gque mi--
nuciosamente leé han sido planeados y poder determinar cua-
les son los que ha desarroliado; datos que utiliza el su--
pervisor para conocer el arado de avance y los problemas -
que se han presentado en la revisi®n,asi también constitu-
ve una evidencia mas de las pruebas que efectia en su tra-

bajo y del cumplimiento de las normas de planeacidn y su——
pervisidén. (Ver ejemplo 1).

Estudio y Evaluacitn del Control Interno.

Otras de las normas de auditoria con las que el Conta
dor PGblico debe cumplir plenamente para emitir su dicta-—-
men sobre estados financieros es la del estudio y evalua—
cidn del control intermo, la cual le sirve para determinar
el grado de control existente y por consecuencia la exten-
sién que va a dar a los procedimientos de auditoria y la -
oportunidad con que deberi aplicar los mismos. Para estu—
diar el control interno existente en la empresa el Conta—
dor PGblico se vera precisado a tener entrevistas con su -
cliente quien le expondri la razbn por la cual ha solicita
do su trabajo y le enterari de los problemas que se presen
tan en la empresa. Posteriormente visitari el lugar donde
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estd ubicado el negocio para conocer las condiciones de -
trabajo, el personal que en &l labora, las polfticas de la
direccitn, asi caomwo su aplicacidtn, etc.

Para la evaluacidn del control interno, los métodos -
que mas comunmente son usados por los contadores pablicos

son los siguientes:

Métodos de Eva- i 1.-- De Cuestionarios.
luacién del Con 2.- Descriptivo o de
trol intermo. < Memoranda .

L3 .— Gréafico.

MBtodo de Cuestionarios.

Este método adopta los cuestionarios de control inter
no y contiene generalmente las bases necesarias que cdebe -~
tener una buena administracidn que es la encargada y direc
tamente responsable del adecuado funciocnamiento de la enr —-
presa, estan integradas por una serie de preguntas a con-—
testar con un SI, un NO o un NO aplicable.

la integracidén de los cuestionarios de control inter-
no puede ser en forma estandar adaptables a cualquier em--
presa, o bien desarrollarse sobre la marcha de la investi-
gacién y pueden tener una seccifn especial donde se deter-
mine si son campatibles todas las funciones asignadas al -
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personal.
Método Descriptivo o de Memoranda.

Consiste en la explicacifn detallada de los principa-
les aspectos de la administracidn sobre la marcha de la in
vestigacidn clasificandolos en relacidn a sus principales

departamentos, operaciones, elementos, procedimientos o —-
~ pricticas establecidas, etc.

Metodo Grafico.

Este método trata de indicar objetivamente las princi-
pales actividades de la empresa, su organizacidn, su inter-
dependencia, etc., por medic de los esquemas de diagramas -
o gréficas proporcionadas por la empresa O preparadas por -
el auditor sobre la marcha de investigacidn.

A criterio del Contador PGblico podrd usar cualquiera
de los tres métodos o una combinaciétn de ellos, los cuales
formarén parte de los papeles de trabajo dentro del archi-—
vo 0 expediente permanente. Subsecuentemente la primera -
evaluacién deberi de actualizar los datos, ya que cual—- - -
quier modificacidén dentro del control interno amerita la -
atencién del auditor, pues estas podrian referirse a mejo-——
ras propuestas por &€l mismo o a descuidos de la direccibn -

0 de las personas encargadas del cumplimiento de.las dispo—
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siciones aplicables a la compania.

Obtencidn de evidencia suficiente y competente.

Ia filtima de las normas de auditoria, relativas a la
ejecucién del trabajo, tiene su objetivo en la obtencién -

de evidencia suficiente y competente, que fundamenta la ——
opinién del Contador PUblico sobre los estados financieros.

En los papeles de trabajo se registran tanto el alcan
ce de los procedimientos de auditoria aplicados como su ——

oportunidad y resultados, que originan la obtencidén de la
evidencia antes mencionada.

El estudio critico de los papeles de trabajo en cuan-

to a los hechos sobre operaciones registradas deberd darle
la certeza moral y fundamento necesario para formarse un -

criterio sobre la situacidn de la empresa y emitir su dic-—
tamen correspondiente.

Ios craiterios fundamentales para la ejecucidn de su -
trabajo de auditoria y emisifn de su opinidn mediante el -

dictamen, deberan ser el de importancia relativa y el de -
riesgo Probable.

"una partida tiene importancia relativa cuando un cam

bio en ella, en su presentacifn, en su valuacién, en su —-
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descripcifn O en cualquiera de sus elementos pudiera modi-
ficar la decicién de un lector informado scbre los estados

financieros" (14).

Riesgo probable, es el riesgo relaftivo de error que -
corre el Contador PGblico en cada uno de los grupos saveti
dos a su examen.

Los papeles de trabajo constituyen la evidencia de la
labor del auditor vy estos son formulados por sus ayudantes
dado que son los que directamente intervienen en el traba-
jo previamente planeado por €l y bajo su supervisifn, en -
puntos subsecuentes expondremos las bases para la formula-
cién de los papeles de trabajo, las cuales deber&n ser co—
nocidas por los ayudantes principiantes y que sera otra de
las etapas del adiestramiento previo al que deberén ser so
metidos.

1.3.- Normas relativas a la informacifn y dictamen.

Por Gltimp las normas relativas a la informacién y —
dictamen son los requisitos minimos que deberi de cumplir
el Contador Pdblico dada la importancia que el informe o -
el dictamen tienen para el propio auditor, para su cliente

(14) Normas y Procedimientos de Auditoria, I.M.C.P., P&g.
40.
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y para los interesados gque van a depositar la confianza en
los resultados determinados en su examen en el cual furnda
su opinidn.

2.— TEONICAS Y PROCEDIMIENTOS.

2.1.- Técnicas.

El Contador PGblico independiente, necesita elementos
de investigacidn para realizar pruebas y obtener informa—
cién convincente para cerciorarse de la autenticidad de ——
los estados financieros sobre los que ha de opinar. Dichos

métodos se denominan técnicas de auditoria y son definidos
cano:

"ILos métodos practicos de investigacién y prueba que
el Contador PGblico utiliza para lograr la informacién y -
camprobacifn necesarias para su opinidn" (15).

Para su mejor estudio presentaremos las técnicas de -

auditoria en el siguiente esquema.

(15) lgogmas y Procedimientos de Auditorfa. I.M.C.P. P&gs.
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(1.— Estudio General a) de saldo
2.- Analisis b) de movimientos
3.- Inspeccifn
4.,- Confirmacidn
5.— Investigacibn
6 .~ Declaraciones o Certificaciones
7 .— Observacifn
[8.- Calculo
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Estudiq General.

“Consiste en la apreciacifn que el auditor hace de la
fisonomia o caracteristicas generales de la empresa, sus -
estados financieros y los elamentos de ambos y de las par-
tes importantes, significativas o extraordinarias de ellos
que pueden requerir atencidn especial” (16).

Esta técnica es camnmente aplicada con anterioridad
a todas las demids y sirve a veces de orientacidn a ellas y
debe ser aplicada por el Gontador BGblico o sus ayudantes
siempre que estos tengan una madurez de criterio que asequ

ren un juicio correcto sobre el aspecto genheral de la em—
pre%'

La aplicacién de esta técnica puede ser formal o in—

(16) Normas y Procedimientos de Auditoria. I.M.C.P. P&gs.
8-9.
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formal, Es informal cuando se hace la aplicacidén mediante
la lectura de los estados financieros, cuentas, o documnen—
tos v su aplicacién es formal cuando se aplican recursos -
t&cnicos en los que en cualquier mamento pueda camprobarse
la aplicacién de esta técnica, como la preparacién de esta

dos financieros comparativos, etc.

Analisis.

"El anilisis consiste en la clasificacién y agrupa—-—
cidn de los distintos elementos individuales que fo ——
una cuenta o una partida determinada, de tal manera que —-
los grupos constituyan unidades hamwogéneas y significati—
vas" (17).

La aplicacidn del andlisis de acuerdo con las distin-
tas cuentas de los estados financieros pueden ser:

1) Anslisis de saldos.
2) Anglisis de movimientos.

Para efecto de comprender uno y otro tipo de analisis,
haremos una breve explicacidn de los tres tipos de cuentas
de acuerdo con sus movimientos.

(17) Normas y Procedimientos de Auditorfia. I.M.C.P., PA4qg.
9.
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Cuentas en que los cargos y cré&ditos se identifican -
especificamente y se cancelan total o parcialmente unos a
otros. Por ejamplo la cuenta de documentos por cobrar, en
donde podemos identificar plenamente qué documento se esta
cancelando en cada pago. En este caso el saldo de la cuen
ta representa un neto identificable. Es aqui en donde ope
ra el anidlisis de saldo, que nos sirve para presentar que
partidas estan pendientes de campensarse dentro de la mis-—
ma y cuya suma algebr&ica . es igual al saldo de la misma.

Cuentas de cargos y cré&ditos no identificables entre
si. Ejamplo de estas es el caso de clientes en cuenta co-—
rriente, en donde los cargos y cr&ditos no fueron campensa
bles vy que no pudieron relacionarse de una manera segura —
de los movimientos deudores contra los acreedores, o sea -
que se puede identificar separadamente los cargos y los —
créditos pero no son identificables entre si. El saldo es
solo una diferencia aritm&tica entre cargos y créditos.

Cuentas de movimientos acumulativos de una misma natu
raleza. El ejamplo mis claro lo tenemos en las cuentas de
resultados, en las que el saldo es una acumilacidn de movi
mientos de un mismo tipo ya sea de debe o de haber.

En estas dos ultimas cuentas, no se puede aplicar el
anilisis de saldo, porque no hay un neto identificable, —
por lo que si se quieren analizar este tipo de cuentas te-—
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nemos que incluir el anidlisis de todos los movimientos. -
Asf dicho anflisis nos sirve para precisar conceptos gen&-
ricos de cargo y cré&dito en las cuentas. Se aplica funda-
mentalmente para conocer gué se registran en la cuenta.

Inspeccidn.

"Se puede definir por consiguiente como el examen fi—
sico de bienes materiales o de documentos con el objeto —
de cerciorarse de la autenticidad de un activo o de la au-
tenticidad de una operacifn registrada en la contabilidad
o presentada en los estados financieros" (18).

La inspeccifn oconsiste en cerciorarse por si mismo de
la existencia o las caracteristicas de los elementos suje—
tos a un examen de auditoria. En general los elementos —

que pueden quedar sujetos a dicha inspeccifn son:

1) Efectivo

2) Titulos de Cré&dito

3) Documentos contabilizadores
4) Documentos comprobatorios
5) Contratos, Actas, etc.

6) Bienes materiales.

(18) Normas y Procedimientos de Auditoria. I.M.C.P., P&g.
11.
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Cabe hacer la distincion entre documentos contabiliza
dores y documentos comprobatorios.

Ios priméros son comprobantes internos que sirven a
la empresa para hacer la afectacidn de cargos y cré&ditos
tales camo pbSlizas, volantes cuentas por cobrar, cuentas
por pagar, copias de cheques, etc. Siendo en cambio los -
documentos camprobatorios los comprobantes externos que ~——
miestran la existencia y las cordiciones de las operacio --
nes registradas, tales caomo facturas, notas, etc.

Confirmacidén.

"la técnica llamada confirmacién consiste en cercio--
rarse de la autenticidad de activos, operaciones, etc., me
diante el dicho, generalmente por escrito, de una persona
independiente de la empresa e@minada y que se encuentra —
en condiciones de conocer la naturaleza y condiciones de -

la operacién y, por lo tanto, de informar de una manera va
lida sobre ella" (19).

Para que la técnica de confirmacién sea efectiva se -
necesita que el confirmante, o sea la persona que nos va a

informar, llene ciertos requisitos que por regla general,
son:

(19) Normas y Procedimientos de Auditorfa. I.M.C.P., P&ag.
11.
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1) ue tenga independencia de la empresa auditada.

2) Que conozca los datos.

2) Que tengamos cierta seguridad que nos va a infor--
mar.

4) Que lo vaya a hacer verazmente.

Ta confirmacién puede ser directa o irdirecta. TIa &i
recta es cuando se suministran al confirmante los datos - -
proporcionados por la empresa con €l fin de que los verifi
que contra su registro. Esta a su vez se divide en Positi
va y «egativa. Es positiva cuando se le pide al confirman
te que conteste esté o no de acuerdo con los datos propor-
cionaldos y es llegativa cuando s2 le pide que conteste solo
en el caso de estar inconforme con dichos datos. Es indi--
recta cuando no se le proporciona ningln dato al confirman
te vy se le pide que nos mande los datos asentados en sus --
registros con el fin de poder confrontarlos posteriormente
con los datos de la empresa.

Lijemplo de Confirmaciones.

LCirecta Positiva.— Zs utilizada para la confirmacién
de cuentas por cobrar.

Nracta llegativa.- Es 2l tipo de confirmacifén en la -

préctica solo es usada por los bancos para con sus clien--
tes.
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Indirecta.— Se usa para confirmar saldos de Bancos vy
pasivo.

Investigacidn.

Es el recurso de auditoria por medio del cual se ob-—-
tiene informacidn de parte de awpleados y funcionarios de
la empresa a la cual se esti auwditando.

Ia investigacidn puede ser formal e informal. La in——
vestigacidn formal es aquella que se realiza por entrevis-—
tas previamente concertadas para el efecto y con la ayuda
de instrumentos especificos cano cuestionarios, dictados,
anilisis, etc. Es informal cuando se realiza en el trans-—
curso de la auditoria sin una determinacidn especifica del
lugar, tema, forma, etc., o incluso en circunstancias acci
dentales.

Declaraciones o Certificaciones.

Consiste en formalizar las irwestigaciones hechas por
el auditor mediante el manifiesto por escrito y autentica-
do con la firma de los interesados del resultado de dicha
investigacidn.

O sea que conste por escrito y con la firma de la per
sona o personas que proporcionaron los datos, es resultado
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de la investigacifn realizada.
Esta técnica se puede aplicar de dos maneras:

1) Que el auditor formule un acta, memorandum o resu-
men de la investigacifn y que el informante lo fir
me de conformidad.

2) Que el informante dirija al auditor una carta fir-
mada por &€l, proporciondndole la informacién reque
rida.

Observacién.

Consiste en que el auditor personalmente se cexrciore
de la manera como se realizan las operaciones O procesos -
de la empresa y la forma como el perscnal de la misma los
realiza. Un ejemplo claro son los inventarios en los cua-
les el auditor observa su preparacién y tama fisica de los
mismos para determinar si fu€ satisfactorio el procedimien
to aplicado.

Calculo.
£l c&lculo es una té&cnica cue permite comprobar cier--

tas partidas mediante operaciones matemiticas hechas por -
el auditor.
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Para llevar a cabo esta té&cnica puede procederse de -~
cualquiera de las dos maneras siguientes:

1) Aplicar el mismo procedimiento sequido por la em—
presa.

2) Aplicar un procedimiento distinto al seguido por -
la empresa, con el fin de no exponernos a caneter
los mismos posibles errores.

Es de preferencia recomendable el segundo procedimien
to para la aplicacidén de esta técnica.

2.2.— Procedimientos.

Mencionaremos los elementos fundamentales de los pro-
cedimientos de auditoria.

2.2.1.— Concepto.

Se entiende por procedimiento de auditoria el conjunto
de técnicas empleadas para la revisidén de una partida o un
grupo de partidas sujetas a examen.

2.2.2.- Extensidn y alcance de los procedimien-
tos de avditoria.

"La relacién que guarda el nfimero de partidas indivi--
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duales examinadas con el nimero de partidas individuales -
que forman la partida total se derxmina extensidn o alcan-
ce de los procedimientos de auditoria’ (20).

Por lo general nos encontramos muy pocos casos en que
las partidas individuales examinadas sean igual al total -
de partidas individuales que forman la partida total, es -
decir, una revisidn que abarque todas y cada una de las -~
operaciones de una empresa o de las partidas de una cuenta.
Ceneralmente, se emplean pruebas de tipo selectivo o sea -
examinar solo ciertas partidas individuales que componen -
la partida total.

No es posible precisar el total de los factores que -
influyen en la determinacidn que el auditor hace sobre la
extensién y alcance de los procedimientos, pero si podemos
mencionar los que mds caminmente se utilizan en su determi
nacidn. Los principales factores que influyen en la exten
sidn y alcance de los procedimientos son, por consiguiente,
el nfimexo de partidas individuales que forman la partida -
total, el grado de eficiencia con que se cumple el control
interno y el nlmero de partidas equivocadas que se localiza
ron al efactuar el examen.

(20) Normas y Procedimientos de Auditoria. I.M.C.P. Pag. -
15,
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2.2.3.— Oportunidad de los procedimientos de au
ditoria.

El tiempo o la época en que el auditor juzgue conve—
niente la aplicacién de los procedimientos para la revi—-
sién de una partida, es lo que se llama su oportunidad.

Para determinar dicha oportunidad deber& tomarse en —
cuenta el caso concreto que se va a examinar y quedara a -
juicio del auditor tanto la &poca como su sorpresividad,

En algunos casos es necesario gque el personal de la -
empresa desconozca la &poca de aplicacidn de determinados
procedimientos de auditoria, con el fin de que estos arro-
jen resultados satisfactorios, por ejemplo en los arqueos
de efectivo y valores.

Por la importancia que representa para el Contador PG
blico los papeles de trabajo, ya que son la base en la ———
cual funda cualguier afirmacidn de circunstancias que men-
Cione en el informe, es necesario que estos hayan sido pre
pParados en forma tal que pueda supervisar y evaluar el tra
bajo efectuado por sus ayudantes, los cuales muchas veces
recurren a su habilidad para la formulacidn de cédulas que
Presenten en forma clara el resultado del trabajo que se -~
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les ‘ha encanendado. ISto sucede cuando los ayudantes tie—
nen algo de experiencia y estan familiarizados con los pa-
peles de trabajo, 1lo cual representa un ahorro de tiempo y
esfuerzo para las personas que han de revisarlos posterior
mente.

3s necesario como otra de las fases o etapas del adies
tramiento previo a que se debe saneter a un principiante -
el familizarizarlo con los papeles de trabajo, ocbligandolo
a estudiarlos deternidamente para conocer la forma de pre-
sentacidén de las c&dulas, lo que estas contienen, etc. De
berd entenarlo para la planeacidén de cédulas con los datos
necesarios para obtener las pruebas de los procedimientos
aplicados 2an la revisibn de cada grupo de cuentas de los
estados financieros o de cada cuenta en particular. Por -
tal motivo al principiante debera proporcionirsele los pa—
peles de trabajo del ejercicio inmediato anterior de la em
presa que va a ser auditada, o bien los papeles de trabajo
con los que cuenta el despacho especialmente para su adies
tramiento. Se recaomienda ademds la resolucifén por parte -
del principiante de un problema pr&ctico, con el objeto de
que el Contador PGblico juzgue la suficiencia en la prepa-
racién y asimilacién de los conocimientos adquiridos en la
formilacién de cédulas, a fin de enviarlo a la empresa que
se wa a auditar.

A continuacidn mencionaremos tanto los requisitos, ——
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propSsitos, reglas y clases de c&dulas camwo la forma co~—-
I'recta de archivo de las mismas.

3.1.- Requisitos generales de los papeles de trabajo.

Para la explicacifn de este punto tamaremos el siguien
te parrafo del libro "Deberes de los Contadores Junior y —
Senior”.

"Una regla general aplicable a la preparacidn de los
papeles de trabajo y a la redaccién de los informes, es -
que "cualquier aseveracidn de hechos que se hagan en el in
forme debe estar adecuadamente apovada en los papeles de —
trabajo". Todavia mds, los papeles de trabajo quedan como
una prueba de las labores efectuadas con motivo del examen
de los estados financieros del cliente. Cualquier aclara-
cifn que llegue a necesitarse con respecto a que si el ——-
examen se llevd o no a cabo de acuerdo con las normas de -
auditoria generalmente aceptadas o si se emplearon o no to
dos los procedimientos requeridos seglin las circunstancias,
debe contestarse con las referencias que consten en los pa
peles de trabajo. Por lo anterior, cualquier falta de in-
formacifn en los papeles de trabajo respecto a las t&cni-—
cas aplicadas a las pregquntas hechas, a las explicaciones
recibidas, o a cualquier otxro trabajo en conexidn con la -
auditorfia, puede ser extremadamente seria. "Si vale la pe
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ra hacerlo, vale la pena incluirlo en los papeles de txaba
jo, es una buena regla a sequir por los Juniors" (21).

Conmo es de notarse, en el parrafo citado se mencionan
los requisitos principales de los papeles de trabajo, los
cuales deberan de incluir todos los procedimientos aplica-
dos por el auditor asi como servir de prueba de trabajo -
realizado y el apego a las normas de auditoria generalmen-—
te aceptadas para posibles comprobaciones futuras.

Un Junior, que puede ser un principiante o un auditor
oon poca experiencia deberi de tomar muy en cuenta las re—
glas mencioconadas en el parrafo anterior o sea que "si vale
la pena hacerlo vale la pena incluirlo en los papeles de ——
trabajo" (22). Teniendo como punto de partida esta regla
para la elaboracidn de cualquier trabajo de auditoria des—
tacarid su actuacitn yva que contari con la satisfaccibn de
que cuanta prueba realizé quedd debidamente asentada en —-
los papeles, lo cual serviri de ahorro de tiempo a sus su-
pervisores y le evitarid recurrir a la memoria sobre la for
ma como elabor una c&dula para determinar la correccién -—
de cierta partida.

(21) Deberes de los Contadores Junior y Senior. I.M.C.P.
Pag. 6.

(22) Deberes de los Contadores Junior y Senior. I.M.C.P.
Pag. 6.
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3.2.- Propdsito de los papveles de trabajo.

Existen un sinnfimero de propdsitos u objetivos de los
papeles de trabajo; tomando en consideracidén solo los fun—
damentales mencionaremos algunos de ellos:

1) Registrar los resultadcs de la evaluacitn del con-

trol interno.

Esto se logra mediante la formulacién de cuestiong=-—-
riocs de control interno, los que una vez contestados por -
el personal de la empresa auditada y con las observaciones
o apreciaciones hechas por el auditor, deberan de formar -
parte del archivo permanente.

2} Registrar el trabajo de auditor, quien podra usar-—
los al probar lo adecuado de su examen.

Al servir como registro del trabajo desarrollado y me
dio de prueba para posibles aclaraciones, cumple con un ob
jetivo fundamental de los papeles de trabajo ya que en ———
ellos se deben recoger los resultados de la aplicacibén de
los procedimientos, extensién y ovortunidad de los mismos
v la evidencia del cunplimiento de las normas de auditoria
generalmente aceptadas.

3) Reunir datos e informaciones que constituyan mate—
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rias de discusiones con el cliente.

De acuerdo ocon el parrafo anterior, en los papeles de
trabajo deberan constar tocos los datos del examen, va qua
Pueden surgir discrepancias oon el cliente por errores en
la contabilizacién o aplicacitn de criterios distintos cus
Fueden llegar a un resultado diferente y cque por lo tanto,
puede ser materia de discusidn. Por lo anterior es nece—
sario que se recaben todos los datos necesarios para tra——

tar de unificar criterios.
4) Ser la fuente de comentarios del informe.

Como lo expusimos en el punto 3.1. los papeles de tra
bajo tendrdn como objetivo principal el fundamentar tanto
la opinién del Contador PGblico sobre los estados financie
ros cue ha de dictaminar como cualquier comentario que ———
aparezca en su informe o afirmaciédin de hechos circunstan—-

ciales.

5) Constituir la prueba basica acerca de la correccién
o incorreccitdn de los estados financieros dictami-

nados y del informe preparado por el auditor.

6) Servir como instrumento de orientacién para futu——

ras auditorias.
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Ios papeles de trabajo tendrén como objetivo princi-—— .
pal desde el punto de vista del adiestramiento el servir -
de orientaci®n en futuras awditorias, y que los principian
tes se familiaricen con ellos para poder elaborarlos poste
riormente,

3.3.— Reglas para su ﬁp_repiracién.

Para formular cédulas de trabajo se deberi tomar muy
en cuenta que estas no solo deben presentar los datos so—
bre la determinacitn de una partida, sino que a su vez de-—

berdn mostrar los pasos sequidos para su determinacién,

Igualmente, se deberan tener presentes ciertos requi-
sitos para su formulacién tales como: deben ser completas
e inteligibles, linpias y ordenadas.

"El ser completa e inteligible para si misma quier;e -
decir que debe tener un titulo cabal que consiste del nom—
bre de la compania que se revisa o examina, €l nombre de -
la cuenta analizada o de la prueba realizada, la fuente de
datos usada, v la fecha o el periodo que cubre la prueba.
Cualquier procedimiento de auditoria empleado debe ser des
crito con tal detalle que manifiesten su naturaleza y la -
extensién de su aplicaciétn" (23).

(23) Deberes de los Contadores Junior y Senior. I.M.C.P.
Pag. 7.
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Otros requisitos que deben contener las c&dulas de —
trabajo son:

Las iniciales de las personas que efectuaron la revi-
si6n, la fecha de las mismas para control del despacho y —
posible delimitacidn de responsabilidades.

Las cédulas se deberén preparar con la mayor limpieza
y legibilidad posible. Esto se logra con un planeamiento -
previo de los datos a contener o las columas que va a ne-
cesitar en cada cédula, para recabar la informacién recque-—
rida como resultado de la aplicacidén de ciertos procedimien
tos; lo que evitari tener que amontonar datos o reducir el
tamano de la letra o los niteros v poder presentar correc—
tamente la detexminacidn de cierta partida. Es preciso te
ner siempre en mente que estas seran revisadas por perso——

nas que no tuvieron intervencidn directa en el desarrollo
del examen.

En cuanto al orden, este se logra mediante el uso de -
indices gque generalmente se tienen en los despachos para —
referencia de las c&dulas y el cruce de las mismas. En un
Punto especial trataremos lo raferente a los métodos exis—

tentes y su funcionamiento.



44

3.4.- Tipo de cé&dulas.

Por lo general son reconocidas cuatro tipos de cé&du—
las de trabajo, las cuales las agrupamos de acuerdo con la
informacifn y pruebas que en ellas se recaban y que por su
diversidad de presentaciones trataremos de definirlas de -

acuerdo con los objetivos principales de cada una de ellas.

1) Cé&dulas Resumen
2) Cédulas Sumarias
3) C&dulas Analiticas
4) Cé&dulas Auxiliares

C&dulas Resumen.

Tienen como finalidad agrupar cuentas con caracteris-
ticas similares y presentardn, como su nambre lo indica, -
un resumen del resultado de las pruebas aplicadas en cuan-—
to a su determinacién. El contenido principal de estas c&
dulas es por lo general: referencia o n@mero de la cuenta,
nambre de la cuenta, saldo seglGn libros, ajuste o reclasi-
ficaciones y saldos segfin auditoria. '

Ios saldos de las cuentas examinadas que aparezcan en
estas c&dulas, deber&n concordar con los nfimeros que se ——
Presentan en los estados financieros y cuya revisién de ——
saldos o movimientos deberd aparecer en las demds cé&dulas
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en las cuales se basa su oconcentracion.
Cé&dulas Sumarias.

Este tipo de c&dulas tienen como objetivos principa--—
les: analizar el saldo de la cuenta, presenta el alcance -
de la revisién e indicar cualquier hecho importante obser-
vado o determinado en las mismas. A su vez este tipo de -
c&dulas son un resumen de las c&dulas analfticas al igual
que las cédulas resumen son una concentracidn de las cédu——
las sumarias. El ejemplo mis claro que podriamos presen—
tar para definir este tipo de cé&dulas es agquel en el que -
2l anglisis de saldo representa a su vez anilisis de la —
subsecuentas que lo forman, tal cano generalmente sucede -
en las cuentas de gastos de operacifén yva que para su revi-
sidn, se prepara la c&dula sumaria tabulada enumer&ndose -
hacia abajo las subsecuentas y teniendo cano encabezado in
dependientemente de los mencionados en el punto 3.3., de -
izquierda a derecha, nfmero de la subcuenta, nambre, los -
meses que camprende el ejercicio, total del ejercicio, to-
tal revisado por subcuentas, y observaciones.

De esta manera se determina la suma de los cargos y -
cr&ditos efectuados en la cuenta y en cada una de las sub-
Cuentas para cada uno de los meses del ejercicio asi camo
la determinacién del saldo total de los mismos.
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Cé&dulas Analiticas.

El objetivo de este tipo de c&dulas es el de examinar
los cargos vy cré&ditos habidos en un periodo determinado, —
en la cuenta objeto de la revision.

Dada la finalidad de estas c&dulas, en ellas se pre——
sentan los resultados de los procedimientos aplicados, su -
oportunidad y las extensibdn que se les did a los mismos. -
Es en ellas en donde consta la correccitn o incorreccién -
de los saldos presentados por la empresa y el porcué de —-
los ajustes que en caso de proceder son corridos por el au
ditor. Para formular esta c&dulas los principiantes deben
tener el mayor cuidado posible y apegarse a los requisitos
mencionados en puntos anteriores para una buena preparacifn
o planeacidn debida de las mismas, va que serviran de base
tanto al supervisor, para conocer si se cumplid con el pro
grama de auditoria, como para el Contador Pfiblico, ya que’
socbre el estudio de dichas cédulas fundamentari tanto las

bases de su opinién como cualquier observacifén que haca en
el dictamen o informe.

Cédulas Auxiliares.

Tienen cormo objetivo primordial establecer la kase en

la que se apoye la informacién de las anteriores cé&dulas.
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Estas cédulas son formuladas para hacer constar todos los

ajustes, oconciliaciones y conexiones de saldos entre una y
otra cuenta que como resultado de la auditorfa hay necesi-
dad de cruzar y que en las otras cé&dulas no fué posible ha
cerlo dadas las caracteristicas de las mismas. Asi tam——-
bién no es necesario idear anticipadamente la forma rmate——
rial de estas cé&dulas pues generalmente estan de acuerdo -
oon las necesidades del caso concreto, denominandolas de -

acuerdo con su objetivo.

Estas c&lulas se preparan una vez terminado el traba-
jo de revisibtn de la cuenta examinada, por lo que en ellas
debe de especificarse el trabajo realizado, la determina——
cidén de los ajustes asi como el cruce de saldos, por ejem—
plo: el incremento de la depreciacifn de activo fijo y di-
ferido deberad cruzarse en estas c&lulas contra los cargos
a las cuentas de resultados que afectaron, haciendo men—-—
cién por medio del cruce de indices, las c&dulas en las -
que constan dichos cargos. (Ver ej'emplo No. 2).

3.5.- Cédulas Especiales.

Existen dentro de los papeles de trabajo del auditor
las cédulas especiales, que se encuentran inclufdas en ——-
cualquiera de los tipos anteriormente citados. Nos referi
oS a cédulas cuyos resultados de pruebas en ellas regis—
tradas no son-de procedimientos aplicados a la revisién de
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las cuentas de los estados financieros, dado que en dichas
cédulas se registran ciertos aspectos fiscales y legales -~
de la empresa que el auditor debe de tomar en cuenta segln

los fines con los que vaya a dictaminar, ya sean financie—
ros o fiscales.

También hacemos la mencién que consideramos como cé&du
las especiales las que integran el archivo permanente de -
la empresa aaditada, tales como, historia de la formacidn
de la empresa, sus objetivos, duracibn, estracto de actas
de accionistas, etc.

3.6.— Archivo de los papeles de trabajo.

El archivo de los papeles de trabajo debe de estar —
disenado en forma tal que cualquier persona que esté rela-
cionada con la auditoria de la empresa, ,pueda, en cualquier
momento localizar facilmente cualquier partida que desee -
investigar. Asi mismo los papeles deben servir tanto de -
quia para auditorias subsecuentes como para el estudio de

los mismos por el principiante como una fase del adiestra-
miento.

ILa clasificacidn del archivo de los papeles de traba-—
jo, generalmente se divide en tres grupos que son:

1) Archivo Permanente
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2) Archivo Circulante
3) Archivo Muerto

3.6.1.— Archivo Permanente.

ESte archivo contiene los documentos, registros, cé&du-—-
las y memorandas que podré&n usarse ano con ano en la reali
zaci6n de los examenes, los cuales son i1ndispensables para
emprender futuras auditorfas o para resolver aspectos de la
organizacién de caracter legal y fiscal de la empresa.

Para la integracidn del archivo permanente lo hemos di
vidido en seis secciones que deberin adaptarse a cada caso

en particular, estas secciones son:

1.- Informacidn HistdSrica

2.— Informacitn contable vy de control interno.
3.~ Andlisis continuwo por ahos.

4.,- Convenios y contratos.

5.— Informacién fiscal.

6.— Informacifin miscelanea.
Conteniendo cada seccifn lo siguiente:

Informaciétn histOSrica.

La integracidn de este legajo estara formado por:
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1.— Cuestionario para contratacifn de primeras audito
rias debidamente contestados,

2.- Breve historia de la compania.

3.- Grafica general de organizacibn.

4.- Relacitn, funciones y fines del personal.

5.- Copia o estracto de la escritura constitutiva,

6.— Copia o estracto de actas de asamblea de accionis
tas y junta de consejo de administracifn.

7.- Coplas en las gue constan concesiones, regalfas,

etc.
Informacién contable y de control interno.

Contendra lo siguiente:

1.- Manual de organizacién.
a) Catidlogo de cuentas
b) Instructivo.
c) Graficas y procedimientos contables.
d) Grifica jerarquica por departamento.

e) Muestras de formas y registros.

2.~ Informe de evaluacifn del control interno.
a) Caja y Bancos.
b) Salidas de almacén, facturas y cuentas por co-
brar.
c) Inventarios.
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d) Compras, entradas de almacén y cuentas por pa-—
gar.

e) Sistema de costos.

f) Activos fijos, etc.

Andlisis continuo por aho.
Constara de:

1l.- Copias de estados financieros dictaminados.
2.— Activos fijos.
3.— Depreciaciones y amortizaciones.

4.- Estimacién para cuentas de pasivo, etc.

Convenios y Contratos.

Deberd de contener toda clase de convenios y contratos
tales comp: arrendamientos, servicios, de compra venta o -
cualquier clase de contratos celebrados por la empresa audi
tada, que se consideren importantes.

Informaci®n fiscal.

Esta secciftn contendria todo lo relacionado con la si-

tuacién fiscal de la empresa como:

l.- Copias de avisos de apertura, cambios de domici——
lio, aumentos o disminuciones de capital, etc.
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2.— Copias de autorizacidn especial, convenios fisca-
les, de documentos en que consten exenciones, sub
sidios, etc.

3.— Relacién de prestaciones fiscales a que esti suje
ta la empresa.

4,- CBdula de liquidacidn total de impuestos.

5.- Conciliaciones entre la utilidad contable y la de
clarada, entre la declarada y la dictaminada por

anos.
Informacién miscelanea.
En esta seccidtn se archivaran datos complementarios -
que no pueden quedar incluidos en las secciones anteriores,

tales como:

l.- Plano de planta y oficinas.
2.— Relaciones de la empresa con otras companias, etc.

3.6.2.— Archivo circulante.

Contiene los papeles que se formularon para el examen
Y que corresponden a cada periodo auditado.

El orden en que se deberdn archivar los papeles de tra
bajo para integrar el archivo circulante es el siguiente:
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1.- Resumen de marcas de auditorias usadas.

2.— Datos sobre comprobaciones posteriores al cierre
de auditoria.

3.—- Borrador de informe y estados financieros dictami-
nados.

4,- Cédulas de ajustes y reclasificaciones.

5.- Hoja de trabajo.

6.- Cédulas para la verificacién del balance y resul-
tados en el orden de Activo, Pasivo, Capital y Re
sultados.

En el caso de que los papeles sean muy voluminosos se
deberadn separar en varios legajos seglin se preste mejor pa

ra su manejo.
Se empastaran dichos papeles para su mejor conserva——
cifin, debiendo contener las pastas los datos que requiere

la forma No. 1.

3.6.3.- Archivo Muerto.

Contiene los mismos papeles y en el mismo orden que —-—
el archivo circulante pero en relacién con auditorfas ante

riores a aquella que se esti practicando.

4.~ SISTEMAS DE ORDEN Y REFERENCIA.

En este punto tratarenmos lo relativo a indices y mar-—
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cas comurmente usadas por los despachos de contadores.

Es de suma importancia que todo contador PGblico que
preste sus servicios profesionales can el caricter de inde-
pendiente, formule un indice para papeles de trabajo, asi
cawo las marcas que usard en toda revisifn, las cuales de-
berd proporcionar a sus ayudantes para que ellos las utili
cen y asi evite la invencién de marcas por falla de una ——
guia o lista de ellas.

4.1.- Indices.

Ios Indices se insertan en la parte superior derecha
de las c&dulas con objeto de identificarlas plenamente y -
podemos conocer a qué grupo de cuenta pertenece. A su vez
se encuentran fndices en el cuerpo mismo de las c&dulas, -
es decir lo que dencminamos cruce de indices que sirve pa—
ra poder identificar en qué cédula estd analizada la parti
da sefialada con dicho indice lo cual facilita la investiga
cién y estudio de los papeles tanto para los supervisores
Y el propio Contador PGblico, cano para cualquier persona
que tenga acceso a los papeles de trabajo.

En primer t&rmino estudiaremos los sistemas de indi—
ces mds comunes y en segundo lugar el funcionamiento del -
procedimiento denaominado “"cruce de fndices".
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Los indices, por lo general son clasificados por. la ma
yoria de los autores en tres diferentes sistemas o m&to——
dos, los cuales se basan en combinaciones de letras y nime

ros, cano a continuaciédn mencionamos:

Arthur W. Holmes, en su libro "Auditorfa, Principios
y Procedimientos" clasifica los Iindices en tres métodos -——
que son:

"Método I. Este método asigna un nGmero a cada hoja
de trabajo importante y a cada anexo principal. Los ane——
x0s auxiliares llevan el nGmero de su principal, seguido -
por una letra del alfabeto.

Método II. Este método emplea una letra del alfabeto

para el anexo principal y dos letras para los auxiliares.

Método IIT. Este método asigna una letra a cada par-
tida de activo en el balance general y una letra doble a -
cada una del pasivo y capital liquido en el balance gene—
ral, sequidas de un nGmero ardbigo para las relaciones au-—
xiliares, lo cual va bien si no hay mis de 26 cabeceras de
activo y 26 de pasivo y capital" (24).

(24) Auditoria, Principios y Procedimientos. Tomo I, 1945,
UTEHA. Arthur W. Holmes. P&gs. 69, 71 y 72.
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Para nuestro estudio hemos clasificado los Indices en
tres sistemas: numErico, alfabético y alfabético numérico.

4,1.1.- Sistema num&érico.

ESte método emplea la numeracidn progresiva para las
cuentas segln aparecen en el Balance General y en el esta-
do de Pérdidas y Ganancias o bien, asignando a cada cuenta
el mismo ntGmero que utiliza la empresa en su catilogo de -
cuentas. Por lo que en la hoja de trabajo se numerarian -
las cuentas o ses les pordria el nGmero asignado por la em
presa, para que a las cédulas sumarias se les asigne dichos
nimeros para facilitar su archivo y localizacidn.

4,1,2.— Sistema Alfabético.

En este sistema se designa una letra Adel alfabeto para
los diferentes grupos del Balance y del Estado ce P&rdidas
Yy Ganancias, agregando otra letra en el orden del alfabeto
0 las cuentas que integran dicho grupo, por ejemplo:

Si asignamos la letra D para el activo fijo, las cé&du
las de edificio, maquinaria, equipo de transporte, etc., -
se les designarid ocon la combinaci&n DA, DB, DC, etc., res-—
pectivamente, agregando a las c&dulas analiticas otra le--
tra en la misma forma, © sea habra cé&dulas analiticas, DA-
A, DA-B, DA-C, etc.
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4,1.3.— Sistema Alfabé&tico Numérico.

Este sistema es una especie de combinacidn de los dos
sistemas anteriores en el cual se asigna una letra senci--—
lla para los diferentes grupos de activo, una letra doble
para las partidas del pasivo y capital y una combinacidn
de dos letras, teniendo como base una ¥ o una Z para las
cuentas de resultados, secuidas todas de un nGrero progre-—

sivo para las cuentas que integran los diferentes grupos
del Activo, Pasivo, Capital v Mesultados.

Este sistema es el mas usado, por ser el mas simple,
vya que los dos primeros por la cantidad de c&dulas que pus
den presentarse para la verificacifn de una cuenta tendria
indices demasiado largos los cuales dificultarian la répi-
da localizacitn de las cédulas en los papeles de trabajo.

Con base en este sistema presentaremos un indice a -
usar:

BG.- Balance General

PG.—- Pérdidas y Ganancias
HT.- Hoja de Trabajo

AJ.—- Ajustes

EP.- Expediente Permanente

A.- Caja y Bancos



Al.- Caja Chica
A2.- Banco "X"
A3.- Banco "Y"

Cuentas por Cobrar

Bl.- Clientes

B2.— Documentos por Cobrar

B3.— Deudores Diversos

Cuentas Complementarias

bl.- Estimacidn Cuentas Incobrables
b2.- Documentos Descontados

Inventarios

Cl.- Almacé&n de Materiales

C2.— Productos en Proceso

C3.- Almacén de Productos Terminados
C4.- Mercancia en Transito

Activo Fijo

Dl.- Edificio

D2.- Muebles y Enseres
D3.~ Equipos de Transporte
CQuentas Complementarias

dl.~ Depreciacién acumuilada de Edificio
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d2.~ Depreciacién acumilada de Muebles y Enseres
d3.- Depreciacifn acumulada de Equipo de Transpor

te.
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E.— Cargos Diferidos
El.- Gastos de Organizacifin e Instalacitn
E2.— Pagos anticipados
e.- Cuentas Complementarias
el.— Amortizacifén acumilada de Gastos de Organiza
ciftn e Instalacidn

AA.- Pasivo Circulante
AAl.—- Préstamos Bancarios
AA2 ,— Documentos por Cobrar
AA3.— Proveedores
AA4 .- Acreedores

BB.- Pasivo Fijo
BBl.— Hipotecas por Pagar
BB2.—- Préstamos a Largo Plazo

CC.— Cré&ditos Diferidos
CCl.- Cobros Anticipados
CC2.- Intereses Cobrados por Anticipado

DD.- Capital Social y Reservas
DD1.— Capital Social
DD2 .~ Reserva legal
DD3.- Reserva de Reinversién
DD4 .- Utilidades o Pérdidas por Aplicar
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XA .- Ingresos Netos

XB5.-
XB6.—

Ventas
(Yoxes ZFroductos
Bornificaciones y Descuentos sobre Ventas

Devoluciones scbre Ventas

de lo Vendido

Cormpras

Gastos de Comora

Descuentos vy Devoluciones sobre Compras
Mano de Obra

Gastos de Fabricacidn

Productos en Froceso

XC.- Gastos de Operacidn

XL~
XCZ-—

Gastos de Administracion
Gastos de Venta

AD.- Gastos y Productos F..ancieros

XDl.-
XD2.—

XE.- Otros
)(Elc—
XE2.~

Gastos Financieros

Productos Financieros

Gastos y Productos
Otros Gastos
Otros Productos.

Las referencias cruzadas en les cé&dulas o cruce de ——
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indices, tiene como finalidad primordial localizar facil—-—
mente cualquier partida analizada y poderla identificar -
plenamente en cualquier cé&dula que tenga alguna relacidn -
con dicha partida, tales como referencias entre cédulas re
sumen, sumarias, analiticas, hojas de trabajo, asientos de

ajuste, etc.

En los ejemplos de las diferentes cédulas, estamos ——
presentando el cruce de indices para su mejor comprensidn.

La colocacién de los indices en el cuerpo de las c&du
las se encuentra yva sea a la izquierda o a la derecha de -
las partidas analizadas lo cual significa:

a) Si se encuentra a la jizquierda de la partida, sig—
nifica la c&dula en la cual esti analizada dicha -
partida.

b) Si se encuentra a la derecha esta haciendo mencifn
de la c&dula a la cual fué concentrada dicha parti
da. (VEase ejemplo No. 2).

4,.2.- Marcas de Auditoria.

Las marcas de auditoria son muay variadas en cuanto a
su forma pero no asfi en cuanto a los conceptos gen&ricos
Que representan.
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El objetivo de las marcas de auditoria es el indicar
en las c&dulas una té&cnica o un procedimiento aplicado en
el examen de una partida. Toda marca empleada deberé serxr
explicada en la parte inferior izguierda de la ¢&dula en -
la cual fué insertada, o bien, hacer un resumen de las mar
cas usadas y su significado, el cual deberd archivarse al
principio de los papeles de trabajo.

El siguiente resumen de marcas de auditoria que pre——

sentamos nos serviri en la mejor comprensién de este punto.

L Cotejado con auditoria anterior.

L’ Cotejado con mayor.

Y Cotejado con auxiliares.

X Cotejado con registros de (compras, ventas, etc.).

g, Cotejado con confirmacifin o estado de cuenta bancaria.
H/ Corprobante examinado.

Z. Costo verificado.

® Pagos posteriores.

‘/ Suma verificada.

% suma cuadrada.

W Cilculo correcto.
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CUADRO QUE PRESENTA COMO SE INTEGRAN 10S

Indice
asignado

L L N
D-2
D-3

D-1

D-1

D-1

Tipo de
Cédula

Resumen

Sumaria

Sumaria

Sumaria

Analitica

Analitica

Auxiliar

AnaTitica

Analitica

Analitica

INDICES EN LAS DIFERENTES CEDULAS

Se usan para

El grupo de cuentas,

Las diferentes cuen-—
{ tas que integran el
agrupo.

Las subcuentas de ——
las cuentas del gru-
{ Poy las c&dulas de

andlisis y observa——

ciohes de las mismas.

El caso en que al -——
4 analizar una de las
subcuentas requiera

k varias cé&dulas.
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M Calculo incorrecto.

t/Confirmacién enviada.

\’\/ Confirmacidén recibida conforme.

({ Confirmacién recibida inconforme.

6( Confirmacién recibida inconforme aclarada.

@ Partida tomada para su examen,
®,©, QObservac iones.
Tanto los indices como las marcas deberin de ser lo -

suficientemente visibles, por lo que generalmente se usan

en color rojo.



CAPITULO IIX

ADTESTRAMTENTO PARA LA REVISION DEL ACTTVO

El propdsito de este capitulo es el exponer los prin-
cipales puntos sobre control interno, asi como los objeti-
vos y procedimientos fundamentales, que a nuestro juicio -
deben aplicarse en la revisidén de los diferentes grupos de

cuentas de activo, tal camwo los citamos a continuacidn:

l.- Caja y Bancos.

Este grupo, que comprende las disponibilidades irmedia
tas de la enpresa, o sea efectivo y depSsitos en los bancos,
lo componen por lo general las siguientes cuentas: Caja, —

Caja chica, o fondo fijo y Bancos.

1.1.- Control interno cuestionario bisico.

Los puntos principales que se deben tomar en cuenta al
Verificar el control interno de este grupo, quedan compren—
didos dentro de las siguientes preguntas:

l.- ¢Estdn delimitadas las responsabilidades de los ———
cajeros en cuanto a su no intervencidén o acceso —-

a los registros contables?
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¢Estan afianzadas las personas que manejan fondos

de la empresa?

¢las personas encargadas de la caja:

a) éParticipan en la formulaci®tn de los estados —
de cuentas de los clientes?

b) ¢Tienen autorizacidn para conceder cré&ditos, -

descuentos y devoluciones a los clientes?

¢Existe control de ingresos de efectivo, en cuan-
to a canprobantes que los ampare debidamente, ta-
les como recibos foliados, relaciones de cobran-—

zas, etc.?

éEn cuanto a ventas de contado, Existe un control
efectivo, mediante el uso de cajas registradoras,
notas de ventas o mostrador foliadas, recibos, —

etc.?

.Se depositan diariamente el efectivo recibido o -
mis tardar en el siguiente dia habil si aqu€l no -

lo fuera.?

¢Estd establecido en la empresa un fondo fijo pa-
ra pagos menores el cual se limita a:

a) .~ Cantidad razonable?
b) .- Pagos de poco monto?
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c) Gastos que no excedan de una cantidad prefija
da?

8.— ¢la autorizacién de pago es hecha por una perso—
na distinta de los encargados de los fondos?

9.- éSe Tiran cheques mancomunadamente?
10,.-

¢Se firman cheques en blanco o al portador?

11!1- éSe guardan los cheques cancelados?

12.,- ¢Las conciliaciones bancarias mensuales son revi-
sadas por una persona ajena a los encargados de -
la custodia de los fondos?

13,-

éSe llevan a cabo con frecuencia, por una persona
ajena al departamento de caja, arqueos sin previo

aviso de los fondos fijos y cobranzas pendientes
de depbsitos?

1.2.- Objetivos de la Auditoria.

Los principales objetivos de la revisién de estas ——

Centas, se limitan a verificar lo siguiente:

Propiedad de la empresa.
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Este objetivo trata de verificar que la totalidad de
los fondos sean auténticos y propios de la empresa, debien

db comprobarse su procedencia.
Inclusitn de todos los fondos.

Se deberan determinar, si estan incluidos todos los -
fondos en las cuentas que forman este grupo.

Disponibilidad inmediata.

Se deber& comprobar que todos los fondos que se in——
cluyan en este rubro tengan la condicién de disponibilidad.

Valuacidn.
Determinar si otros valores tales como metales precio
s0s 0 depbsitos en moneda extranjera estan adecuadamente -

valuados a la fecha de cierre del ejercicio.

1.3.- Procedimientos.

Los procedimientos que se aplican generalmente en el -
&amen de caja y bancos son los siguientes:

1.- Arqueos.. ;
2.~ Solicitudes de confirmacidén.
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3.- Conciliaciones de saldos bancarios, etc.

Arqueos.

Ia condicibn esencial que deben tener los arqueos es
que deben ser por sorpresa, pero dado que generalmente los
arqueos se practican al cierre del ejercicio se pierde es-—
ta condicifn, por lo que se requiere ademias, practicar ar-—
queos sorpresivos en fechas anteriores o posteriores al ——
cierre del ejercicio, a fin de comprobar su veracidad con
respecto al cierre del mismo. Ahora bien, si existen fon-—
dos en diferentes lugares, estos deber&n arquearse por las
personas que se designen para tal efecto, debiendo hacer -
el recuento de los fondos al mismo tiempo en los diferen—-—
tes lugares, con el fin de evitar el traspaso de fondos y

Puedan asi, ocultar deficiencias.

Para que los arqueos sean satisfactorios se deberan

de tomar en cuenta los siguientes puntos:

1) Determinar previo al recuento la cantidad a contar,
si es fondo fijo de acuerdo con el saldo del libro
mayor o por la informacién de un funcionario de 1la
empresa, si es cobranza pendiente de depdsito, por
la suma de todos los comprobantes de ingreso con -
que cuenta el cajero.
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2) Levantarse en presencia del cajero no permitiendo
que este se separe ni un solo momento del lugar.

3) Preparar cé&dulas por separado de:
a) Cantidad a contar.
b) Efectivo contado.
¢) Comprobantes existentes de las erogaciones efec
tuadas.
d) Vales por préstamos a empleados y funcionarios,

etc.

4) Certificar con la firma del cajero y ante un testi
go que los valores y demSs conmprobantes que se su-
jetaron a recuento son todos los que existen y per
tenecen a la empresa, y la satisfaccién del cajero

por la devolucién de los misnos.

En este procedimiento se practican las técnicas de in

vestigacifn, inspeccién, cilculo, etc.
Solicitudes de confirmacién.

tste procedimiento tiene como objetivos principales,
confirmar directamente de los bancos, los saldos en cuenta
de cheques, ahorros y depSsitos de valores, con el fin de
Que posteriormente se concilien dichos saldos con los re—

gistrados por la empresa.



71

Para lo anterior existe una forma de conciliacifn ban
caria aprobada por la Comisién Nacional Bancaria y el Ins-
tituto Mexicano de Contadores Ptblicos, segln acuerdo toma

do por ambos organismos en el ano de 1964.

Entre las técnicas que integran este procedimiento se
encuentran, confirmacitn, investigacién, inspeccidn, célcu

lo, etc.
Conciliaciones de saldos bancarios.

Recibidas las cont"irmaciones de saldos de los bancos,
deberd procederse a la conciliacién de los mismos contra ——
los que tiene la empresa, investigando posteriormente que -
todas las partidas determinadas en las conciliaciones como
pendientes, tanto hayan sido operadas por los bancos en —-
los meses siguientes, ocom ajustadas por auditoria y poste-
riormente asentadas por la empresa, a fin de presentar en -
forma correcta dichas partidas en el balance dictaminado.

2.~ CUENTAS POR COBRAR.

Dentro de este rubro generalmente se agrupan cuentas
como, clientes, documentos por cobrar, deudores, y las ——
Cuentas camplementarias tales camo documentos descontados
Y estimacifn para cuentas incobrables,
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2.1.— Control interno cuestioconario b&sico.

los principales puntos de control interno de estas ——
cuentas se cubren con las preguntas que a continuacifén se

mencionan:

1l.- ¢Son aprobados los cr&ditos antes de su acepta—-
cién por un funcionario designado exclusivamente
para otorgar cré&ditos asi camo la renovacifén de -

los mismos?

2.- ¢Se lleva un registro detallado de las cuentas y -
documentos por cobrar?

3.~ ¢Se comprueba periSdicamente que la suma de las —
cuentas individuales coincidan con el total que —
arroja el control o la cuenta de mayor respectiva?

4.- ¢Se verifican periSdicamente las cuentas mediante -
confirmaciones o estados de cuenta enviados a los

deudores?

5.~ ¢Son revisadas peribSdicamente por alglin funcionario
todas las cuentas que se encuentran en litigio?

6.~ ¢La aprobacién de la cancelacién de documentos y ——
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11.-

12,.-

13.-
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cuentas malas es hecha por un funcionario respon-

sable?

clas notas de cré&dito:

a) Estan numeradas progresivamente?
b) Se wverifican su progresividad?

c) Son aprobadas por un funcionario?

¢En caso de que se hagan pagos parciales sobre do
cumentos, estos son anotados en el mismo?

¢Los descuentos especiales son aprobados especifi
camente por un funcionario responsable?

Tienen acceso a los libros de ingresos y regis——
tros de la empresa, las personas encargadas de la
guarda de los documentos?

cExiste una separacién definida entre los emplea-
dos que llevan las cuentas corrientes, y los que

hacen las facturas en relacifn con aquellos que -
hacen los embarques, reciben la correspondencia y

con el cajero mismo?

clos documentos son quardados en lugares apropia-
dos y seguros?

éSe cuenta con un registro de documentos desconta
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dos que reflejen la obligacién de car&cter contin
gente por el importe de los mismos?

14.- ¢Son verificados peri&dicamente con los bancos ——
los documentos que se encuentran descontados?

2.2.,~ Objetivos de la auditoria.

Como;principales objetivos tenemos los siguientes:

Autenticidad.

2l efectuar la revisibén de este grupo de cuentas debe
ri cerciorarse que estan incluidos la totalidad de adeudos
a favor de la empresa ya sea por operaciones propias del -
giro tales como ventas, servicios, etc. como por otros con
ceptos, préstamos al personal, etc., Con el fin de verifi-
car su autenticidad y hacer de ellas una correcta presenta
cién en los estados financieros.

En este Gltimo aspecto debe considerarse ademds la in
clusién en forma apropiada de aquellos conceptos especiales
tales como, pagos hechos de mas por error y anticipos a ——
Proveedores ya que estos iltimos representan, un activo de
la empresa y no un complemento de las cuentas de pasivo, -
por lo que en su caso debera proponerse su reclasificacidn.
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Probabilidad de cobro,

Determinar la recuperabilidad que tienen los adeudos
de los clientes y deudores de la empresa, representa un ob
jetivo mas del auditor al practicar la revisitn, Mediante
el andlisis de antiguedad de saldos de las cuentas por Co-—
brar se puede determinar la posibilidad de cobro de todos
los saldos; de cuyos resultados se obtienen bases firmes -
para determinar, la estimacifin de los saldos no cobrables
y asi presentar activos reales en el balance.

Existen otros procedimientos para la creacifn de es—
tas estimaciones, tales como la aplicacién de un porcenta-
je sobre las ventas del ejercicio, sobre los saldos de las
cuentas por cobrar. Dichas estimaciones son representadas
en los gastos como una disminucién a las utilidades del --

ejercicio.

2.3.— Procedimientos.

Commmente en el examen de cuentas por cobrar se apli-
can los procedimientos que a continuacifn mencionamos:

1l.- Circularizacitn de saldos.
2.— Cobros posteriores.

3.- Arqueos.
4.- Anilisis selectivos de los movimientos operados en
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cada cuenta.
5.— Andlisis de la estimacién de cuentas incobrables,
6.— Verificaci®tn de las cuentas canceladas.

Circularizacién.

Uno de los procedimientos que obliga al awditor a apli
car en su trabajo para que pueda expresar en el dictamen -
el "haber practicado el examen de acuerdo con las normas -
de auditoria generalmente acepta ", es el confirmar direc
tamente los daldos de los clientes o deuwdores de la enpre-—
sa y en caso de no haber podido aplicar este procedimiento
deberd expresar este hecho en su dictamen y los procedi—
mientos alternos utilizados para cubrir esta deficiencia.

Este procedimiento incluye la investigacifn de las ——-
inconformidades recibidas para determinar las causas de di
chas inconformidades asi como su correccifén, incluyendo —
tanbién la confirmacifin de documentos descontados en insti
tuciones de cré&dito para la determinacifn de su monto.

Pagos posteriores.

Consiste en localizar en un corto tiempo posterior al
cierre del ejercicio las cantidades pagadas o abonadas por
los clientes y deuwdores, principalmente por los saldos no
confirmados con objeto de formarse un juicio de su cobrabi
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lidad, ocoteja&ndose contra los depbSsitos efectuados en las

cuentas bancarias.

Arqueos.

Teniendo como reglas generales las expuestas en el —
pnto 1.3 de este capitulo, es aplicable este procedimien—
to a fin de determinar que todos los saldos que presentan
las cuentas por cobrar esten debidamente amparadas con sus
comprobantes respectivos, y a juicio del avditor se debe——
r&n hacer arqueos totales o parciales, cotejando el total
de la cuenta con los saldos individuales.

Andlisis selectivo de los movimientos operados en ca-

da cuenta.

Uno de los procedimientos alternos que se pueden apli
car para la revisiftin de estas cuentas es el revisar los mo
vimientos operados, consistiendo en remitirse a cada uno -
de los movimientos de las cuentas de los clientes o deudd-
res con objeto de conocer la autenticidad del saldo y el -
origen de la operacidn, este procedimiento se usa especial
mente en la revisién de cuentas no confirmadas o inconfor-
nidades recibidas.
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AnAlisis de la estimacifin de cuentas incobrables.

La aplicacién de este procedimiento es tambié&n impor-—
tante ya que de ello depende en parte la apropiada presen—
tacién de las cuentas por cobrar en el balance general, pre
sentando Gnicamente saldos realmente recuperables.

De la manera de incrementar o determinar dicha estima
ci6n se habld al tratar los objetivos en la revisidn de —

cuentas por cobrar.
Verificacidtn de las cuentas canceladas.

Este procedimiento consiste en la investigacifn que -
se hace de las cancelaciones hechas durante el ejercicio -
con mtivo de incobrabilidad, bonificaciones o devolucio——
nes,

En estos dos Gltimos casos la verificaciétn se puede -
Cotejar en forma selectiva, o total contra las cuentas de
devoluciones sobre ventas y bonificaciones sobre ventas.

En el caso de incobrabilidades, deber& comprobarse ——
Que se emplearon todos los medios posibles para recuperar

los cr&ditos cancelados y no se tuvo éxito.

En todos los casos debe verificarse que las notas de
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crédito expedidas para tales efectos, contengan la autori-
zacitn del funcionario responsable, exista un orden numéri
co consecutivo y esten archivados los originales de las —

canceladas.
3.~ INVENTARTOS,

Bajo este concepto se agrupan las cuentas de aimacén,
productos en proceso, productos terminados; mercancias en
trénsito, etc. O sean todas las cuentas que representan
existencias de articulos propiedad de la empresa a la fe——
cha del balance.

3.1.— Control interno cuestionario biasico.

Como punto praincipal a revisar en el control interno,

de inventarios tenemos los sigulentes:

1.— ¢El sistema usado por la empresa con respecto a -
las diversas clases de inventarios es el de inven
tarios perpetuos?

2.— ¢Se maneja en unidades y valores?

3.~ ¢la totalidad de los articulos adquiridos y vendi
dos por la empresa son recibidos y entregados por
los almacenes?

4.- ¢Se verifican los registros de inventarios perpe—-—
tuos mediante:
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a) Las pr&cticas de levantar inventarios fisicos
completos por lo menos una vez al ano?

b) Se hacen pruebas fisicas peri&dicas y selecti-
vas con el fin de que las partidas sean verifi
cadas por lo menos una vez al ano?

éIncluye el sistema un informe periédico de perso

nas responsables sobre:

a) Articulos de poco movimiento?

b) Articulos obsoletos?

c) Articulos daniados?

cExiste control, manejo y custodia sobre la docu—

mentacién que ampare entradas y salidas de mercan

cia propiedad de la empresa?

éCon respecto a la toma fisica de los inventarios

se preparan instructivos que sirvan a los emplea—-—

dos para:

a) Identificacién plena de las mercancfas por el -
personal familiarizado con ellas?

b) Supervisitn adecuada del recuento?

c) Efectuar un doble recuento por alguien que no -
trabaje en el almacén?

d) Numerar progresivamente las tarjetas de inventa
rios a fin de verificar que sea minima la posi
bilidad de errores por articulos contados dos
veces o no tomados en cuenta?

e) Verificacién del control de las tarjetas de in

ventarios?
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11.-
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f) Verificacifn de los cidlculos por personas inde
pendientes al que maneja los registros del In-
ventarios perpetuos asi como la valuacitn de -
los mismos?

g) Considerar las entradas y salidas de mercancfa
a la hora de los recuentos?

éSe ajustan los libros por las diferencias encon-

tradas en los recuentos fisicos y se investiga el

porqué de ellas?

¢Estos ajustes son aprobados por un funcionario -

responsable e independiente al almacén?

ila cuenta de almacén tiene movmiento solo por —

los origenes siguientes:

a) Entradas o reportes de produccitn, reportes de
almacenista de mercancia recibida por €172

b) Salidas, por requisiciones o remisiones debida
mente autorizadas?

c) Ajustes. Por las diferencias encontradas en -—
los recuentos fisicos?

¢En cuanto a la proteccién de las mercancias — ——

existen:

a) Delegacién de responsabilidades a los almacenis
tas por cada tipo de mercancias?

b) Un almacenamiento adecuado de las mercancias —
para evitar deterioros?

Cc) Edificios de almacé&n o bodegas en los cuales -
se encuentran debidamente protegidos los diver
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sos tipos de mercancfas y a los cuales no se -
permite la entrada de personal ajeno a ese de-
partamento?

d) P6liza de seqguros contra p&rdida o destruccidn
de los inventarios adecuada en cuanto a protec
citn y monto?

12.- ¢Con respecto a mercancias que no son propiedad ——
de la enmpresa, se lleva un control adecuado de —
ellas?

13.- ¢En caso de empresas industriales existe un siste
ma que determine los costos de elaboracibdn para -
realizar adecuadamente los inventarios y:

a) Forma parte del sistema de contabilidad?

b) Es el i1ndicado para las necesidades de la em—-—

presa?

3.2.- Objetivos de la auditoria.

Los objetivos a seguir en el examen de inventarios son
los siguientes:

Verificacitn de su existencia.

El pramer objetivo es el participar en la toma fisica
de los inventarios con el fin de cerciorarse de la existen—
Cla de las mercancfas en los almacenes de la empresa, asf
COo que las cantidades, calidades y denominaciones de los
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articulos presentados en los inventarios sean los correc——
tos.

Propiedad,

Otro de los objetivos que se persiguen es el verifi——
car la propiedad legal de las mercancias en poder de la em
presa amparadas con la documentaciSn comprobatoria corres-—
pondiente y que estas no se encuentran gravadas yva que de
lo contrario seraia objeto de una nota en el balance. Ade
mds por lo que respecta a mercancfas que no son propiedad
de la empresa se deberi determinar su responsabilidad en -
la guarda y custodia de las mismas, mediante "cuentas de -
orden" al calce del balance.

Correccitn de su valuacidn.

Este objetivo tiene como finalidad el comprobar que ——
las mercancias fueron valuadas de acuerdo con los princi—
Plos de contabilidad generalmente aceptados y aplicados so
bre bases consistentes a las utilizadas en el ejercicio an
terior.

Verificaciétn de sus probabilidades de ventas,

Este objetivo persigue que en los inventarios sean in

cluidas Gnicamente mercancias en buen estado, excluyendo -
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las mercancias obsoletas o deterioradas o bien que se crea
crean provisiones adecuadas para posibles pérdidas motiva-
das por dichas mercancias. Por lo tanto, los iInventarios
deben representar mercancias que puedan ser vendidas con —
utilidad.

Correcta presentacidn en el balance.

Como todas las cuentas, la correcta presentacifn de -
los inventarios en el balance, es uno de los principales -—
cbjetivos a sequir por el auditor, pues deben hacerse cons
tar en el mismo, cualcquier gravamen que recaliga sobre las
rercancias, asi como cualquier otro hecho que se considere
necesario mencionar respecto a los i1nventarios, asi mismo,
en las empresas industriales los inventarios se deberan -—-
fresentar de acuerdo con el proceso de fabricacibdn, o sea,
mteria prima, productos en proceso y productos terminados.
Respecto de las mercancias que no son propiedad de la em——
Presa, se presentan en "cuentas de orden" al calce del ba-
lance,

3.3.~ Procedimientos.

Generalmente son aplicables los siguientes procedi-——-—
Mientos s
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Participaciétn de la toma fisica.

Al igual que en el caso de la circularizacifn de sal-—
dos a los clientes, las participacién en la toma fisica de
los inventarios, representa un procedimiento obligatorio -
para el auditor, a fin de cumplir con las normas de audito
ria generalmente aceptadas, en caso contrario, deberd ex——
presarlo claramente en su dictamen.

Este es el procedimiento esencial para que el auditor
peda cerciorarse de la existencia tanto de las mercancias
en buen estado como de los articulcs danados y obsoletos,

Verificacidon.

Este procedimiento consiste en determinar la correc—
citn de las cuentas de inventarios, analizando compras, n‘é
todos de valuacién y su apego a los principios de contabi-—
lidad generalmente aceptados, y en fin, determinar en alti
m instancia la exactitud de los muismos en cuanto a cilcu

los, sumas, etc.
4.- ACTIVO FIJO.
El activo fijo comprende inversiones a largo plazo ——

Qe la empresa necesita para la realizacifn de sus opera-——
Ciones, la cual esta representada por bienes muebles e in-
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mebles, clasificados en cuentas cuya denominaciétn identi-
fica plenamente al tipo de inversifn efectuada y general—
mente los tIitulos mas utilizados son: terrenos, edificios,

mquinaria y equipo, muebles y enseres, equipo de transpor

tes, etc.

4,1.

— Control intermno cuestionario biasico.

En la verificacitin de las cuentas que forman el acti-

w fijo, se deber&in observar los siguientes puntos de con-
trol interno:

l.- ¢Existe autorizacitn del consejo de administra——-
cién para hacer inversjiones?

2.- ¢En cuanto a la autorizacién de adiciones estas -
se 1nician por presupuestos, pedido o requisicién
que muestre:

a) Necesidad de dichas inversiones?

b) Costo estimativo?

c) Dastribucidn y descripcitin del equipo propues—
to para su compra?

3.~ élas erogaciones que exceda a lo autorizado, es——

4._

5,-

tan sujetas a la misma aprobacifn que la autoriza
cifdn original?

éSe llevan registros detallados de estos activos
Como auxiliares de la cuenta de mayor?

éSon ocotejadas por lo menos anualmente tales re—
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gistros contra la cuenta de mayor?

6.- ¢Existe un control efectivo para distinguir las -
adiciones de activo fijo, de agquellas que repre——
senten gastos de conservacitn de los mismos?

7.— éSe efect@Ga regularmente:

a) Inventario fisico de los activos fijos con el
objeto de verificar su existencia?

b) Se lleva a cabo un estudio periSdico de la pro
Piedad con el fin de proponer seguros?

8.~ ¢En lo relativo a los cr&ditos hechos a estags ——
cuentas:

a) Existe autorizacidn especial para vender, reti
rar o destruir las partidas que la empresa ya —
no utilice?

b) Existe forma especial para informar a los direc
tivos y al departamento de contabilidad de los
equipos vendidos o retirados?

9.- ¢Se llevan cuentas especiales para controlar aque-
llos bienes que estan totalmente depreciados y ——

aun se encuentran en uso?

A continuacién mencionamos los principales objetivos

del examen del activo fijo.
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Autenticidad.

Comprobar que los bienes son propiedad de la empresa,
que todos estan incluidos en condiciones de uso.

Presentacién en el balance.

Este objetivo tiene como finalidad cerciorarse tanto -
de que todos los bienes propiedad de la empresa estan in—
cluidos en el balance a su costo de adquisicifn, haciendo
mencifn s1 recae sobre dichos bienes algun gravamen el ———
cual deberd de expresarse mediante notas aclaratorias en

el dictamen.

4,3.—- Procedimientos.

Para la verificacifin de estas cuentas presentaremos -

los siguientes procedimientos:

Analisis,

Este procedimiento consiste en la investigacifn y estu
dio de los novimientos habidos en estas cuentas durante el
ejercicio, con objeto de comprobar las adiciones por compra
0 produccifén de activos nuevos o bien las bajas de activos

Ya existentes.
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Verificacitn fisica.

Mediante la aplicacidén de este procedimiento el audi-
tor se cerciora que los incrementos habidos en las diferen
tes cuentas, seglin el an&dlisis determinado, estan represen
tados fisicamente por los equipos, y esten debidamente am-
parados con la documentacifin correspondiente.

Cuando es primera auditorfa, se recomienda verificar

totalmente el activo fijo, para que posteriormente se veri
fiquen solamente las adiciones o bajar. Es importante cer
ciorarse de la existencia de articulos en desuso u obsole-

tos.
Calculo de depreciaciones.

Ia revisitn de las cuentas complementarias requiere -
de la aplicacifn de este procedimiento, el cual tiene como

finalidad verificar que el cOmputo de las depreciaciones -
se efectie sobre métodos de valuacidn aceptados de acuerdo

con el tipo de activo fijo de que se trate y aplicados con

sistentemente con el ejercicio anterior.

5.- OTROS ACTIVOS.

Dentro de este rubro, agrupamos aquellas cuentas que
representan erogaciones cuya aplicacién se hace en varios
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ejercicios Y que pueden estar clasificadas dentro del acti
w circulante o el diferido.

5.1.~ Control interno cuestionario b&asico.

El cuestionario podria quedar integrado principalmente
por las siguientes preguntas:

1.- ¢Existen para estas erogaciones i1guales medidas de
control que para las que se cargan directamente a
resultados?

2.- ¢S1i algunas de estas partidas representan seguros
de danos: son guardadas las pSlizas en caja fuer-
te, y estas se encuerdran bajo la custodia de un

funcionario responsable?
3.~ ¢Son revisadas periodicamente tanto las bases pa-

ra afectar los resultados como los saldos de es—

tas cuentas?

5.2.- Objetivos de la auditoria.

Entre los objetivos principales de este grupo de cuen

tas nos encontramos con los siguientes:
Aplicaci6tn diferida.

Verificar que las partidas que se presenten en estos
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rubros sean de aplicacidén diferida para ejercicios futuros.

Valuacién.

Otro objetivo es el de determinar que estas partidas
estén valuadas a los costos efectivamente erogados como en
el caso de gastos de organizacifn e instalacibn.

Lapso razonable.

Determinar si el lapso de aplicacitn futura de estas
partidas con cargo a los gastos o costosde gjercicios si—

guientes es razonable.

5.3.- Procedimientos.

Ios procedimientos que se emplean al verificar estas
partidas son:

Analisis.

Este procedimiento comprende el examen de los movi——
mientos habidos, con el fin de camprobar las partidas que
forman cada una de las cuentas, verificandose la documenta
cién camprobatoria, ademas de las fechas tanto de inicia—-
ci6n camo de terminacién de riesgos en caso de seguros de
dafios con el fin de camprobar si el lapso para diferirlas
es razonable.
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Calculo.

Con la aplicacién de este procedimiento el auditor —-
canprueba que la absorcidn de estas cuentas, a través de -
resultados, es correcto, lo mismo que el saldo final de —
ellas.



CAPTITUIO IV

ADIESTRAMIENTO PARA LA REVISION DE PASIVO
Y CAPTITAL

1.- PASTVO A CORTO PLAZO.

En este punto exponemos los puntos principales de la
aditoria de pasivos acumulados y estimados asi cano de —

docunentos y cuentas por pagar.

1.1.- Control interno cuestionario b&sico.

l.- Por lo que respecta a pasivos acumulados:

a) ¢Se llevan registros auxiliares de las cuentas
de mayor y estas son camprobadas periSdicamen—
te contra los correspondientes controles?

b) ¢Son conciliados peribdicamente las cuentas cu
YyoOs cargos son a resultados por acumulaciSn de
cré&ditos?

c) ¢los cré&ditos a estas cuentas con cargo a re—
sultados son aprobados por un funcionario res-—
ponsable y verificados aritméticamente?

d) ¢los pagos estén sujetos a las mismas medidas
de control que cualquier otra erogacifén?

e) <Son revisadas por personal diferente al encar
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gado de su contabilizacifn todas las cuentas -
que representan cargos a resultados con acumi-
lacién de cré&ditos, verificando que la totalji-
dad de las operaciones est&n autorizadas?
cExiste una separacitn de funciones entre el -
personal que lleva los registros analiticos de
pasivos acumulados, de los cajeros, de los que
pPreparan las pé]fizas Yy el encargado de las cuen
tas de ocontrol?

cuanto a documentos y cuentas por pagar:

cla suma de las cuentas: individuales es campa-
rada peri&dicamente contra la cuenta de mayor?
¢Autoriza el consejo de administracidn los prés
tamos de consideracifn que necesita la empresa?
éLos documentos por pagar son controlados me——
diante un registro que muestre:

l1.- Cantidad nominal o principal:

2.- Fecha de vencimiento?

3.— Pago de principal e intereses?

éSe concilian peri&dicamente los saldos en los
auxiliares contra los de proveedores, seglin —
sus estados de cuenta?

éSon cancelados adecuadamente los documentos -
pagados?

cExiste control en cuanto al pago de facturas
para el aprovechamiento de descuentos de pro——
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veedor?

g) éLas devoluciones hechas a proveedores son con
troladas de tal manera que nos asegure que es—
tan debidamente ocontabilizadas?

h) ¢Se requiere la firma de un directivo por lo -
menos en  los documentos por pagar?

i) ¢los registros de pasivos acumilados permiten:
1.- Compararse ficilmente contra la cuenta de -

mayor?
2.— Conocer exactamente las cantidades acumula-
das por pagar a determinada fecha?

J) ¢Existe una separacidn de funciones entre la -
persona que autoriza el pago, de quien solici-
td la compra y del cajero de quienes firman —
cheques?

1.2.- Objetivos de la auditoria.

Ios principales objetivos del examen de estas cuentas
30n:

Inclusitn.

Este objetivo tiene como finalidad que el auditor se
Cerciore de que la totalidad de los pasivos esten inclui—
s en el balance, es decir, tanto pasivos acumulados como

Cbentas y documentos por pagar.
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Realidad.

Otro de los objetivos de este examen es el de verifi-
car la veracidad de todos los pasivos a corto plazo inclui
dos en el balance y que esten perdientes de cubrir a la fe

cha del mismo.

Clasificacién.

ILa finalidad de este objetivo es el comprobar la co—
rrecta clasificacitn vy presentacién en el balance de todas
las deudas a corto plazo segln su naturaleza, documentacién

Yy fecha de vencimiento.

1.3.~ Procedimientos.

Los procedimientos que generalmente se usan en la re-
visi6n de estos conceptos son:

Circularizaci®r.

La circularizacitn de cuentas y documentos por pagar,
Para obtener resultados mas satisfactorios, es conveniente
qQue se haga en forma indirecta, conciliando posteriormente
los saldos presentados por los proveedores o acreedores en
Sreral, contra los registrados por la empresa, para deter
Mnar su correccidn.
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Pagos posteriores.

Este procedimiento consiste en verificar en un perid-
do de tiempo considerable, posterior al cierre del ejerci-
cio, todos los pagos de pasivos efectuados para cerciorar-
se de que corresponden a pasivos registrados, verificando
principalmente las cuentas cuyos resultados en la circula-—
riZzacidn efectuada, no hayan sido satisfactorios.

Cruce con cuentas de resultados.

La aplicacitn de este procedimiento se lleva a cabo -
principalmente para cuentas acumlativas cuyos cargos son
a costos y gastos, con el fin de verificar que las cantida
des cargadas a resultados sea igual a las acreditadas en -
el pasivo y de la correccién de los calculos para aquellas
cuentas que los ameriten, por ejemplo cuentas de impuestos

por pagar, etc.
Certificacién de la gerencia.

Este procedimiento consiste en la obtencién de una ——
Carta—certificacidn firmada por la gerencia, en la que se
haga constar que los pasivos registrados son todos y que —
estos son reales a la fecha del balance haciendo mencidn -

de cada uno de ellos en cuanto a su cuenta y monto.
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2.—- PASTVO A LARGO PLAZO.

Dentro de este rubro se encuentra por lo general cré-
ditos a plazos mayores de un ano y ocasionalmente créditos

otorgados por proveedores a esos plazos.

gl

- Control interno cuestionario basico.

Consideramos importante lo siguiente:

1.—

éSe llevan registros auxiliares de los diferentes
préstamos obtenidos ror la empresa los cuales se
verifican peritdicamente contra el control de la
cuenta de mayor?

éSon aprobados estos pasivos por el consejo de —
administracidén?

éSe verifican periddicamente contra la institu——-—
cién de cré&dito el saldo de estas cuentas?

clos pagos son aprobados por un funcionario res-—
ponsable?

éSon aplicados estos pasivos a los fines para los
cuales se obtuvieron?

éSon controlados en registros, los vencimientos -
de los préstamos ocon el fin de evitar intereses -
noratorios?

éSe verifican cada fin de ejercicio los vencimien

tos con el fin de hacer una correcta presentacidn
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de pasivos dentro del balance?

2.2,— Objetivos de la auditoria.

Consideramos que los objetivos principales de la revi
sibn de estas cuentas deben ser los mismos que se presen——
tan en el punto 1.2 para pasivos a corto plazo, o sea in—
clusibn, realidad vy presentacién.

2.3.- Procedimientos.

Los procedimientos aplicables al examen de estas cuen

tas son:

Circularizacidn.

Al igual que en el pasivo a corto plazo, se debe en——
viar confirmacidn indirecta para obtener resultados mas sa

tisfactorios.
Pagos posteriores.
ESte procedimiento es también aplicable a este tipo -

de cuentas para cerciorarse de la realidad de estos adeu—
dos a la fecha del balance.
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Certificados de bancos.

Este procedimiento consiste en obtener una certifica-
cién de las instituciones de cré&dito con que opera la em—-—
presa, sobre todos los pasivos para con ellas, asi como -
los bienes, que en su caso, estd garantizando esas opera——
ciones, para poder hacer las notas correspondientes en el
balance sobre los gravamenes que sobre los activos recaen.

Revisidn de comprobantes.

Mediante la aplicacién de este procedimiento se deben
revisar los documentos originales y obtener copias fotosta
ticas o estracto de los comprobantes relativos a los pasi-
vos a largo plazo, tales comw: Actas del consejo de admi——
nistracién sobre la aplicacidn de dichos pasiwvos, contra——

tos por convenio con la institucidén de crédito, etc.
3.~ CAPITAL CONTABLE,

En cuanto a este grupo del balance mencionaremos que
S¢ integra generalmente por las cuentas: Capital social,
Reservas, tanto legal como de reinversién y otras, Utili-
dades 0 P&rdidas de Ejercicios anteriores y Utilidades o
Prdidas del ejercicio.
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3.1.~ Control interno cuestionario basico.

El auditor debera investigar sobre el control interno

lo siguiente:

l.- ¢Existe un registro de accionistas?
2.~ (Respecto a la emisidén de acciones:

a) Son emitidas las acciones hasta que no haya si
do suscrito la totalidad del capital?

b) En caso de que se hayan emitido las acciones -
por el capital no suscrito estas estan pendien
tes de firmar?

c) Las acciones en tesoreria se encuentran en cus
todia de un funcionario responsable?

3.~ ¢Existe un control efectivo para el caso en que -
la empresa utilice agentes de bolsa para transfe-—
rir las acciones en el mercado de wvalores?

4.~ zRespecto al pago de dividendos:

a) Cuando se paga mediante instituciones de cré&di
to existe un control efectivo sobre los mismos?

b) ¢Cuando son pagados por la empresa, existe un
control en la preparacidn, firma y envio de —-
los cheques a los accionistas?

5.~ ¢Existe control tanto sobre los oupones de divi—
dendos, debiendo cancelarlos y archivarlos, como

para la amortizacion de acciones o reduccidn de -

capital?



102

3.2.- Objetivos de la auditoria.

Ios objetivos principales son:

Naturaleza.

ESte objetivo tiene como finalidad verificar que las
cuentas que se incluyen dentro del grupo de capital conta-
ble, en el balance general, correspondan a conceptos espe-

cificos vy propios de este rengldn.

Aspecto legal.

Este aspecto debe cubrirse, comprobando que hayan si-
do cumplidos todos los requisitos legales de constitucién
y funcionamiento de la sociedad, mediante pruebas en los -
registros actas de consejo, asambleas de accionistas, exa-
minando ademas que se hubiese cumplido con las obligacio—-
nes impuestas por el Registro Federal de Causantes, asi co

m de la ILey del Impuesto sobre la Renta y su reglamento.

Presentacion.

Al igual que en los demas grupos del balance general,
en este, se debe verificar la correcta presentacidn de las
Cuentas, atendiendo a los conceptos que las componen y a -
su naturaleza.
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Debe ponerse especial cuidado en la verificacién de -
partidas que no son sujetas a distribucidén entre los accio

Nistas.,

3.3.— Procedimientos.

Generalmente los procedimientos aplicables en la revi

sién del capital oontable son:
Anilisis.

Este procedimiento es el mas razonable para la verifi

cacién de estas cuentas.

Mediante la aplicacidén de la t&cnica andlisis de movi
mentos, se comprueban las causas y fundamentos legales de
los cargos y créditos operados, teniendo como base log ——-

dcuerdos tomados en las asambleas generales de accionistas

xlebradas.
Inspeccitn de documentos.

Este procedimiento consiste en enterarse de la totali
d de los acuerdos tomados por los accionistas respecto a
Stas Cuentas inspeccilonando las actas y estractdndolas en
%s puntos principales para fundamentar cualquier movimien

© que havan sufrido estas cuentas.
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Incluye también la inspeccién de la totalidad de los
valores en tesoreria, refiriéndonos a acciones por capital
no suscrito, asi como para exhibiciones en especie, o depg_
sitos para caucionar el desarrollo de funciones de conseje

ros, comisarios, etc.
Otros.

Existen otros procedimientos que pueden ser aplicados
dependiendo de las circunstancias especiales que presenta
la empresa auditada, tales como: certificacién de la geren
¢ia, cilculos, etc.



CAPITULO V

ADIESTRAMIENTO PARA IA REVISION DE RESULTADOS

Ios aspectos fundamentales del examen de resultados —
s la base de nuestro estudio en este capitulo.

l.- INGRESOS.

En este rubro consideramos para nuestro estudio los -

inresos netos, formados principalmente por las siguientes
@entas: Ventas, Descuentos sobre Ventas, Devoluciones so-

tre ventas, Otros productos, etc.

1.1.- Control interno cuestionario basico.

Sobre el control interno mencionarenos los siguientes
Antos que consideramos importantes:

l.- ¢Existe una separacién de labores entre recepcidn
y entrega de mercancias, de facturacifin, corbo y

contabilizacidn por conceptos de ventas?

2.~ ¢Se usan formas especiales foliadas de pedidos de
clientes, requisiciones de almacén, remisiones o -

notas de embarque y facturas?
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cSon facturadas la totalidad de las ventas?

éSon autorizadas las operaciones de ventas en con

diciones especiales?

éSon verificadas periddicamente las facturas por -
una persona independiente a facturacién, en cuanto
a cantidades, precios, operaciones aritméticas y

condiciones de venta?

2Son verificadas las salidas de almacén contra el
cargo a los clientes peri&dicamente?

éSe verifica periédicamente los cargos a caja o —
bancos contra los cré&ditos a clientes?

éSon autorizados por funcionario responsable los
descuentos, bonificaciones y devoluciones por ven
tas efectuadas?

cExisten notas de cré&dito debidamente foliadas pa

ra los cr&ditos a las cuentas de clientes por los

conceptos anteriores?

¢En caso de venta por sucursales, agentes, o re——
Presentantes de la empresa se lleva un control —
adecuado sobre las mismas?

éSe llevan cuentas independientes para separ -
los diferentes conceptos de los ingresos normales
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del negocio, de aquellos que no lo son?

12.- ¢En caso de ventas de nostrador, éstas estan debi
damente comprobadas mediante el uso de cajas re——
gistradoras?

13.~ ¢En cuanto a los precios de venta: son fijados Por
personal responsable?

1.2.- Objetivos de la auditorfa.

los principales son:

Realizacidn.

Este objetivo tiene como finalidad determinar que los
Ingresos que aparezcan en el estado de pérdidas y ganan———
clas hayan sido por operaciones realizadas, o sea, se tra-
ta de comprobar que el total de ingresos que aparezcan en
el estado financiero hayan sido realmente realizadados y ~
Qe la mercancia o servicios fueron entregados o prestados
por la empresa para evitar que se presenten operaciones —-—
ficticias en dicho estado, representando asf una utilidad
° pérdida que no es real.

Inclusitn.

Mediante este objetjvo, el auditor debe conocer o de——
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terminar que el total de los ingresos estan incluidos en -
el estado de resultados y que en este fueron incluidos so-
lo aquellos que pertenecen al ejercicio examinado?

Separacidn.

Tomando en cuenta los incresos del negocio deberan de
presentarse en el estado de resultados, separadamente los
ingresos por operaciones propias de la ermpresa de aquellos
Qe no lo son.

Consistencia.

Tomamos la consistencia de los principios de contabi-
lidaq generalmente aceptados camo un objetivo que debe se-
quir el auditor, considerando que deberd cobservar que es—
s fueron aplicados con respecto a estas cuentas con las
Mismas bases a las seguidas en el ejercicio anterior.

1.3.- Procedimientos.

Los procedimientos que generalmente se usan para este
tipo de cuentas son:

Verificacitn.

ESte procedimiento consiste en verificar el corte de -
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barentos al cierre del ejercicio. Mediante la aplica-—
cifn ¢e este procedimiento el auditor se cerciora que las

operaciones realizadas son las que corresporden al ejerci-
tio que va a examinar, debiendo tomarse nota de la numera-—-
¢ibn £inal, de todos los comprobantes realativos a los in-
aresos oon el fin de comprobar que fueron los Gltimos re—

gistrados y los posteriores, los prameros del ejercicio si
quiente.

>ruebas selectivas.

“ste procedimiento es el mas aceptable en el examen -
de estas cuentas, yva que por la cantidad de operaciones —-—
e se realizan curante el ejercicio seria imposible la ——
Wrporocacidtn Je todas y cada una de ellas, por lo cual ——-
¢ erplea este procedimiento que consiste en tomar al azar
wrios meses del ejercicio con €l fin de verificar su co——
reccin, tanto en cilculos como en pasos seguidos por la
fpresa, asi como cargos a clientes, salidas de almacén a
Qalquier otra operacidén que nos lleve a la determinacifn

de su correcta contabilizacifn, basidndose en la documenta—-—
Ci6n interna excedida.

4.~ COSTO DE VENTAS.

En este punto nos referimos Principalmente al costo -
% ventas de una empresa comercial mencionando solamente -
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alqunos aspectos importantes del costo de ventas en las am
presas industriales.

2.1.— Control interno cuestionario basico.

A continuacifn expondremos lo que a nuestro juicio de
L observarse:

Los puntos expuestos en el control interno para inven-—
tarcos son aplicables en lo que le es relativo, al costo ——
e ventas observandose ademis:

l.- ¢Exaste un departamento de compras dentro de la em

Fresa?

2.~ ¢Son efectuadas mediante pedidos todas las com——-—
pras?

3.~ ¢Estan numerados procresivamente los pedidos®?

4.- ¢Es el departamento de contabilidad el que deter-—
mina la distribucién de las O6rdenes de compra?

5.~ ¢Existen reportes de entradas al almacén progre——
sivamente numeradas?

6.~ ¢Son verificadas las facturas de los proveedores,
contra pedido Yy reportes de entradas al almacén?
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7.- ¢Son autorizadas las facturas para su pago, estam
pandoles el sello fechador de pago, con objeto de
evitar pagos duplicados?

Independientemente de lo anterior, en una empresa in——
tstrial deberi observarse lo siguiente:

8.— ¢Existe separacitn de funciones de los tomadores
de tiempo y el personal que interviene en los pa-

sos de preparacién de las ndminas?

9.- ¢Existe una rotacidén del personal que prepara las
nSminas o listas de raya?

10.- ¢Se verifican, autorizan y calculan las nSminas -
una vez formuladas antes de su pago?

11.- ¢las listas de raya son debidamente firmadas por

el personal al pagarseles en efectivo?

12.- ¢En caso de pago con cheque a los empleados se ——
recaban recibos firmados por los mismos?

13.~ ¢Se llevan a cabo revisiones peri6dicas de las nd
minas y recibos por el auditor interno o una per-
sona i1ndependiente a los que intervinieron en su

formulacitén y pago?
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2.2.- Objetivos de 1a auditoria.

Al igual que para los ingresos tenemps los siguientes

ajetivos:
Inclusidn.

Que sean incluidos todos los costos correspondientes
i ejercicio por ventas efectuadas durante el mismo.

Separacitn.

Que los costos sean separados también por operaciones
wmales y por las que no lo son tomando en cuenta aque——-
llas que representan aplicacifn de activos diferidos, en -
%anto a la correccidn de su cilculo y contabilizacién.

Consistencia.
Observar la consistencia de los principios de contabi
lidlad generalmente aceptados respecto al costo de ventas -

@ relacién con el ejercicio immediato anterior.

2.3.—- Procedimientos.

Dado el tipo de estas cuentas al igual que para los ——
Iresos se. usan los dos procedimientos mencionados, consi
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derando para el primero la necesidad de comprobar la Glti-
ma remisién de proveedores con el iltimo nGmero de la en——
trada al almacén, respecto a las pruebas selectivas estas

se. aplican sobre compras de materiales, consumo de materia
prima, pagos de rayas y sueldos, y gastos indirectos para

empresas industriales.

Ademas es aplicable el procedimiento mediante el cual
se haga un estudio sobre el sistema de costos y el método -
de valuacitn de inventarios existentes en la empresa.

3.- GASTOS DE OPERACION.

AGn cuando el titulo de este punto se refiere a gastos
de operacidn incluiremos también lo relativo a otros gas——
tos, ya que la manera y procedimiento de examinar estas -—-
cuentas son semejantes y en la practica se enplea general-

mente los mismos procedimientos para su revisidn.

3.1.— Control interno cuestionarioc basico.

1l.- ¢Son expedidas Srdenes de compra para las eroga——
ciones que requiera la enpresa?

2,— ¢Llas cuentas de gastos estan debidamente clasifji-
cadas en subcuentas gue agrupen conceptos homogs-

neos?
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eSon verificadas periddicamente contra la cuenta

de mayor?

éSe exigen comprobantes con requisitos fiscales -
por cualquier padgo para su debida comprobacidn?

éSon autorizados los comprobantes de gastos para
su pago por un funcionario responsable indepen——

diente del departamento de caja?

éSe estampa el sello fechador de pagado a la tota
lidad de los comprobantes al momento de efectuar-

se el pago?

éSon revisados y aprobados por una persona inde——
pendiente los reembolsos a caja chica por gastos
menores?

éSon verificados los targos hechos a estas cuentas
por concepto de depreciaciones y amortizaciones -

contra los créditos a esas cuentas?

éSon verificados los cargos a gastos contra los -
pasivos creados por concepto de impuestos u otros
conceptos devengados, asi como que el total de —
ellos sea igual a los cargos durante el ejercicio?

cExiste un control efectivo para determinar qué -
gastos tienen la caracteristica de diferirse en -
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ejercicios futuros y cargar en ellos la parte co-
rrespondiente?

3.2.- Objetivos de la auditoria.

los objetivos de la revisitn de estas cuentas son se-—
mjantes a los que se muestran en los puntos anteriores, -
por lo que, con el fin de no repetir las explicaciones da-
das en los puntos relativos a ingresos y costo de ventas,
rencionaremos Gnicamente que los objetivos del examen de -
estas cuentas son: realizaci6n, inclusién, separacién y —
cnsistencia, considerando ademis que los gastos sean pro-
Pios y normales de la enpresa.

3.3.- Procedimientos.

Los procedimientos aplicables al examen de estas cuen
tas segin nuestra opinién son los mismos que los presenta-—
ds en la parte correspondiente a ingresos por lo que no —
Presentaremos en este punto los procedimientos a fin de no
repetir conceptos expuestos anteriormente.

Cabe agregar ademis, y €s aplicable a todos los pun—
tos de este capitulo, que si la revisidn es con fines figs—
Cales se deberan incluir entre los objetivos lo siguiente:
e los ingresos sean acumilables y que los costos y gas——
s reunan los requisitos fiscales para su deducibilidad,
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asi como, la correcta determinacién de los impuestos cau—-
sados.



CAPITUIO VI
ORGANIZACION DE SEMINARIOS O DISCUSIONES
EN GRUPO

Ia organizacifn de seminarios sobre aspectos técni-—-
cos de la carrera asi como de discusiones en grupo sobre
problemas practicos y sus soluciones, constituyen la fase
final del adiestramiento y es de suma importancia para po-
der considerar &ste camo completo.

Esta fase es importante, no tan solo para el princi--
piante sino también para el Contador Plblico, ya que en ——
ella tendréd la oportunidad de conocer las opiniones de to-
do su personal, y asi mismo tratari de unificar el criterio
de todos ellos en cuanto a los servicios profesionales que
presta a su clientela. Para el principiante es importante
peesto que tendri la posibilidad de discutir sus puntos de
vista tanto con los demfis campaneros, como con los supervi-—-
sares y se le presenta ademis la oportunidad de tener un -
trato directo con el Contador PGblico o socios principales
de la firma.

A juicio de cada uno de los contadores se deber&n orga
nizar ya sean clases, discuiones o seminarios, las cuales <
tendrén camo objetivos principales el adiestramiento del —
Personal, aumentar los conocimientos de todos los miembros

del despacho y la unificacidén de criterios para tratar los
diferentes problemas que se suscitan en la practica.
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A continuacifn exponemos las bases fundamentales de la
organizacién de seminarios o discusiones en grupo.

1.- Concepto.

"Por definicién se entiende que los "seminarios" son -
clases en las cuales se reune el profesor y los alumos -—
pira realizar en comin trabajo de investigacifn y adiestra-
miento de una disciplina. Estas reuniones generalmente —
adoptan la forma de discusibn en grupo mas o menos documen-—
tada e intencionada, con el propSsito de llegar a ciertas -
conclusiones sobre un caso o problema determinado™ (25).

En nuestro problema, el profesor esta representado por
el Contador PGblico o el socio o socios encargados del -—
diestramiento en caso de una firma, deduciéndose que los —
alumos esta representados por el personai del despacho o -
sean los ayudantes, auditores y supervisores.

La propia definicifn de seminarios nos muestra que es-
tos son un método de ensefianzamediante el cual el Contador
Miblico puede, trabajando en conjunto con el principiante -
lograr la investigacifn y el adiestramiento necesario para
Qe la resolucibén a los problemas que se presentan en lar ——
practica de la profesién sean dados con uniformidad de cri-

‘h
(25) Contadurfa Pdblica. Instituto de Contadores PGblicos -
de Monterrey, A.C., No. 3 Julio 1959 Pa&g 14, M&todo de

Ensenanza, R&mulo Gonzdlez Irigoyen C.P.
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terio.
2.— Objetivos.

Desde el punto de vista didactica en los diferentes —
grados académicos de las universidades e instituciones del
pais los seminarios tienen los siquientes objetivos:

"Esta forma de ensenanza tiende principalmente a la -
formacién del criterio profesional desarrollando el talento
discursivo, la habilidad analitica y la investigacidén pro-——
pia" (26).

Ia organizacidén de seminarios tiene para el principian
te, principalmente los siguientes objetivos:

a) .— Formulacifn y maduracién profesional de su crite-

rio.
b) .- Despertar en &€l la habilidad analitica.
c) .~ Fomentar en el la investigacidn propia.

Formulacitn y maduracién profesional de su criterio.

El objetivo primordial de los seminarios es el de for-

mr y madurar el criterio del principiante desde el punto -

(26) Contadurfa PGblica. Instituto de Contadores Plblicos
de Monterrey, A.C., No. 3 Julio 1959, Pag. 14 MEtodo
de Ensenanza, Ramilo Gonzalez Irigoyen, C.P.
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de vista profesional, ya que por medio de las discusiones
que se suscitan en el seminario el principiante va acuma—
lando experiencias comparindolas con las de sus compaiie——
ros y con las del despacho en si, adquiriendo asi la madu
rez necesaria para futuras actuaciones va sea como auditor
0 supervisor o bien en su actuacién profesional. Ademds -
desarrolla su talento discursivo o sea la facilidad de di-
rigirse a los demas y exponer problemas y resoluciones y -

de esta manera buscar la solucién mas acertada.
Despertar en &l la habilidad analitica.

El despertar en el princiviante la habilidad analiti--
ca se significa por la facilidad con que &€l va aprendiendo
a captar los problemas, a desarrollar el andlisis de los -

mismos y a darles la resolucifén mas acertada o favorable.

Esto se logra haciéndole ver, que en cada discusion de
seminario, deberé de observar y analizar todos los puntos -
de vista que toman las personas cue tienen mds conocimiento
Y mds afianzado su criterio, y la forma en que dan su opi-—-—
nién o resuelven un problema o llegan a ciertas conclusio--
nes sobre el mismo. Asi por la observacién propia va te—-——
niendo los puntos de partida principales para despertar su
habilidad analitica.

Fomentar en &€l la investicacidn propia.
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Previamente a la realizacifn de un seminario se le de
berd proporcionar al principiante un memor&ndum de los pun
tos 0 materias que seran tratados, a fin de que proceda —-
pr cuenta propia a su previo andlisis e investigacifén, y -—
peda participar en las discusiones correspondientes, ya que
de lo contrario se pierde el interés de la discusitn y la —
finalidad de la misma, al carecer de oconocimientos de los ——

pintos a tratar.

Para evitar que por temor o falta de investigacitn, el
principiante deje de participar en los seminarios, es nece—
sario crearle la confianza en si mismo y proporcionarle ma-—

terial suficiente para su investigacidn.

Es conveniente alentarlo mediante la critica construc
tva de los defectos o deficiencias observados en €1, a fin
e fomentarle el hibito de estudio y la confianza en la ex-
wesibn o exposicidn de los problemas cbservados.

3.— Organizacién de los Saminarios.

Los seminarios deberdn de ser planeados adecuadamente
! su organizacién requiere la atencién especial del Conta-—-—

dbr peblico.

Ios seminarios deben planearse en la &poca y periodici
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dad adecuadas y de acuerdo con las posibilidades de tiempo
en cada despacho, tomando en cuenta siempre que se requie-—
re de tiempo suficiente para el desarrollo de los puntos -
planeados, y se debe en todos los casos, no dejar asuntos

perdientes.

Los seminarios pueden ser organizados tomando como ba-
se los problemas sujetos a discusifn, por lo que pueden di-
vidirse en los siguientes temas a tratar:

1l.- Discusitn sobre teoria contable y de auwditoria.

2,- Discusién de problemas relacionados con la pr&c—
tica.

3.- Problemas fiscales.

4,- Sugerencias al personal.

5.— Resumen o conclusiones del seminario.

Hay que tomar en cuenta las siguientes sugerencias pa

ra el mejor desarrollo de los seminarios.

l1.- Se deberad de dar a oonocer tanto al principiante -
camo al resto del personal los temas a tratar en —
el seminario.

2.—- Sugerirles que deberan de documentarse sobre los -
temas a tratar y asi es posible proporcionarles la
bibliografia que deben consultar.
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3.- E1 Contador PGblico deberi preparar a su vez el ma
terial suficiente que juzgue necesario para poder
obtener conclusiones o resultados satisfactorios.

4.- Se deberi fijar un objetivo principal en la resolu
sifn de un problema, o sea llegar a una oconclusidn
Yy no pasar a otros temas o problemas hasta que no
se haya llegado a esta.

5.- Se deberia tomar nota de todas las conclusiones a —
las que se llegue con el fin de que futuros proble
mas similares que se presenten sean resu:=ltos en —

las mismas baces.

Discusidn sobre teoria contable y de auditoria.

Una de las partes que se integra el seminario es la —
discusifn de teoria contable y auditoria, el cual tiene —-
principalmente como objetivo adquirir nuevos conocimientos
tanto de parte del Contador PGblico como del principiante -
¥ los demas colaboradores y a su vez la unificacidn de cri-
terios sobre los diferentes aspectos de presentacién y revi
sifn de algunas partidas de los estados financieros.

Discusifn de problemas relacionados con la préactica.

Ctro punto a tratar dentro de los seminarios, es el de
Presentar la solucifn de los problemas mas comines que se -
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vresentan en la pré&ctica, con el fin de que la persona a la
cial se le presentaron tenga la oportunidad de transmitir a
los demas- campaneros la experiencia adquirida y de esta ma-
nera se va conociendo la forma de hacerles frente y su co—-
rrecta resolucidn, ya que pueden volver a presentarse en ——
futuras auditorias. Tratar de llegar a una conclusifn para
evitar que dos problemas igquales presentados en dos empre-—-—
sas diferentes o en la misma empresa de un ejercicio a otro.

Vayan a dirseles resoluciones diferentes.

Problemas Fiscales.

-

Este punto en los seminarios es muy importante ya que
en el se tratan todos los criterios fiscales formados por -
el despacho asi como el estudio de todas y cada una de las
reformas o modificaciones de las leyes fiscales tanto fede-
rales como locales que afecten las prestaciones fiscales a

que estan sujetos los clientes del despacho.
Sugerencias al personal.

Aqui se tratara de sugerirle al principiante las re—
9las de presentacién y de conducta para seguirlas tanto -
th el despacho como en las oficinas del cliente o fuera de
abos. También es conveniente tratar los principales pun-
tos del oSdigo de ética profesional del Contacdor Pablico.
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on el fin de que la actuacidn del despacho a traves de sus
cpenentes se efectue en forma apegada a las ras estrictas

normas de la ética profesional que rige a nuestra carrera y
qe a su vez le dan presticio.

Restmen o Conclusiones del Seminario.

Es conveniente que al :inailzar =1 seminario se haga -
un res@imen por escrito de todas las conclusiones a que se -
llegaron, con el fin de que los mas importantes se mecano——
rafidn y se les proporcione una copia de ellos a cada uno
de los supervisores y ayudantes para la formacién de archi-

vw de los criterios por los que opta el despacho, asi camo
la solucién a problemas samrejantes.

El adiestramiento en esta fase camo en el trabajo -~
diario nunca termina, yva que cada vez se van adquiriendo -
mds conocimientos y nuevas experiencias, y a su vez el prin
cipiante va ascerdiendo en grado tal, que posteriormente --—

piede ser supervisor, socio o actuar en forma independiente.



CONCLUSIONES

1.- Dada la obligacidn que todo Contador PlGblico Inde-—
prdiente, tiene, de cumplir con las "Normas de Auditoria -
eneralmente Aceptadas”, entre las que se considera la del
entrenamiento técnico y su capacidad profesional, se llega

a la conclusidn de que, para cumplir con esta obligacifn de
berd proporcionar a sus colaboradores, incluyendo en ellos
a los principiantes, el entrenamiento t&cnico necesario pa-—

ra el desarrollo de su trabajo.

El entrenamiento de principiantes se deberi impartir -
con base principalmente en las siguientes fases:

1.— Adiestramiento previo o estudio individual.

2.~ Adiestramiento en el trabajo, v
3.~ Organizacidtn de seminarios o discusiones en grupo.

2.~ La primera fase "Adiestramiento previo o Estudio -
Idividual"” debera llevarse a cabo dentro del despacho del
lontador PGblico y camprenderd, el estudio relativo a pape-
les de trabajo, técnicas de auditoria, procedimientos, y en
fin todos aquellos puntos que capaciten al principiante pa-—
i iniciarse en el desarrollo de su trabajo de auditoria, -

bajo la direccifn de un auditor con experiencia o de un —
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supervisor.

3.~ "El adiestramiento en el trabajo", como su nom—
bre lo indica deberi efectuarse en la empresa donde el --
principiante estd desarrollando un trabajo encomendado —-
por el despacho del Contador PGblico.

Esta estpa se complementa ocon la supervisién directa
de yn auditor con experiencia asi camo con las observacio
nes y criticas que se le hagan a sus papeles de trabajo,
lo que constituye la experiencia practica que le servira
de base para el mejor desarrollo de futuros trabajos y pa-

ra su formaciétn profesional.

4,- La Gltima etapa relativa a la organizacibén de se-
minarios o discusiones en grupo, debers impartirse en -—
forma peribddica y siempre con base en un programa previo,
a fin de que los principiantes que participan en ellos ob
tengan un mayor avance, tanto en sus conocimientos t&c—

nicos camo en el aspecto de habilidad analitica y de ex—-—

presién.

'5.— Independientemente del cumplimiento de los pro——
gramas de entrenamiento para principiantes, deberén impar-
tirse otros, destinados al personal con mayor experiencia
de acuerdo con un escalafén definido, va que esto traera
como resultado un mejor entrenamientd de todo el perso—-
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nal, lo que significarid una mejor prestacién de servicios.
al cliente y por consecuencia un acrecentamiento del pres

tigio y de la confianza que existe para nuestra profesiétn.
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EJEMPLO No, 1
Nombre del Contador Pblico o del despacho.
PROGRAMA GENERAT, DE TRABAJO PARA IA

VERTFICACION DE CUENTAS PORCOBRAR

forbre de la Empresa

Dependencia
(Matriz, Sucursal, etc,)
Fecha de iniciacibn Observaciones notas e
Fecha de terminacién iniciales
l.- Obténgase una relacién de cuen
tas por cobrar,de Clientes, ——
Deudores diversos, etc.,; en la
cual aparezcan los saldos cla-
sificados de acuerdo con la an
tiguedad de las partidas gue -
las compongan.
2-_ EtC.
3.- Etc. 4
TRARAJO EFECTUADCO POR
Hizo Supervisd

Nombre iniciales Nombre iniciales
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Ejemplo No. 4.
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Ejemplo No., 2

Cia. Comercial " X ", S5.4A.
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Ejemplo No. 2
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Ejemplo NO, 2
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FORAA No. 1
LEGAJO No.
CLIENTE
CLASE DE TRABAJO
FECBA

DESCRIPCION DE ESTE LEGAJO

INDICE DE LEGAJOS DE ESTE TRABAJO

1w~
2o
3=
4 =
D=
6=
T
PERSONAL DE A
REVISADO FECHA

(Cardtula de legajo presentada por la Comisifdn de Adiestra
miento Profesional del I.M.C.P., en el problema para prin
cipiantes sin experiencia). -






