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La existencia de un control interno adecuado es imprescindible para salvaguardar los activos de cualquier entidad, sea ésta pública o privada, así como para prevenir irregularidades.

En lo que respecta al área de tesorería, objeto de esta Guía, el control interno cobra aún más importancia debido a que la disponibilidad inmediata de los activos que la componen genera un mayor riesgo de irregularidades. De ahí que siempre se ha considerado que este área es la más delicada de cara al trabajo a realizar por el auditor y, por tanto, se le debe prestar especial atención.

El ámbito público y particularmente el que es objeto de esta Guía, la Administración Pública Regional y los Organismos autónomos administrativos, no es una excepción a lo anteriormente expuesto. Por el contrario, es frecuente que los procedimientos de gestión financiera de las disponibilidades líquidas estén insuficientemente desarrollados y se limiten a aspectos muy generales. Por ello, en esta Guía se ha puesto el énfasis en el diseño de pruebas para verificar el grado de control interno existente y la fiabilidad de los estados que se deben rendir en virtud de normas legales. Asimismo, se presta especial atención al cumplimiento de la normativa en lo que respecta a autorización de cuentas y utilización adecuada de las mismas.

Con objeto de facilitar la realización de las pruebas de auditoría se ha elaborado un apartado en el que se puede obtener información de detalle sobre el contenido de la normativa que regula los procedimientos de gestión del área de tesorería.

Por último, cabe señalar que dado que determinadas cuentas están reguladas por normas específicas, se proponen pruebas destinadas a verificar el cumplimiento de dichas normas. Tal es el caso de las cuentas abiertas para gestionar los pagos a justificar y los anticipos de caja fija.
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La normativa aplicable al área de Tesorería se recoge, fundamentalmente, en los siguientes textos legales:

· Título III del Decreto Legislativo n.º 1/1999, de 2 de diciembre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley de Hacienda de la Región de Murcia. 

· Decreto número 69/1998, de 13 de noviembre, por el que se regula el régimen de funcionamiento y gestión de las cuentas y de los fondos integrantes del Tesoro Público Regional
· ORDEN de la Consejería de Hacienda y Administración Pública, de 14 de abril de 1994, por la que se regulan los anticipos de Caja Fija 
· RESOLUCIÓN de 23 de mayo de 1.995, de la Intervención General de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia, por la que se aprueban las normas de contabilidad de las cajas pagadoras y se establecen modelos normalizados de registros contables y cuentas 

· ORDEN de la Consejería de Hacienda y Administración Pública, de 25 de abril de 1995, por la que se regula el procedimiento de pagos a justificar.

· Decreto n.º 161/1999, de 30 de diciembre, por el que se desarrolla el régimen de control interno ejercido por la Intervención General de la Comunidad Autónoma de la Región de Murcia.
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OBJETIVO GENERICO

Verificar que la salvaguarda, manejo y custodia de fondos públicos se realiza de acuerdo con la normativa vigente y que la gestión y procedimientos aplicados se efectúa de acuerdo con los principios de buena gestión.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Verificar el establecimiento por parte del órgano gestor de un adecuado plan de organización de las Cajas pagadoras con las que opera, junto con las normas precisas para la gestión, autorización y operativa de las transacciones que les afectan.

2. Asegurarse de que el ente auditado es realmente el titular de las cuentas bancarias y del efectivo en caja.

3. Analizar si los estados de situación de Tesorería han sido rendidos por los respectivos Cajeros pagadores o Habilitados, estando firmados por ellos y los jefes de las unidades administrativas correspondientes, e incluyen todas las cuentas bancarias y cajas en efectivo del órgano gestor.

4. Cerciorarse de que los saldos y operaciones mostrados en los estados de situación de Tesorería coinciden con los registros contables (libros de caja y bancos), para determinar que no existen diferencias entre ellos.

5. Asegurarse de que los saldos de bancos y cajas, que se muestran en sus distintos registros contables, representan medios de pago realmente existentes en poder de las entidades bancarias y del órgano gestor.

6. Asegurarse de que las distintas cuentas bancarias, cuya titularidad corresponde al órgano gestor, se adaptan a la regulación existente sobre cuentas corrientes en la Administración Pública Regional y en sus Organismos Autónomos.

7. Comprobar que las existencias de efectivo en las Cajas pagadoras se adaptan a la regulación establecida por la Administración Pública Regional u Organismos Autónomos.

8. Verificar que los pagos realizados, así como los ingresos recaudados, se adaptan a los procedimientos establecidos en la Administración Pública Regional u Organismos Autónomos.
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I. GENERAL

El primer paso del trabajo consiste en identificar todas las Cajas pagadoras, Subcajas, Habilitaciones y demás servicios, a través de los cuales el órgano gestor recibe toda clase de ingresos y realiza toda clase de pagos. Esta información debe ser proporcionada por el órgano gestor (De acuerdo con las Ordenes de la Consejería de Hacienda y Administración Pública de 14/04/94 (art. 5.3) y 25/04/95 (art. 3.4) por la que se regulan los Anticipos de Caja Fija y de Pagos a Justificar, respectivamente, las Secretarias Generales o las Unidades a que se adscriban las cajas vendrán obligadas a llevar y mantener al día un censo de las Cajas Pagadoras que de ellas dependan, de los cajeros pagadores adscritos y de los funcionarios autorizados para la disposición). 

Identificadas las Cajas pagadoras, el siguiente objetivo es conocer dónde se sitúan los fondos públicos que aquéllas manejan, es decir, las cuentas bancarias y cajas en efectivo y las características generales de dichas cuentas y cajas: autorizaciones de apertura y constitución, condiciones de utilización, personas responsables de su custodia y manejo, etc. (Art. 10 del Decreto 69/1998 establece que “La D.G. Presupuestos y Finanzas llevará un Registro de cajas de efectivo y cuentas del Tesoro Público Regional”).

Para cumplir con dichos objetivos se proponen a continuación las siguientes pruebas de auditoría:

PRUEBAS DE AUDITORIA



Solicitar, del órgano gestor, certificado comprensivo de todas las cuentas bancarias con las que ha operado cada una de las Cajas, Subcajas y Habilitaciones, durante el ejercicio, incluyendo:
· Cuentas bancarias que realicen movimientos de fondos, ya sean éstos librados en firme, a justificar o por el sistema de anticipo de caja fija.

· Cuentas bancarias para el pago de retribuciones.

· Cuentas que reciban ingresos del órgano gestor.



PRUEBAS DE AUDITORIA



Este certificado debe incluir al menos la siguiente información para cada cuenta bancaria:
· Entidad bancaria.

· Número de cuenta y tipo.

· Título de la cuenta.

· Fecha de apertura y en su caso de cancelación.

· Tipo de interés aplicable a saldos deudores y acreedores (art. 7.3 del Decreto 69/1998 de régimen de funcionamiento de cuentas del Tesoro Público Regional).

· Régimen de firmas y personas autorizadas para disponer de los fondos.

VERIFICAR:

1. Las correspondientes autorizaciones, de la Dirección General de Presupuestos, Programación y Fondos Europeos para la apertura de todas y cada una de las cuentas bancarias (art. 76.3 del Texto Refundido nº1/1999 de la Ley de Hacienda de la Región de Murcia, art. 7.6 del Decreto 69/1998 de funcionamiento de las cuentas del Tesoro Público Regional).
2. Los nombramientos por la autoridad competente de los Cajeros, Subcajeros, Habilitados o de cualquier otra persona que maneje fondos de la entidad (art. 7.5 del Decreto 69/1998 de funcionamiento de las cuentas del Tesoro Público Regional, art. 5.1 Orden 14/04/94 de Anticipos de Caja Fija y art. 3.2 de la Orden 25/04/95 de Pagos a Justificar).
3. El censo de las Cajas pagadoras y de los Cajeros pagadores adscritos a las  mismas (art. 5.3 Orden 14/04/94 de Anticipos de Caja Fija y art. 3.4 de la Orden 25/04/95 de Pagos a Justificar).

4. Las autorizaciones del órgano competente para el mantenimiento de existencias en efectivo en las distintas Cajas pagadoras y Subcajas (art. 2.2 del Decreto 69/1998 de funcionamiento de las cuentas del Tesoro Público Reg., art. 2.2.d Orden 14/04/94 de Anticipos de Caja Fija y art. 4.5 de la Orden 25/04/95 de Pagos a Justificar).



PRUEBAS DE AUDITORIA




5. El funcionamiento de las cuentas bancarias y cajas en efectivo, indicando:
a) Libros registros existentes.

b) Motivos de entrada y salida de fondos.

c) Periodicidad con la que se realizan conciliaciones bancarias y arqueos de caja.

d) Custodia de la caja y personas que tienen acceso a ella.

6. En base a la información deducida de los puntos anteriores, efectuar una evaluación del control interno y verificar que los procedimientos utilizados se adecuan a la normativa vigente.





II.
ESTADOS DE SITUACION DE TESORERIA Y CUENTAS JUSTIFICATIVAS

Dentro de la documentación a remitir por el órgano gestor a la Intervención Delegada destacan, en relación con el área de tesorería y movimiento de fondos:

· Los estados de situación de Tesorería.

· Las cuentas justificativas de pagos a justificar y de reposición de anticipos de caja fija.

Los estados de situación de Tesorería deben reflejar la totalidad de los ingresos y de los pagos que se realicen en el ámbito de cada Caja pagadora, durante un período determinado y los saldos que representan el efectivo en caja, bancos e instituciones de crédito al final de dicho período.

Las cuentas justificativas de las cantidades libradas a favor de Cajeros, Habilitados o Pagadores en concepto de pagos a justificar o de reposición de anticipos de caja fija se analizan en cada una de las áreas a las que se refieran los gastos realizados.

Sería conveniente que en el informe anual relativo al área de tesorería y movimiento de fondos se reflejen las conclusiones que, en relación a ellas, se hayan formulado.

En este apartado, se verificará que los estados financieros se rinden en los plazos, forma y condiciones establecidos en la normativa vigente y que son el reflejo de los registros existentes en las Cajas pagadoras (art. 9 de la Resolución de 23/05/95, de la Intervención General, por la que se aprueban las normas de contabilidad de las cajas pagadoras y se establecen los modelos normalizados de registros contables y cuentas justificativas). Para ello se proponen las siguientes pruebas de auditoría.

PRUEBAS DE AUDITORIA

 


A.- ESTADOS DE SITUACIÓN DE TESORERIA.

1. Verificar que los estados de situación de Tesorería han sido formulados y rendidos por todas las Cajas, Subcajas, Habilitaciones y demás servicios que manejan fondos, en los períodos establecidos por la normativa reguladora.
2. Verificar que estos estados han sido revisados por persona distinta a quien los ha formulado.
3. Comprobar que a los citados estados de situación de Tesorería se acompaña la siguiente información:
· Arqueos de caja en efectivo efectuados el último día del período.

· Extractos de cuentas corrientes a la fecha en que se cierra el estado de situación y, en caso de que los saldos que en ellos figuren no coincidan con los reflejados en el citado estado, las correspondientes conciliaciones bancarias.




PRUEBAS DE AUDITORIA



4. Verificar que en los estados de situación de Tesorería se incluye información sobre todas las cuentas bancarias cuya existencia ha sido certificada por el órgano gestor y sobre las cajas en efectivo autorizadas.
5. Verificar que los saldos salientes de un estado coinciden con los saldos entrantes del siguiente estado y que las operaciones aritméticas son correctas.
6. Comprobar que las cifras de existencias que figuran en los estados de situación coinciden con las que figuran en los correspondientes libros de caja y bancos.
B.-BANCOS:

Para cada cuenta bancaria se verificará sobre una muestra de las entradas y salidas de fondos que son conformes con los libramientos recibidos y con los justificantes de los pagos realizados, respectivamente.
Al margen de lo anterior, se puede intentar realizar cuadres globales: el total de cargos en la cuenta bancaria debe ser igual al importe total de cuentas justificativas rendidas menos los cheques entregados y no cobrados.



PRUEBAS DE AUDITORIA



A continuación se describen las pruebas concretas a realizar para cada tipo de cuenta bancaria.

1.
Cuenta bancaria para pago de retribuciones. Esta cuenta debe destinarse, única y exclusivamente, para el pago de nóminas. Seleccionado un período, se verificará:
a) Que las entradas de fondos en esta cuenta se corresponden con los libramientos del Tesoro Público Regional, para el pago de las nóminas de dicho período.

b) Que las salidas se corresponden con las órdenes de pago para satisfacer retribuciones de personal o deducciones no formalizables, a través de transferencias o cheques nominativos.

c) La procedencia de cualquier otra entrada o salida en el período analizado.

d) Analizar el saldo de esta cuenta a 31 de diciembre, investigando las partidas antiguas y ver las causas por las que no se han reintegrado al Tesoro.

2. Cuentas bancarias para pagos a justificar y anticipos de caja fija. Para un período de tiempo determinado se realizarán las siguientes pruebas:

a) Entradas
1. Comprobar que los fondos librados (según relación individualizada facilitada por el gestor, que contenga la fecha e importe de los mismos) coinciden con las entradas registradas en los libros de bancos y extractos en el mismo periodo (Ficha de c/c con entidades de crédito).

2. Verificar que todos los libramientos están anotados en el Registro de libramientos y en la Ficha de control de libramientos de la Caja pagadora.

3. Investigar la procedencia de otras entradas registradas que no tuviesen origen en los citados libramientos.



PRUEBAS DE AUDITORIA



b) Salidas
1. Verificar que todas las salidas registradas en libros de bancos tienen su correspondiente cargo en extracto bancario.

2. Verificar que las salidas seleccionadas se encuentran recogidas en las correspondientes Fichas de control de libramientos, así como en las respectivas cuentas justificativas si éstas ya se hubiesen rendido.

3. Investigar la procedencia de otras salidas registradas.

4. Solicitar la composición del saldo a 31 de diciembre de las distintas cuentas y comprobar su justificación en el ejercicio siguiente.

C.-CAJA DE EFECTIVO:

Efectuar un arqueo de caja (se adjuntan Anexos I y II, correspondientes al acta de arqueo de caja y al de conciliación bancaria, de la Resolución de 23/05/95 de la Intervención General) . El recuento de los fondos y demás justificantes deberá efectuarlo el Cajero pagador en presencia del funcionario de la Intervención.
Dicho arqueo debe efectuarse por sorpresa y preferentemente en fechas en que no esté establecido expresamente su realización por el órgano pagador. La realización del arqueo permite en ocasiones detectar desviaciones transitorias de fondos hacia fines no previstos en la normativa, así como la existencia en caja de ingresos no registrados.




PRUEBAS DE AUDITORIA



2. Comprobar que las existencias en efectivo, menos los cobros pendientes de registrar, más la documentación justificativa de pagos realizados que se encuentren pendientes de registrar en el momento de efectuar el arqueo, no superan las cuantías máximas de existencias en efectivo autorizadas por el órgano gestor.
3. Verificar que el saldo del arqueo coincide con el saldo, a esa misma fecha, según el libro de caja. En caso contrario, se solicitará la conciliación oportuna, verificando la conformidad con la documentación justificativa (del gasto/ingreso y pago/cobro) de las partidas causantes de las diferencias
4. Si existen cheques en caja, verificar que su fecha no está muy alejada de la fecha en que se efectúa el arqueo, con el fin de comprobar que los cheques no permanecen en caja excesivo tiempo, sin ser cobrados.
5. Verificar los justificantes, anticipos, etc. que formen parte del saldo de caja, revisando importe, fecha, titulares y operación de que se trate.
6. Asegurarse que las reposiciones de los fondos de caja han sido registrados como pago en los correspondientes registros de bancos.




(Anexo I)

Región de Murcia

Consejeria de

Organismo

Caja Pagadora:
ACTA DE ARQUEO DE

CAJA

Fecha:____/_____/_____

Hora: _____________

Existencias iniciales en caja según libros....................................................

Cobros del día pendientes de registrar ........................................................ (+)

Pagos del día pendientes de registrar .......................................................... (-)
Existencias finales en caja............................................................................

REPRESENTADAS POR

Efectivo:

__________________________ pts. en billetes.

__________________________ pts. en monedas.

________________

Cheques:

Banco

Número

Importe




























______________

Anticipos

Naturaleza

Importe




















______________

Otros justificantes

Naturaleza 
Importe
















______________

TOTAL EXISTENCIAS

CERTIFICO que no existen fondos, valores o documentos en mi poder distintos de los reseñados en el

presente acta de arqueo.

_____________, a ________ de ________________ _ de200___

EL CAJERO PAGADOR

Fdo.: _________________
(Anexo II)

Región de Murcia

Consejeria de
Organismo
Caja Pagadora
CONCILIACION BANCARIA
Banco:

NCuenta

Tipo de cuenta:

SALDO SEGUN EXTRACTO DEL BANCO AL DíA ______/ _____/ ________


COBROS EFECTUADOS POR LA CAJA NO REGISTRADOS POR EL BANCO


Fecha s/libros
Fecha s/ banco
Concepto
Importe

































+

PAGOS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA


Fecha s/libros
Fecha s/ banco
Concepto
Importe

































+

COBROS EFECTUADOS POR EL BANCO NO REGISTRADOS POR LA CAJA


Fecha s/libros
Fecha s/ banco
Concepto
Importe

































-

PAGOS EFECTUADOS POR LA CAJA NO REGISTRADOS POR EL BANCO


Fecha s/libros
Fecha s/ banco
Concepto
Importe






























-

___________,a ________ de ____________________ de 200___

EL CAJERO PAGADOR

Fdo.:________________

PRESENTACION





NORMATIVA APLICABLE





OBJETIVOS DE AUDITORIA





PRUEBAS DE AUDITORIA
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