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CAPITULO I, GENERAL IDADES SOBRE PAPELES DE TRABAJO

pefinicidn de Papeles de Trabajo.

1.

2.

3.

Por papeles de trabajo se entienden los apuntes e informacidn que un
Contador elabora u obtiene con relacidn a uma auditorfa, y que le --
permite efectuar su trabajo en un mfnimo de tiempo y esfuerzo, con -
servando clara y completa cuenta del mismo. Los papeles sefialan las
situaciones que encontrd, los métodos que aplicd para su examen, la

informacibn que obtuvo, no sblo del anflisis de los libros y regis -
tros del cliente; sino tambiédn dle las confirmaciones y correcciones

logradas a través de otras fuentes y por (l1timo las comclusiones a -

1as que 1leg6.

El "AICPA" (American Institute of Certified Public Accountants - Ins
tituto Americano de Contadores Piblicos), 1os define como los regis-
tros, tabulaciones, andlisis, fotostdticas y documentacidn general -
obtenida du;rante y/o en conexibn con el examen de estados financie -

ros.

E1 Instituto Mexicano de Contadores Piblicos en el Boletfn No, 2 de
la Comisibn de Procedimientos de Auditorfa, emitido en octubre de -
1956 define los papeles de trabajo como sigue:

"Se 11ama papeles de trabajo al conjunto de cédulas y documentos en

. que el auditor registra los datos e informacibn obtenida en su exa-

men, los resultados de 1as pruebas realizadas y, en caso necesario

la descripcibn de las misinas pruebas”,
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4, La denominacifn de papel de trabajo se aplica a cualquier documento
capaz de servir de soporte material a un informe de auditorfa, sin

formar parte de éste,

Como podemos apreciar las cuatro definiciones coinciden al anotar -
que los papeles de Trabajo, son el (nico elemento probatorio del trabajo
desarrollado por el auditor y son en ocasiones la base y el apoyo de su

dictamen.

Haciendo una recopilacifn de las definiciones anteriormente anotadas,

y seglin nuestro criterio podemos afirmar que:

[::::)"Los Papeles de Trabajo son la parte medular de la auditorfa, ya
que constituyen el soporte en el cual se basa 1a opinidn fimal que emite

el auditor".

Al elaborar adecuados papeles de trabajo, €l auditor cumple con 1a -

normd de auditorfa que se refiere a la obtencifn de eviderncia suficiente v

gompetente,

El pronunciamiento relativo del Instituto Mexicamno de Contadores Pi-

blicos enuncia:

"La evidencia serd suficiente, cuando ya sea por 10s resultados de
una sola prueba o por la concurrencia de resultados de varias prue
bas diferentes, se ha obtenido en la cantidad indispensable, para

que el auditor 1legue a l1a convicciln de que 10S hechos que ests



tratando de probar dentro de un universo y de l1os criterios cuya
correccidn estd juzgando, han quedado satisfactoriamente compro-

badas".
"La evidencia es competente cuando se refiere a hechos, circunstan

cias o criterios que realmente tienen relevancia cualitativa dentro

de lo examinado y las pruebas realizadas son vdlidas y apropiadas”.

Propbsito de los Papeles de Trabajo.

Una de las caracterfisticas del trabajo de auditorfa es el requisito -
de que tanto individuos como asociaciones o sociedades anbnimas preparen -
toda clase de estadas, en diversas formas y desde distintos puntos de vis-
ta correspondientes a sus negocios. Es 18gico suponer que se desea el que
los papeles de trabajo sean lo suficientemente flexibles y explfcitos para
satisfacer tales requisitos. Es fundamentalmente importante planear los -
papetes de trabajo antes de prepararlos, teniendo simpre en cuenta los es-

tados finmales que deben formularse.

@Es decir que los papeles de trabajo que se preparen deben ante todo
ajustarse a las necesidades y caracterfsticas propias de cada empresa y
n0 de manera inversa; los papeles de trabajo son en cierto modo generales

en su preparacién, pero especfficos en su contenido.

Importanc ia de los Papeles de Trabajo.

Reorganizaciones, sjustes de valores, la fijaciln de contratos, ter-

minacidn de contrates, impuesto sobre la renta, utilidades excedentes y



muchos otros ajustes y asuntos con el gobiernc y dentro de 1a misma eampre-
sa se facilitan por medio de papeles de trabajo bien preparados, y existen

dificultades por falta de los mismos.

Consecuentemente, los papeles de trabajo deben prepararse cuidadosa-
mente, conservarse celosamente, y cuando ya no sean necesarios para los

propds itos actuales, deben ser cuidadosamente archivados.

Lo anteriormente expuesto se refiere a que en ocasiones el cliente
solicita a su despachoc de auditores, informacidn con,teni'da en papeles de
trabajo que pueden serle de gran ayuda para resolver algin punto solicita
do por las autoridades (Secretarfa de Hacienda y Crédito P{blico) o para
fines del propio cliente. Y ademds, 1os papeles de trabajo constituyen -

1a Gnica evidencia del trabajo del auditor,

Necesidad de los Papeles de Trabajo:

A. Suministran un registro permanente escrito del trabajo efectuado

e incluyen:

1. Descripcién de Tos factores considerados al planear el alcan
ce del trabajo,

2. Evidencia de 1a revisifn y evaluacién de los sistemas de con
trol interno de los clientes.

3. La extensifn y alcance del examen detallado de 1os registros

y de otras pruebas de-auditorfa,
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4. La naturaleza y extension en que se confia en las investigacig

nes sobre el cliente.

Los papeles de trabajo constituyen la evidencia de que se hanre
visado los procedimientos de contabilidad y control interno exis-
tentes en la empresa, como base para fijar el alcance del trabajo
de auditorta, y determinar la efectividad y suficiencia del mismo
y la confiabilidad de las conclusiones que fundamenten la opinién

del auditor.

B. Suministran informacifn histSrica sobre las principales decisio-

nes relacionadas con la planeacifn contable y fiscal.

Los papeles de trabajo deben constituir una fuente de informacifn
histérica a la que pueda acudirse para la obtencidn de datos espe

cfficos de una auditorfa o datos generales acerca de la compaiifa,

C. Pueden ser requeridos como evidencia que respalde la opinifn --
Los papeles de Trabajo, pueden ser solicitados por las autorida-
des gubernamentales o el cliente, para esclarecer alguna situacidn

‘especial de la compafifa.

Los papeles de trabajo, tambi®n tienen como finalidad: "Servir de ba
se en la revisién del trabajo de auditorfa que debe ser hecho por el encar

gado, gerente y socio”,



Son aderds una guia en la Flaneacibn de auditorias futuras, al tomar
en consideracidn las anotaciones y riodificaciones a los alcances de los

procedirientos seguidos en la auditoria del afio inmediato anterior.

Huestran 10s pormencres de las infracciones lecales y reglamentarias,

as1 coro las observaciones de cualquier otra Tndole que tenga el auditor.

Cortienen la justificacifn de rigor si al auditor no le nubiera sido
posible cumplir algin punto del programa, o si el tiempo empleado en la au_
litorta fuera apreciablemente mayor o nenor que el estirado originainente

en la planeacidn de la auditoria.
Ofrecen el detalle necesario si el auditor hubiera aplicado alailn pro-
cediriento o realizado alguna otra labor especial de importancia, no reque-

rida expresamente por el procrara,

Alounds corsideraciones bdsicas acerca de los Papeles de Trabtajo,

gbviamente, es de sura importancia que los papeles de trabajo muestren
11 completa composicifn de todas las partidas importantes de las cuentas,
as? cosmo los nétodcs de verificacibn que se adoptaron er cada c¢aso; asimis-
v las dudas surgidas durarte la revisifn, y sus aclaraciones. En muchos
casos debe tanbién incluirse en los papeles, notas completas de conversacio_
nes soﬁtenidas con los funcionarios de la erpresa. is necesario presentar
una historia conpleta de todo el trabajo irportante desarroliado y de las

conclusiones resul tantes del deserpeiio del misra,



Con 1o anteriormente expuesto, queremos dejar aclarade que los FPape

les de Trabajo deben ser AUTOSUFICIENTES, que se expliquen y entiendan -

por si mismos sin necesidad de consultar al auditor que los prepard. VYa
que existen algunas ocasiones, en que el trabajo realizado en uma sola -
cédula es conclufdo por otro auditor, quien debe entender 1a forma y ob-
jetivo de 1a misma auxilidndose iUnicamente de la informacidn contenida -
en 1a cédula,

La importancia de la forma y contenido de 10s papeles de trabajo no
pueden ser rapidamente comprendida por el auditor en su carrera. E&En mu-
chos casos el auditor encargado del trabajo decide la informacidn que sus
pape'l'es deben contener y deber§ aprender a analizar r&pidamente una situa-
cién y a determinar la extensin de la informacifin que incluird en sus cé

dulas de trabajo.
Los papeles de trabajo no deben contener informacibn en exceso que -
s6lo sirva para confundir al lector y no le proporcione 1a inforimcidn bf

sica que &ste busca,

¢En pocas palabras los papeles de trabajo deben ser: claros, concre-

tos y precisos, Deben contener {nicamente informacibn Gtil y relevante

para los fines de auditorfa.

£1 auditor junior debe aprender a pensar qué informacidn incluir y -
cufl no, por s¥ mismo, ya que en muchas ocasiones &1 es el {nico que cong
ce todos los detalles para poder juzgar la importancia del material. Es-

to s6lo lo conseguird a través del tiempo, a medida que vaya adquiriendo
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experiencia en el trabajo de auditorYa, y logre una redaccidn clara, -

punto que tocaremos mds adelante.

Los papeles de trabajo seglin se dijo son por 1o general la inica -
evidencia tanto del trabajo desarrollado en uma auditorfa, como de la
correccidn del informe o del dictamen. Se debe tomar todo el cuidado -
posible con el objeto de preparar c&dulas de trabajo legibles y comple-
tas, y de brindar las explicaciones necesarias en una forma clara y con-

veniente.

En el transcurso de una auditorfa se puede necesitar una considera-

ble cantidad de explicaciones y comentarios escritos.

Mucha de la informacidén y de Yos comentarios serdn preparados por au
ditores de experiencia para quienes es habitual 1a clara y concisa expre-
si6n de ideas en form escrita; es en la informacibn preparada por los ayu
dantes cuando se presenta el peligroc de un trabajo imadecuado, ya que en-
tre los ayudantes existe la tendencia a incluir conceptos que son de carfc
ter personal o referente a conversaciones sobre materias de menor importan

cia.

Frecuentemente Se encuentran contradicciones en el cuerpo mismo de um

descripcifn 0 de un resumen.

En estas situaciones es _de vita) importancia que exista una estrecha
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supervisifn por parte del encargado, para que vaya encauzando todas las du-

das y la informacidn que el auditor junior tenga.
Al realizar lo anterior, se estard logrando mayor eficiencia en el de
sarrollo de 12 auditorfa y se estard cumpliendo con 1a norma relativa que

enuncia:

"El trabajo de auditorfa debe ser planeado adecuadamente y si se usan

ayudantes, estos deben ser supervisados de manera apropiada".

La supervisitn existe a todos los niveles y la regia general de super-

visién, enuncia que &sta debe ejercerse en proporcifn inversa a la experien-

cia, preparacifn técnica y la capacidad profesional del auditor supervisa-
do.

Todo el trabajo de auditorfa debe ser supervisado por una persom de
mayor experiencia y capacidad profesional para que el Contador Piblico -
asum 12 responsabilidad total del trabajo como si & 1o hubiera hecho per

sonalmente,

La supervisibn debe ejercerse en las etapas de Flaneacibn, Ejecucibn
y Terminacidn del trabajo de auditorfa, dicha supervisibén debe dejarse en
papeles de trabajo como evidencia de que el trabajo de supervisifn se 11g
v6 a cabo; 1o anterior 1o logra a través de iniciales, Mciendo anctacio
nes en papeles de trabajo, preparando informes sobre 1a actuacidn de los

auditores, preparando remor&ndums resumen acerca de la revisibn, etc.



CAPITULG 11, LOS PAPELES UE TRABAJD

Clasificacifn de los Papeles de Trabajo.

Los papeles de trabajo que se elaloran en el transcurso de la audito

rfa o que se aobtienen en relacifn a ella pueden clasificarse en dos gran-

des grupos:
A). Papeles Relativos a la Auditoria del afio (Papeles del afio).

8). Archivo Permanente.

Los Papeles de Trabajo del Archivo Permanente,

En algunas firmas de auditores, existen dos archivos permanentes, el

de auditorfa y el de impuesteos, esto es con el fin de jocalizar de manera

n8s rdpida la informacidn relativa a cada uno de ellos.

unma amplia variedad de informacibn se obtiene durante el transcurso
de uma auditoria; mientras que la wayor parte de la informacibn es de un
interés meramente temporal, parte de la misma puede ser Gtil en el futuro,
Lonsecuentemente Se prepara un archivo permanente que debe contener toda
1a informacién que puede ser {til en futuras auditorias, diferente del -

conjunto de papeles que se utilizan tan s8lo en la auditorfa siguiente,

Como podemos apreciar el valor del archivo permanente para el auditor,
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es incalculable, por lo que se hace necesario que toda la informacidn y el

material para tal archivo sea cuidadosamente guardada antes y durante las
primeras auditorfas, que el mismo se consulte para la preparacidn de pro-
gramas de tratajo subsecuentes, y que se vaya agregando toda la informacidn
dtil que se obtenga durante las auditorfas subsecuentes y a través del --
contacto con los clientes. Algunos archivos son periodicamente revisados

y usualrente archivados por orden alfabé&tico, usando letras maydsculas.

También hay que mencionar que al efectuar la revisin del Archivo --
Permanente, hay que traspasar toda la informacién que a la fecha de la re
visibn perdi6 su utilidad al Archivo Permanente Inactivo, que se conserva

en el Despacho y que tambi&n utiliza el fndice alfab&tico de maylisculas,

tiotas referentes al sistema y métodos completos de contabilidad deben
incluirse en el archivo permanente que se revisa cada afio y se mantiene es

trictamente al corriente.

Cualesquiera de los cambios en los m&todos de contabilidad, autori-
zaciones, etc., deben anotarse cuidadosamente de tiempo en tiempo y los -
comentarios correspondientes adjuntarse al archivo permanente, anétando
el nombre de 1a persona que lo actualizf y la fecha en que 1o hizo, Es
decir que actualizar el archivo permanente es también trabajo que debe
planearse en und auditorfa, y al cual debe asignirsele tiempo y personal

de auditorfa,

Es muy importante adicionar informacibn Gtil y correcta al archivo




permanente para el beneficio de los auditores aue harin el examen en e}

futuro.

El Archivo Permanente puede 1levarse a la empresa sujeta a examen jun
to con los papeles de trabajo de otros afios; ya que durante €l desarrollo
del trabajo de auditorfa, puede surgir la necesidad de consultarlo e incly

so de hacer una referencia o cruce al mismo,

En una primera auditorya, el auditor normalmente prepara una lista =
de libros, registros, y cualquier otra clase de informacibn importante que
se le presente duranté el transcurso de la auditoria; esta lista debe in-
¢luir el nombre y el nimerc por los que cada registro se conoce e identi-
fica, y usualmente notas referentes al propbsito de cada libro, y 1a rela

c¢i6n de cada uno de estos entre sf,

Los nombres de empleados y jefes, y 1a relacidn de los diversos fun
ciomarios y empleados del departamento de contabilidad con el tesorero, -
cerente de compras, etc,, debe tambi&n obtenerse e incluirse en los pape-

les del archivo permanente.

Esto puede mostrarse por medio de una gréfica de organizacifn, reali-

zada por el auditor o propercionada por el cliente,

i::::=Cuando un auditor es asignado a una compaiifa, le bastard con hojear
al Archivo Permanente correspondiente, para obtener una amplia imagen de

la compaiifa en la que trabajarf en lo referente a: giro, capital social,



situacidn fiscal, situacidn dentro del ramo, utilidades, personal, dreas

problena de Va compania, etc.

A continuacibSn se enumeran los objetivos que persigue el Archivo --

Permanente:

A).

B).

c).

Delinear las polfticas v los procedimientos de contabilidad y

el _sistemna de control interno, incluyendo los cambios ocurridos

durante el afo,

Politicas de contabilidad y control interno:

1.

Polfticas de contabilidad.

Manuales de contabilidad.

Descripcidn ceneral del sistena de control interno, inclu-
yendo las formas mds importantes y una grdfica cuando sea
necesario,

Procedimiento de inventarios,

Descripcion de problenas de contabilidad importantes o que

se presenten a wenudo,

Andlisis continuc de cuentas importantes:

[34) »H w n -
.

Inversiones a largo plazo.
Inmuebles, planta y equipo.
depreciac i6n acumulada.
Activos intangibles,

Carqgos diferidos a largo plazo, tales como cé&dulas sobre



D).

.

[¥e3 [o2 ~ o
.

10.

14

amortizacifn de descuentos en obligaciones,
Pasivos a largo plazo.

Reservas,

Capital social.

Superdvit pagado,

Superdvit gamado,

Cédulas estadfisticas por los afos de:

1,
2.

Perfodos abarcados en las pruebas dg transacciones,

Sucursales examinddas cada afio en relac'ian con diversas
fases del examen, tales como confirmacifn de cuentas por
cobtrar, observacidn de inventarios fisicos y pruebas so-

bre transacciones de caja y bancos.

El contenido del Archivo Permanente puede ser el siguiente:

I.

Informac i6n Bisica de Cardcter Histbrico.

3.
4,
5'

wombre exacto y direccidn del cliente.

Personas que han contribufdo a formar el archivo.

a). Nombre,

b). Fecha,

Descripcifn general de 1a companfa.

Ubicacibn de las fébricas, sucursales, alimcenes, etc.
Lista de compaiifas afiliadas y filiales, con la indicacibn

de la participacibn en el capital,



1.

IIl.

11.
12,

Grdfica de organizacidn,

Horbres, cargos y obligaciones del persomal directivo y
del departamento de contabilidad.

Copia de la escritura constitutiva.

Copia de los estatutos de la compaiifa,

Copia de las actas de asambleas y juntas del consejo de
Administracibn,

Tipos de valores y bolsas en las que estos se cotizan.

Agente corredor,

Informacibn Contable,

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Catilogo de cuentas,

Sistema de Contabilidad y Costos.
Diagrama de secuencia.

Muestras de formularios y registros.
Manuales de procedimiento.

Cartas y memor&ndums sobre asuntos contables importantes.

Revisidn de 10s Procedimientos de Contabilidad y Control Interro.

1.
2.
3.
4,
5.

Aspectos Generales,

Efectivo.

Embarqhes. facturacibn y cuentas por cobrar,
Documentos por cobrar,

Inventarios, etc.



v, Convenios y Contratos,

1. Contrato colectivo de trabajo.
. Contrato de arrendamiento.

Contratos de asistencia técnica.

Escrituras sobre pasivo a large plazo.

(34 & w N
.

. Convenios de compra o venta de productos o activo fijo.

V. Andlisis continuo de afio en afio.

1, Estimacibn de cuentas inﬁobrab]es.

2. Inversiones,

3. Estudio de la inversifn de activo fijo.
4, Patentes y reservas para su amortizacidn.
5. Pasivos a largo plazo.

6. Capital en acciones.

vVi. Aspecto Fiscal,
1, Situacibn de declaraciones del impuesto sobre la renta.
2. Conciliacidn entre utilidad gravable y 1a contaple.
3. Pérdidas en operacidn trasladables a ejercicios futuros.
4

. Copia de actas de visitas de autoridades fiscales,

VII. Planes a Laroo Plazo en Trabajos de Auditorla.

1. Adopcidn del afio econBmico mds apropiado al giro.

2, Planes de organizacifn para mejorar fndices de capitali-

zacibn,
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3. Estudios de la vida Gtil del equipo, suficiencia de las

reservas.

4. Estudios para determinar:

al).

b},

cl.

d).

e)

f).

Propiedad, eficiencia y efectividad de 1os métodos y
procedimientos contables.

Posibilidad de mayor mecanizacién de los procedimientos
contables,

Calidad de la operacidn, personal y organizacidn del -
departamento de contabilidad.

Oportunidades para la implantacibn de contabilidad por
&reas de responsabilidad y control presupuestal.
Necesidad de auditorfa interna.

Pasibles ventajas de centralizar o descentralizar la con
tabilidad entre l1a oficina central y las sucursales o -

divisiones, etc.

Tambi&n sugerimos otro fndice m&s préctico, que puede adaptarse a las -

necesidades del cliente y a 1as de 1a firma de auditores.

Consideramos que el siguiente fndice es adecuado a toda clase de compa-

fifas, no importando si &stas son pequefias, medianas o grandes dentro de su

rano.

¢Antx®ieMo a cada seccifn se incluye una hoja en 1a gue se mencionan

Tos conceptos contenidos en cada seccidn y el fndice numérico en donde di-

chos conceptos se encuentran archivados.



SECCION

N ECC“iNZTOVO S EIrXUTOMMODOODD

ARCHIVO PERMANENTE

INDICE

CONTENIDO

Cartas de sugestiones,

Polfticas de la compaiifa.

Activos fijos.

Impuestos. ‘
Litigios y/o pasivos contingentes,
Contratos

Historia del capital social,

Control de pruebas rotativas de auditorfa,

Gr&ficas de organizacidn, 1istas de sucursales, agencias.
Nominas.

Regalfas,

Catflogo de cuentas.

Historia y naturaleza de la compafifa,

Actas del consejo de administracibn.

Actas de asambleas de accionistas.

Escritura constitutiva y modificaciones a 1a misma,

18
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En el fndice anterior se muestran las secciones generalmente usadas,
pero existen también espacios en blanco para relacionar asuntos muy parti
culares de cada compaiifa como pudieran ser:

- Programas especiales,

- Contrato colectivo de trabajo,

~ Plan del fondo de ahorro.

- Registro de contratos en el Registro lacional de Transferencia -

de Tecnologfa, etc.

Cada legajo permanente debe de hallarse individualmente protegido e

identificado mediante la cubierta y la cartulina posterior.

tos documentos que por su inter&s deben formar parte del legajo per
manente, pueden incluirse origimaimente en el legajo general de papeles -
de trabajo de una auditorfa en particular. Ho obstante, una vez que dicho
legajo ha sido revisado; se desalojan del mismo, los documentos cuyo archi
vo proceda en el legajo permanente, previa la debida anotacidn, como cons

tancia en el respectivo legajo general de papeles de trabajo.
DOtro caso que sucede a menuydo es que el documento origimal debido a
su inter8s se quede en el archivo permanente, y se incluya en el legajo -

de papeles del afio und reproduccidn del expresado documento.

En auditorfas sucesivas el auditor puede hacer referencia en sus pa-

peles de trabajo, en caso necesario, a cudlquier documento que Se_encuen-
tre archivado en el legajo permanente,




Lo anterior vuelve rds eficaz la referencia y evita que en el lega-~
jo de papeles del aho, se concentre demasiada informacidn y los legajos

se vuelvan muy voluminosos,

Para hacer referencia a informacidn contenida en el archivo permanen
te, bastard con anotar el Tndice alfanumérico y circularlo con 1&8piz de -

color rojo.

Es conveniente tambi&n que por cada cliente con que cuente la firma
de auditores, se lleve un expediente de correspondencia, que puede ser ar .
chivado por afios. Dicho expediente contendr§ todas las comunicaciones -
que se susciten entre el cliente, los auditores, casa matriz, etc. Como

ejemplo podemos anotar:

1. Carta de honorarios presupuestados.

2. Asuntos de impuestos.

3. Copia de recibos de honorarios,

4. Instrucciones casa matriz (deberd existir una copia en los pa-
peles del afo de que se trate,)

5. Telex diversos.

Memor&ndums sobre asuntos varios.

Escritos dirigidos a 1a Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico.

Oficios de la Secretarfa de Hacienda y Crédito Pitlico.

‘DPVO‘

Copias de declaraciones de impuestos.

*

Resumiendo, tos papeles de trabajo pueden quedar clasificados en:

D1. Papeles del afo,



DZ. Archivo permanente de auditcria.
' D3. Arcinivo permanente de impuestos.

[>4. Expediente de correspondencia,

Papeles de Trabajo del Afio - Clasificacidn,

A continuacibn se presenta una clasificacidon de los papeles de tra-

bajo del afo que son generalmente usados u obtenidos durante el desarrollo

del trabajo de auditorfa,

En su generalidad todos 1los papeles enunciados se obtienen en una -

auditorfa, aunque coro ya se mencion§, los papeles de trabajo son flexibles

y pueden variar de compafifa a compaiifa.

f

a).

) b)c

1.) Papeles relativos a la ad- c).
ministracifn del trabajo. 4

d).

e).

Resumen de 1a revisidn del -
control interno.

Programa de auditorSa.
Estimado de tiempo y honora-
rios.

Control de tiempo.
Sugerencias para préximas au

ditorfas.



2.)

3.)

4.)

5.)

Papeles relativos a la
ejecucién del trabajo.

Manifestaciones de la
compaiifa al auditor,

Mani festaciones de tep- P

ceras personas,

Mani festaciones del au-

ditor al cliente,

a).

b},

c)e
{o
e).

fl.

Lg)-

a).

b).

c).

f
a).

b).

L c).

~
a).

b).

c).
d).
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Estados financieros de trabajo.
Asientos de ajuste y reclasifi-
cacibn,

Cé&dulas, resumen o sumérias.
Cédulas o anexos de detalle,
Revisifn de transacciones subse-
cuentes,

Memordndums.

- Hojas de puntos pendientes.,

Estados financieros o balanza de
camprobacidn firmados,
Carta de confirmacifin del cliente.

Carta de actas.

Confirmaciones bancarias,
Confirmaciones de saldos.

Carta de ahogadbs.

Carta arreclo o convenio

Informe y estados financieros dic
taminados,

Memordndums de recomendaciones,
otificacidn al Consejo de Adminis-
tracidn de irregularidades y pagos

sin soporte.



Urden de Archivo de los Papeles de Trabajo del Afo.

Planeacibdn de la Auditorfa.

Resul tados de la Auditorfa.

-

11,

1I1.

4 .

v.

vI.

N\ f .

VII.
VIII,

IX.

XI.

XII.

XI1i.

XIv.
Xv

Instrucciones para Ya auditorfa.
{lemordndum de planeacidn de la
auditorfa,

Cufa general de trabajo.
Recomendaciones para 1a auditoria
de este afio.

Resumen del trabajo efectuado por
auditorfa interna,

Otra correspondencia.

Resumen general de auditorfa,
Control de confirmaciones solici-
tadas,

Carta confirmatoria;

Asuntos a discutir con el socio y
el gerente,

Borrador de estados financieros
dictaminados.

Asientos de ajuste,

Asientos de reclasificacidn,
Estados financieros de la companfa,
Cédulas de deficiencias y recomen-

daciomes.



XV1. Cédulas sumarias (archivadas -

Resul tados de 1a auditorfa en la seccidn correspondiente).

(zont',) XVII. Cédulas de detalle (archivadas

en la seccidn correspondiente).

E1 fndice sugerido en el pdrrafo anterior, es conveniente, ya que -

en 8) quedan claramente indicadas dos divisiones del trabajo de auditorfa.

1). Planeacidn de la Auditorfa.

2). Resul tados de la Auditorfa. ' '

Gurante 1a_fase de planeacibn de la auditoria, el fndice anteriormen-

te mencionado se conoce como “"seccidn general", y constituye por s misno

un legajo de papeles de trabajo.

l.as cédulas sumarias y de detalle, se archivan posteriormente en su

seccién correspondiente.

El tndice que consideramos mads apropiado para las cé&dulas sumarias y
de detalle es el siguiente; consiste en agrupar cuentas del activo, pasivo

y capital en rubros como se muestra a continuacibn:

Efectivo en caja general, W
Efectivo en fondos fijos.

Cuentas tancarias. ‘ EFECTIVGC

Inversiones de immediata

realizacidn.
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Gastos por pagar,

CUENTAS FOR PACAR

Proveedores. }
Acreedores.

Documentos por pagar.

Vid

Capital social.
Resultado de ejercicios
anteriores. P cAPITAL
Resultado del ejercicio,

Reserva legal.

A cada rubro de 1os estados financieros correspondientes al activo se
12 designa con ura letra (en orden alfabftico), de acuerdo con el orden de

anaricidn en el balance,

A cada rutro del pasiwo y capital contable se le designa con una doble

etra (en orden alfabético), de acuerdo con el orden de aparicidn en el balance.

::::>A la sumaria de resultados se le asidna la letra " X " maydscula.

Resumiendo 1o antes expuesto, a cada rubro del balance se le puede -

asignar 1a letra como se muestra a continuacibn:

Efectivo A
Cuentas por cobrar [
Inventarios C

Innuebles - maquinaria y
equipo. D
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Otros activos. E
Cuentas por pagar AA
Impuestos por pagar, BB
Compaiiias afiliadas., cC
Ccapital contable. DD
Resultados. b4

£l fndice ademds de la_letra, se acompafia_de un_nimero y nos indica-
lo siquiente: ’ .

a). La letra representa un rubro de los papeles de trabajo.

b). El niimero representa la secuencia de las c&dulas de detalle ~

dentro de la seccifn,

Para indicar las cédulas de detalle o respaldo, se usan las mismas le-

fras que en las cédulas sumarias a las que sirven de respaldo.

£l pimero digito se asigna de acuerdo 3 como aparecen las cédulas dentro '

de la seccidn.

Principios Mec&nicos de los Papeles de trabajo.

Los principios mec&nicos fundamentales para la preparacién de papeles
de trabajo son siempre los mismos, sin importar la aplicacibn que a los

papeles se les d&, ni de los detalles que puedan diferenciar a las industrias
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entre si.

Es decir que los papeles de trabajo son en cierto modo estandares, no
importando la clase de negocio o el fin de la auditorfa; aunque por supues-
to los papeles de trabajo deben ser siempre acordes a las necesidades de la
Compafita. El1 pirrafo anterior se refiere a que deberdn tener siempre los -
mismos requisitos de calidad y claridad para que la informacidn contenida en

ellos, sea (itil al lector de los mismos.

Toda cédula o papel de trabajo deberf contener invariablemente:
y—=>1. lombre de 1a compaiifa.
§——=2. nNombre de la cédula.
§—=>3. Indice de la céduia.
{4, Fecha de la auditorfa (afic en revisién).
Y ™==5. Firma del auditor que realiza el trabajo.
} —==6. Fecha en que se elabord 1a cédula,

Los Papeles de Trabajo - Conceptos Generales.

Los papeles de trabajo deben ser preparados de modo que los detalles
importantes sean fScilmente localizados y no escapen a 1a atencidn de quie-

nes utilicen o revisen el trabajo desarrollado,

Existen tantos detalles en uma auditorfa, principalmente en la de una
empresa grande, que 10s conceptos importantes pueden quedar escondidos por

la deficiencia en la preparacibn de 1os papeles de trabajo,



Es aconsejable que los papeles de trabajo muestren la composicidn de
todas las partidas importantes de las cuentas, asY como los métodos de com-
protacifn que se emplearon en cada caso, debiendo presentar si es aplicable,
notas aclaratorias sobre conversaciones con los funcionarios de la empresa

respecto a alguna duda surgida durante la revisidn,

DLO que todc auditor debe buscar en 1a preparacién de sus papeles de -
trabajo es que Estos sean autoexplicativos, claros, que siempre tengan dep
tro de sf la metodoloafa de su preparacibn, para que cualquier auditor de
Ja firma que conozca esa metodologfa sea capaz de interpretarlos y obtener

de ellos la informacidn que busca,

La preparacifn de Jos papeles de trabajo debe ser ripida y exacta,
con el objeto de facilitar la terminacidn de la auditorfa y la preparacién
de los estados dictaminados para el cliente. Un elemento de Suma importan-
cia en el desarrollo de papeles de trabajo satisfactorios, es la atencidn
cuidadosa que deben poner los ayudantes para planear sus notas y comenta-
rios que son a su vez el primer materia) de subensamble para los estados

finales.

Muchas veces unma explicacidn irportante queda escondida dentro de -
unma mala redaccion, es imprescindible que todos los auditores obtencan un

excelente entrenamiento en 1o relativo a 1a redaccifn,

+ La importancia para el auditor de una tuena redaccibn se puede iius-

trar por el hecho de que en algunas ocasiones el (nico producto tangible
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que reciben 1os clientes son comunicaciones escritas de una u otra

clase.

La buema redaccidn se puede alcanzar solamente a través de uma pric
tica constante y la cuidadosa correccibn del estilo por escritores con ma-
yor experiencia. La lectura y el estudio intensos de 1ibros de texto son

dos de los otros métodos para mejorar la redaccibn.

Papeles de trabajo bien documentados y bien rédactados pueden ser
de mucha ayuda para um auditor acusado de negligencia o fraude en el desa-
rrollo de una éuditoffa. La falta de documentacidn puede ser muy perjudie
cial, No solanente en las pruebas de auditorfa que se deben dejar por es
crito en los papeles de trabajo, sino tambi&n opiniones, juntas, dudas y
cualquier otra consideracidn que haya influido para 1legar a um conclusifn

y decisibn.



CAPITULO

ITl. LOS PAPELES DE TRABAJD: EVIDENCIA SUFICIEWTE Y
COMPETENTE.

Clases de Papeles de Trabajo.

Los papeles de trabajo pueden clasificarse de acuerdo con sus funcio

nes, en las cuatro siguientes divisiones:

(‘_‘>1.
[:>z;

3
.

Cédulas Sumarias - Son 1a liga entre 1os libros y 10S registros

de la Compafifa y 1os estados dictaminados por el auditor.

Andlisis y Cé&dulas Complementarias - Estas muestran 12 composi-

cidon y caracteristicas de los conceptos que aparecen en la balapn
za de comprobacidn y que indican su clasificacién en los estados

de contabilidad.

Cédulas que se refieren a la verificacidn de cifras o hechos
(cartas confirmatorias).

Progravas de Trabajo - Son planes de accifn para guiar y contro

lar el desarrollo de 1as labores del auditor.

Definiciones.

Cédulas Resumen o Sumarias - Por 1o general, existe um hoja resumen para

cada uno de 1os conceptos principales de Tos estados finmancieros, éstas

no serén otra cosa que el resumen de cuentas individuales de mayor que

se agrupan por semejanza, por ejemplo: La cédula sumaria de las cuentas



por cobrar podrf incluir las cuentas de mayor general: clientes, documen-
tos por cobrar, deudores diversos, funcionarios y empleados, etc., y el
total de los miswos deberd coincidir con el importe que se muestre en el

talance ceneral con el titulo de "cuentas por cobrar".

Las cédulas sumarias contienen:

Dl. Los tftulos de las cuentas de mayor incluidas en cada uno de los
rubros de 105 estados finamcieros.

DZ. Los saldos finales del afio anterior en miles de pesos, excepto -
en l‘a sumaria de activo fijo y capital co'ntab'1e.

D3.l Los saldos del presente afio sin auditar (segdn cliente).

Dl;. Espacio para ajustes y reclasificaciones de auditoria.

Ds. Los saldos ya auditados del presente afio 1os cuales se cruzan
al balance de trabajo.

De. Detalle de 1os procedimientos empleados, explicacibn de variacio-
nes y conclusiones sobre el control interno y 1a razonabilidad -
de las cifras de acuerdo a principios de contabilidad generalmente

aceptados.

(&dulas de Anilisis o de Detalle:

En la mayorfa de los casos existe mis de uma de estas cédulas ampa-
rando a8 cada cuenta de nayor, y son en 1as que verdaderamente se efectia
el trabajo de investigacibn y anflisis durante la auditorfa, conteniendo
por lo tanto 1a base sobre la cual el auditor respalda su opinibn al 1le-

gar al fin de su trabajo,
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Las cEdulas de andlisis o de detalle se archivan siempre detrds de

la cédula sumaria de la siguiente manera:

b
D..

Cédula sumaria.
Cédulas de detalle preparadas en visita final (pruebas de saldo),
Cédulas de detalle preparadas en visita preliminar (pruebas de

pracedimiento).

Cartas confirmtorias - Son evidencias que se abtienen de perso-
nas ajenas a la Compaiifa, pero directamente relaciomnada con ella
como son: compaifas de seguros, bufetes de abogados, proveedores,

etc. Estas cartas constituyen cédulas de detalle por su form,

CBdulas de Detalle.

Inctuyen una gran variedad de partidas individuales:

1.

Andlisis preparados por el auditor o por el persoml del c¢liente,
(véase cldulas preparadas por el cliente).

Cédulas de deficiencias.

Cualquier otra evidencia escrita recopilada con relacifn a la -

auditorfa,

Cédulas Preparadas por el Cliente.

No obstante que todos los papeles de trabajo se supone son preparados

por el auditor o por un miembro del personal, no hay razdn porqué el pro-



“esignal no deba tonar ventaja de cualquier ayuda por parte del cliente -
para reducir el trabajo wecdnico de compilacidn y preparacibn de cédulas.
l.as cédulas preparadas por 10s empleados de la oficina del cliente son de
tanto valor como si el auditor las hubiera hecho, siempre y cuando conten
can una correcta infornacibn. En muchos casos las cé&dulas que facilita

el cliente son copias de estados preparados con propSsitos internos.

En Ya actualidad la mayorfa de las firmas de auditores utilizan como
valiosfsima herramienta para desarrollar su tratajo, €1 uso de las cédulas
rreparadas por el cliente o C.P.L., ya que &sta ayuda’ evita que el auditor

gaste tiempo en trabajo mecdnico y reduce considerablemente sus honorarios.

Lista de cuentas por cobrar, cuentas por pacar, cédulas de inventa-
rios, 1ista de trabajos en construccidn del afo, son ejemplos en cédulas
qgie el cliente puede prepavar para Su propio uso y copia de las cuales -
pueden usarse coro parte de los papeles de trabajo. En otros casos, el
personal del cliente puede preparar una c8dula especialmente para el au-
ditor; siende asf tan sdlo serd necesario complietar el tratajo de verifi-

cacibn.

Cuando se usan sisteras mecdnicos o eléctricos de contabilidad, las
listas y estados que tales sistemas producen, pueden tambi&n utilizarse
¢como cédulas. La inteligencia y experiencia del auditor, le sugieren nu-
cnas formas de utilizar la informacibn y facilidades que se brinden; con

¢l objeto de redycir el trabajo de auditorfa sin sobrecargar el de los
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empleados del cliente. Tratar de disminuir el tratajo de detalle nunca

sery una desventaja para el auditor,

Antes de que los auditores se presenten a la Visita Preliminar, -
puede hacérsele 1legar al cliente una relacibn de 1a informaciSn que re
queririn los auditores externos y la fecha en que la Compaiifa deterd -

entregar dicha informacion.

Las cédulas preparadas por el cliente, pueden ser elaboradas er pa-

pel de la Compaiifa o en papel de la firma de los auditores extermos,

En muchas ocasiones 1as cédulas preparadas por el cliente son co-

pias de sus propios papeles de trabajo.

En caso necesario el auditor encargado de la auditorta, facilita
al cliente cédulas preforma para que el cliente (nicanente anote en ellas

la informacidn solicitada.

Una relacidén de positles "Cédulas Preparadas por el Cliente" se -

presenta a continuacidn,



QELACION LR LA TOFORVACIO! QUE REGUIERE!
LGS AUDITCRES EXTER:QS

LIFURFACION AL 31/X11/8 x.

VISITA
PRELIVINAD | FINAL
1la, 2a,
FECHR PE EYTRECA

Copia de las instrucciuvnes para el cierre enviadas por la
casa_matriz.

2s

Resutien del tralajo de auditoria interma loucal,

3.

talanza de comprobacifn y estados financieros a la fecha
s reciente de nuestra visita preliminar y a la fecha de
cierre.

4, Getalle de los fondos fijos de caja.

5, Conciliaciones de todas las cuentas btancarias a la fecha
pds reciente.

6, C&dula de traspasos entre bancos y/o conpaiifas afiliadas
por 15 dias antericres o posteriores a la fecha de cierre.

7. Relaciones de clientes y documentos por cobrar, mostrando
vencinientos y/c antiguedad de saldos.,

8. Relaciones de deudores diversos, funcionarios y enpleados
y pt~as cuentas por cobrar,

o]

Anflisis de las cuentas y docusientos por cobrar a clientes
cuya recuperacidn se considera dudosa; explicar causa en
foruit individual.

10, Anflisis del rovimiento de la estimacidn para cuentas

de c¢nbro dudoso,

11.

Dete~minacidn del universo de facturas y notas de crédito
expedidas en el perfodo.

12, Lista comparativa de saldos de 1os principales clientes

a le fecha de nuestra circularizacidn vy al cierre.

13.

C&lula que nuestre en forma comparativa con el afio ante-
rior Ja rotacifn de las cuentas por cobrar, ast como ex-

plicaciones de varijaciones,




PELACION LE LA TLFOPERCICH QUE REGUIERE:

LCS FUDITORES EXTERIOS

ILFORPACTON AL 31/011/Gx

VISITA
PREL TIHTURR Fiial
la. 2a.
FECHA BE EVTRECA

14, Explicacidn de las variaciones en costo estfndar,

15. Cédula que muestre los ndrgenes de utilidad bruta por
meses y por lfneas principales de producto.

16. Relaciones de l1os inventarios

17. cédula que nuestre la determinacion del ajuste resultante
del inventavio fisico.

18. Relacibn de los inventarios que se consideren obsoletos
g de lento novimiento,

19. Lista de las principales adiciones de activo fijo como
sigue:

liaquinaria y equipo 5 y rayores
iuebles y enseres 3 y ragores
Equipo de transporte 5 Y PaYoras

20, Lista de las tajas del activo fijo superiores a
5 .

s

21. Cdlculo olobal de la depreciacidn anual de cada una de
las cuentas de active fijo,

22, Cédula de los nmovimientos de las cuentas de activo fijo
{saldo inicial, altas, bajas, saldo final).

23. Tiras de sumacora de 105 auxiliares individuales de todas
las cuentas de activo fijo y su ararre con el saldo de
HaYor.,.

24, in&1isis de pagos anticipados,

5. Ueterrninacion del universo de los cheques o cuentas por
pagar expedidcs en el perfodo.




PELACIOL DT LA IVFORIRCION QUE PEGWIEPEH

LOS AUDITORES EXTERLQS

THFCRIACIGH AL 31/711/Gx

VISIT?

PPELIVINAR FINAL

la, 2a.

reced pe entpeea

26. Andlisis del movimiento de todas las reservas o estima-
_ciones de pasivo.

27. Relaciones individuales de documentos por pagar, provee-
dores, cuentas por pagar, acreedores diversos, gastos --
gcumylados y otros pasivos.

28. Conciliaciones de las cuentas con compaiifas afiliadas y
= con la casa mtriz.

29, C&lculo de la provisibn para ISR y PTU.

30, Anflisis del moviniento de las estimaciones para
]R y PTU,

31. Integracidn por partidas de ISR y PTU diferidos.

32, Relaciones de gastos comparativos con el afio anterior:
gastos de produccifn, administracidn, ventas, etc,

33, Lista de los pagos fiscales y conciliacibn de las bases
declaradas con 1o cargado a 'gastos por concepto de IVA,
11:8S, ISPT, 1% e Infonavit.

34, Lista de impuestos retenidos (regalfas, intereses, asis
tencia técnica.)

35, Conciliacifdn de los ingresos declarados para IVA y los
declarados para ISR,

36, Estudio actuarial de las primas de antiguedad,

37. Detalle de otros ingresos.

36. Idmero de enmpleados y obreros que tiene la compafifa.




CFECTI VDR

PELACINN TE FONDCS FIONS AL 23/¥YI1/7N

PESPCNS

RBLE DEL FONPO

LOCALT

rCICH

IMPORTE

FIprA




EFECTIVDOD
CONCILIACION BANCARIA
BALCO
NUF, CUENTA
CONGTLJACION BANCARIA AL 31/X1)/3X
Saldo. secdy estado. de]cuenta al | 31/X11/2%
r8s:
Carqos de 1p conpafifa np correspordidos por el
banco.
Cargos del banco no corfespondidos por 1a cfa.
Menos:
Créditos de|la compafifaj no correspgndidos por
el banco
Créditos de] banco no chrrespondidgs por la
corpaifa.
Saldo segiin} 1ibros al 3L/Y11/8Y




ACcTiIvan FlJdo

ANALISIS OE ADGUISICICHES DE FCTIVO £1.J0 PUPAMTE EL EJETCICIO BYX

REFERENCIA Dssq PIPCION IVPORTE
Ps.

ALCMIQE: Adquisiclones de Ps, y raveres,




PCTIVC FIQaO

CALCULG FELOBAL DE A DEPPECIACION DFL ARO,

CONCEPYD

S0 AL
32y /8y

ACTIVOS
TOTALYVENTE
DEPPECIATOY

BASE
PAPE
DEPPECIAR

TASA
MDA
nE
DEPRECIAC,

DEPFECIAC,
S/G
COMPARIA




CUENTAS

POR PEEATDR

YOVIHIENTO OF TOGAS LAS PESERVAS 0 PPOVISICHES ©F PASIVG,

NOMEFE

fE LA cul

NTA

SALDC
M
A/ XIT/8X

LV

MIENT.

SALDD
AL
31/X11/8X
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Si: presentan a continuacibn ejenplos' de cédulas sumarias y cBdulas
de detalle,

HOTA: Para fines de presentacifn de este Seminario de Investigacifn

tontable, las siguientes cédulas se vrealizaron a8 miguina, perc consideramos

necesario recordarles que su elaboracibn es sfempre en forma manual,

De la misma_forma recordaries que los Indices, cruces y marcas se ha=
cen signpre utilizando color rojo.




£

I R HEC. LOVI, S A
CETULA . SUMARTA
'LT CTROS . PCTIVOS 31/411/8x
o@ SALDO S/AU
e DITORIA AL
31/X11/8x SALDO AJUSTES Y SALDOS
NUM, CUENTA NOMBRE DL LA CUENTA (Ps. Mil), s/ LIBROS RECLASIFIC. FINALES
18 Pagos anticipados 2318 €62 359 646
-
33 Depésitos en garantfa. 17 )'.2. 690 964

Trabajo Desarrollado:

[}
temordndum relativo al manejo de la ¢

-

Relacidn de 1a cuenta Pagos Anticipad

Depdsitos en|Garantia al

31/X11/8x.
S:

EXPLICACICN DE VARIACION!
1

E1 aumento de $673 000 e
1a entrega a|Ford Zapata

mbviles Ford|Fairmont, rodelo: 1982,

\51~

os al 31/X1I

uenta Pagos Anticipados.

/8x.

depSsitos en garantfa se debe a

por el arren,

damiento de

10 auto-

2335 3 050 610




MIRHER

Lovl S, A,

&L

eTPRCS

prCTI VRS

Ar/vir/sy

CEPULA  SUMARIZA  CONTINUACINY,

vidad on principi
cados Fobre bases

2. P.:Jresentan sey

tes

2. K

satisfact
concluir
ctivos al

devencar,

carco a resjnados se h
devenrradas en el

Jercicic,

4, Esqfn correctagente valuadys v

s \4@\““

dic v evaldacidn del ¢
{0 del tralajo
e 1as cifrqs que se rupstran en lajsuraria de
3/x11/8X: |
razonablemente correctds v

"‘Is de contal
corsistente

desarro

fueron

i1idad gerefalrerte aceptados anli-
con el eje

vicios v bignes pacados

ze Gnicamen

nresent

rntm] interpo vy al re-
lado cdescrifo en E
T

Feterminadas) de confor-

bcicio anterjor,

por anticippdn pendien-
ke por las pprcionas

hdas.




TIFHEC LOVI S. A,

o

OTPOS _ ACTIVOS 31/X11/8X
RELACICN DE PRGOS ANTICIPADOS AL 31/XII/8X
NUNMERD ItPCRTE
DE CONCEPTEO EM
CUENTA Ps.
gt
W
18.1 Civerses| pagos adeﬁantadps 64,850
18.2 Seouros |y fianzas 143,260
18.3 Rentas |pacacas pony anticipac @ 1565 ,826
13.4 Interesep pacados por anticipadd @ ses,000 | 2,350,646
) 2,359,646

@Este i

renta

Perisuy|
anteri
para e

@Inpnrt

al Lan
corpaf
meses;

lporte corre
el Tocal o
F. Observam
brnente sefa|
te pago, el

P correspon
0 bancbras
aenelp
este irpo

cibn, Fegﬁn Eolet

ralmen

rys

te Aceptados)

ponde al p
pado por 1
contrate
ado, aderd
cual conti

ente al pa
or el prés
ente ejerc
debe recl
Ca9 de 1

oo anticipaqdo por tres o
corpaiifa eq el centro {
ricinal en.41 que se es
viros el vdcibo origin
ne requisitdqs fiscales ¥

o anticipadd de los int
aro de Ps 2) 000,000 otd
cio y que t#ene vn venc
sificarse pdra fines de
Principfos jde Contabil

leses de
orercial
iputa lo
1 que am-
ecesarioes.

reses hecho
reado a2 1a
riento a 18
presenta-
dad Gene-

=




&3,

PIPNFC  Levl S.P.
OTRGS ALTIVOS 1 /X11/8%
INTECPACICH DF LA CUEYTA OFE DEPNSITAS EM FAPMITIM AL 31/¥I1/7Y
P
EEFEPEMCI* coNerP I'POPTE
Ps.
P-282 Cepbsitc dn carantfa jrrendarientu rSquina
31/¥11/8X procesacova de palatras 12 187
P-171 Depbsito gn carantfa, fcontrato de [arrendamiens
23/1Vv/8X to Carputdcibn e Infodratica, S.A 26 2€1
pP-202 Deplsito Jn garantfa Telex. § 092

/X IRX

p-202
31/¥11/8X

P-162
19/X1/8Y.

10 au=cs

Amortizac}
8xX Ps 2,20

Depbsito in carantfa,

airront)

lones corres

0 por 10 auffos (excepto |! ¥ I1 £X)

Ford Zapata (arrendamieqto

oncientes a ftodo el afio

L8l
M5 074

(377 600)

500 964




PIFREC LOVI S.A [
e
0OTPOS PCTI VDS ALY
CEPOSITNS EN CAPAMTIA,
{} doNCEPTO IFPOJRTE
Ps. Ps,
Intearpcifn del gsito por ql arrendandTnto de
Fai ts POR UN AUTP POR DIEZ.
Depbsiko en garantffa por la sualidad ngm, 24 42.395 223, 950
pepbsito en garant¥a amortizaljle sobre 104 22 pagos
mens uafes sefiala en el contrato de arrdndamiento
( Ps. |3,200 cada | uno) < 70,800 | 702, 000
92,795 927, 950
IVA 9.279 92, 795
Importe de) depfsito 102,074 ]1020, 745
‘Di ferencia {renor no
analizada 5, €71
1015, 074 _
£
/prorte Fotejado VS| contrato.
Sumas correctas.




36

Programacion de la Ayuda del Cliente.

En muchos de los casos de auditorfa cuando los elementos de un control
interno satisfactorio estin en vigor, el peréonal del cliente no solamente
rrepara 1os estados financieros en tal forma que solamente se necesitan -
cambios de menor importancia por el auditor, sino que también hace muchos
de los trabajos de detalle que se efectian’en relacibn con la auditorfa.

La ayuda del persomal del cliente libera el tiempo del auditor para o-
cuparlo en.labores mis constructivas y reduce los hongrarios.

Lo que el cliente puede hacer para facilitar la auditorfa.

La parte a cargo del cliente en la preparaciln de la auditorfa, se ex-
tiende a través del afio. Los empleados del cliente que deban trata} al audi-
tor deben ser notificados de su nombramiento, de 1os fines de la auditorfa
y de su contribucidén al buen manejo del negocio. Los empleados deben enten -
cer que la participaciSn en las labores preparatorias de la auditorfa cons-

tituye una parte esencial y habitual de sus deberes,

El cliente debe notificar al auditor por anticipado de la fecha de la
ivma de inventarios, y proporcionarle una copia de las instrucciones rela-
tiivas, a fin de que el auditor cuidadosamente revise las instrucciones y las
giscuta con el personal del cliente. La designacifn de uno o mds empleados
jara ayudar al auditor a obtener registros, comprobantes e informacibn de
10s arciiivos, también facilita la labor del auditor; por ejemplo el auditor

¢ebe solicitar las pé6lizas, registros, facturas, etc,, que necesite y no bus-



carlas por s1 mismo; ya que esto se convierte en pérdida de tiempo y con-

secuentemente ineficacia en el trabajo de auditorfa,.

E1 trabajo que los empleados del cliente hagan para el auditor, debe
ser aquel que no dafie su independencia, ni su actitud. La avuda del perso-
mal del cliente debe liniitarse a trabajo de detalle, que no requiere jui-
¢io o habilidad profesional, Las cédulas generales que prepara el personal
cel cliente, deben revisarse cuidadosamente y compararse por el auditor-
con los registros generales.

Las cé&dulas prepa}adas por el cliente invariatlemente deben revisarse
y cotejarse a 1os libros y registros de la compaiifa. Una c&ula preparada
por el cliente debe ser revisada en lo que se refiere a sumas correctas,-

cflculos correctos, cotejos a auxiliares, etc.

Presentacidn de los Papeles de Trabajo.

Todo papel de trabajo representa esencialmente un primer borrador par-
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cial del informe de auditorfa, o una fuente de datos priiarios para la compo-

sicifn del propio informe, Adn cuando el contenido de los papeles de trabajo

tiene que ser absolutamente veraz, completo y legible, 1a minuciosidad en el

e specto externo o fornal no es un requisito indispensakle de los misnos.

ta los papeles de trabajo, por consiguiente, hay cue prestar mis atencifn al

fondo que a la forma,

Muchas veces una cédula impecatlemente preparada rno nos dird nada, mien-
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tras que otra cé&dula no tarn impecable, puede ser fundanental para sustentar

una opinidn acerca de los estados financieras.

Ejemplos de Papeles de Trakajo,

Cualquiera de los siguientes documentos constituye un papel de tratajo:

Da). Evidencia escrita de los arqueos dé caja, ccnciliaciones bancarias, _
andlisis de cuentas y otros trabajos siuilares,

Db). Observaciones y notas escritas del auditor,

Dc). Copias de las solicitudes de confirmacidn de saldos que Se remitan
por el auditor a bancos prestatarios y, en general, otros deudores
y acreedores,

Dd). Certificados o confirmaciones de saldos que se reciban.

De). Originales o copias de cualesquiera de los formularios utilizados
por la oficina,

Df). Originales, copias o extractos de actas, informes, oficios, memo-
rdndums y otros documentos similares.

Dg). Cualquier otro documenfo que sirva para justificar el trabajo e-

fectuado o para sustentar el informe.

Requisitos de los_Papeles de Tralajo.

1. En todo papel de trabajo deben concurrir los siguientes requisitos

esenciales:
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Da). Veracidad y exactitud de los datos,

Db). Informacidn de valor intrinseco.

Dc). Planificacidn, disefio y coordinacibn racionales.

Dd). Precisidn y m&todo en la_exposicifn,

Antes de elatorar cualquier c&dula, &sta deberd ser planeada ade-

cuadamente en cuanto a contenido y forma,

2. Como los papeles de trabajo no son para uso exclusivo del auditor
que los haya preparado, es indiSpensab]e‘que sus datos sean presentados con
la mayor claridad y en forma completa, a fin de que resdlten legibles y -

tiles para cualquier persona autorizada a tener acceso a los mismos.

3. Los papeles de trabajo correspondientes a 1os arqueos de caja y, en
general todos los que impliquen entrega o recepcibn de valores u otros bie-
nes, asf como los que por cualquier circunstancia puedan tener alguna impor-
tancia especial, tienen que ser escritos fntegramente con tinta y no deben

contener borraduras, tachaduras, ni ninguna otra sefal de alteracidn,

4, Para otros papeles de trabajo, es preferible utilizar 1dpiz negro
recular, debido a 1a facilidad y 1impieza con que se borra su escritura y
dado que en caso necesario, se escribe nuevamente encimd de 1a parte borra-
da. E1 Ydpiz y borrador son instrumentos inseparables de trabajo de cual--

quier auditor que se precie de serlo.

5, FPara la necesaria uniformidad en los métodos y funciomamiento de

1a oficina, los auditores debem utilizar {nicamente Yos papeles de trabajo
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de rayados especiales tabulares y 1os formularios que se establezcan para
uso oficial de la auditoria externa, los cuales le serdn otorgados segin
To solicite y en la cantidad necesaria para cada trabtajo al que se Te a-

signe.

6. Para las observaciones o notas de cardcter general debe utilizarse
dnicamente el papel rayado o de memordndum. Las observaciones o mtas que se
refieran a los arqueos de caja, conciliaciones bancarias, andlisis de cuentas
y otros tratajos similares, deben hacerse comstar en los propios papeles co-

rrespondientes a dichos trabajos.

7. HNunca debte escribirse al dorso de ningiin papel de trabajo. La tinica

excepcidn estd representada por 1os cilculos que efectldan los auditores, tra-
tando de que dicho caso se presente 1o meros posible, 1a informacifn es mds

accesible cuando sdlo se utiliza el frente de cada cédula o papel de trabajo.

8. En los papeles de trabajo las fechas deben estar representadas pre=-
ferentemente en forma abreviada, de la siguiente manera:
31 diciembre 1982 31/X1[/82, es decir anotando primerc el dfa con
nameros aribigos, a continuacidn el nes con nimeros romanos y finalmente el

afio con ndmeros ar8bigos también.

9, Cada papel de trabajo debe tener las iniciales del auditor que 1o
haya preparado, en 1a que ademds se hace constar el dfa en que dicho papel

de trabajo haya sido terminado, ejemplo:

MAF  a/11/83
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Orqanizacidn de los Papeles de Trabajo.

[>Los papeles de trabajo deben organizarse en forma tal que se facilite

Jla referencia cruzada entre 1as cifras que guardan relacifn entre si, de-

hiendo conservarse completos y en orden de manera que permitan su consulta
posterior al preparar el informe de auditorfa, al discutir alglin asunto --
con el socio o cliente, 0 al tratar alguna otra cuestidn que pudiera presen-

tarse.

Al archivar los papeles de trabtajo de la auditorfa en curso, debe darse
a 10s legajos un volimen que permita su facil mnejo, dividiéndose en tantos
Jegajos como la extensibn del trabajo lo requiera; identificando claramente

cada uno de ellos, con los datos necesarios relativos.

Arreglo de 1os Papeles de Trabajo para indicarlos.

tas cBdulas de trabajo deben arreglarse en el mismo orden en que 10S=~

caistintos conceptos aparezcan en el Balance General vy en el Estado de Resul-

iados, poniendo primero aquellas cédulas que se refieren a 10s conceptos de
activo, enseguida aquellas referentes al pasivo y por {l1timo las correspon-

cientes a las cuentas de resultados.

Manera de Archivar los Papeles de Trabajo.

Cada legajo debe hallarse individualmente protegido e identificado me=-
diante una cubierta de cartulina impresa, como tapa posterior de cada lega-

jo se utiliza um cartulina similar pero sin impresidn.



Todos los papeles de trabajo deben tener uma perforacidn en la parte
superior izquierda. A través de esta perforacifn, y mediante un broche de
metal de tamafio adecuado al grosor del Tegajo reSpectivo, guedan asegura-
das la cubierta y la tapa posterior a todos los papeles de trakajo de que

haya de constar cada legajo en particular,

42
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Orden de las Cédulas de Respaldo,

C> a)., E1 programa de auditorfa precede a las cédulas de detalle.
pb). Las cédulas despuds de la cédula sumaria preparadas durante
la revisi6n final normalmente preceden a aquellas preparadas

durante las visitas preliminares.
Este procedimiento tiene 1as siguientes finalidades:

Da). Froveer un medio eficaz y Seghro de controlar todos los pape-
les de trabajo. ' '

Db). Facilitar la labor de intercalar y entresacar papeles de los
legajos, operacion nmuy frecuente durante el curso de cualquier
auditorfa y aln con posterioridad a la misma.

Dc). Permitir la escritura y lectura de lo escrite aln en los dr-
genes o dngulos extrermos de cualquier papel, si fuera necesa-

rio con la {inica excepcién del liritado espacio requerido para

Ja perforacién.

Con la finalidad de complenentar el control de 1os papeles, es necesa-
r o que el auditor archive en el legajo apropiado y dentro de @ste, en la
seccidn correspondiente, tcdo papel de trabajo inmediatamente después de

terminado.



Orden en la Preparacidn de Fdpeles de Tralajo,

lLa siguiente explicacion del orden en el que se preparan los papeles
de trabajo, es flexible ya que en la prdctica existen nuchos factores que
pueden acarrear la conveniencia de alterar la secuencia nornal.

Las notas referentes al inventario fisico se preparan necesariamente

al momento de la toma_de dicho inventario. Frecuentemente es posible hacer

un trabajo preliminar de auditorfa. Alguras cédulas pueden planearse anti-
cipadamente a la auditorfa final, Ciertos tratajos de auditorfa requieren

del momento oportuno, como es el caso de los arqueos de caja.

Usualmente los primeros papeles a prepararse son los referentes a -

las clasificaciones de las cuentas de balance y de resultados (cé&dulas suma-

rias). Aunque normalmente no se considere como la mejor préctica contable,
‘las balanzas del libro mayor contienen algunas veces un gran nimero de -
cuentas, por ejemplo: maquinaria y equipo puede dividirse en 15 o 20 gru-
pos, O puede 1levarse uma cuenta separada para cada grupo de variedades de
activos, etc. Una de las formas nds convenientes para reducir tales balan-
zas a proporciones manuables es la preparacibn de cédulas sumarias paraz las
diferentes clasificaciones del talance que requieran la consolidacibn de

un nimerc de cuentas y usar los totales de dichas cédulas en vez de los con-

ceptos de la balanza. (Véase capftulo IIl cédulas sumarias).

Contenido de los Papeles de Trakajo.

D-l. Todas Jas c&dulas deben incluir en el encabezado €l nombre del



cliente, ya sea escrito o con sello, El uso del sello reduce el
tiempo destinado al encabezamiento de las cBdulas y es unma prdc-

tica muy difundida y aceptada por la profesibn,

DZ. El encabezado de toda c&uula debe indicar el perfodo que cubre
el examen, 0 1a fecha a la ?“e se hace la auditorfa, También

aquf puede hacerse uso del sello.

I:::::B. Las hojas mis largas que las hojas sencillas, se doblan para que

coincidan con el tamafio de las hojas normales,

Dd. En todas las cédulas, el nombre de la cuenta o el concepto rela-
tivo se escribe o estampa inmediatamente abajo del nombre del

cliente.

>5. Se debe confirmar que el saldo de cada concepto que se muestra
en los papeles de trabajo coincida con las balanzas de compro-
bacifn, a través de cruce o cotejos a auxiliares,
b ¥
D>6. Durante la auditorfa debe prepararse una lista de los conceptos
que no pudieron aclararse inmediatamente y que no deben ser
desatendidos; dichos conceptos deben marcarse en cuanto se acla-
ren y su explicacién se incluye en los papeles de trabajo antes

de que estos sean entregados a la ofic_ina.
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D?. ks necesgrio aseyurarse que 1os papeles no contengan errores ma-

terdticos.

£>8. Las cifras que se copian o0 se basan en nimeros que aparecen en

otro registro, deten compararse y refererciarse inmediatamente.

DS. Solamente un concepto o cuenta puede ser analizada en cada hoja
de tratajo. Se permite uma excepcibn cuando las cuentas que se
amlizan se relacionan entre si (como documentos por pacar, ine

tereses, gastos acumuladaes sobre los documentos).

DIO. £l encabezado de los papeles de trabajo debe ser anotado por el
auditor cue elabora la cédula. Si 1a cédula es preparada por
el cliente, &sta debe indicarse mediante las iniciales "CPC"

con 1&piz rojo en la parte inferior jzquierda del papel de tra-
ka jo.

Aderds, los papeles de trabajo deben contener 1o siguiente:

La firma del encarcado de la auditorfa, responsabilizdndose de que ve-

visé y aprobf el tratajo, asi como la fecha de tal revisibn.

La fuente de inforrnacidn de donde se obtienen 105 datos consiaonados

en_la cédula (auxiliar de castos, mayor general, diario ceneral),

Um descripcidn clara, kreve y concisa del trakajo de auditorfa desa-

rrollado. Lsto lmplica una explicacifn clara de la documentacién examinada
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cono respaldo de 1a informacidn y requisitos de dicha documentacidn,
Conclusiones a que se 1legd como resultado del trabajo efectuado,

misnas que deben 1lenar los siguientes requisitos:

[)1. Corresponder a 1a persoma que efectivamente hizo el trabsjo.

02. Deben responder a los objetivos de auditorfa de la seccibn corres-
pendiente,

D) 3. Ser precisas y definitivas,

4. basarse en hechos reales y concretos.

Todas las anotaciones en papeles de tratajo deben estar tasadas en hechos
. ¢oncretos y no deben consionar comentarios no justificados; ya que la perso-
na que revisa, no puede juzgar realnente el trabajo desarroliado o la sufi--
ciencia del misno, ademds, estas situaciones originan discrepancia con la in-
formacidn conocida por la compafifa, pudiendo ocasiomar situaciones emtarazo-
sas al comentar con la misna hechos que no se ajustan a la realidad.
Hay que evitar en 1o pasible incluir dentro de 1os papeles de trabajo

ccmentarios y/o criterios personales, que no se relacionan con la informacifn

directamente obtenida del personal de la compaiifa.

Nada contribuye tanto_en la elaboracibn de magnificos papeles de traba-

j2,_como_un buen corienzo; el primer paso para lograr buenos papeles de tra-

bajo, consiste en formular un plan de trabajo adecuado. Hay que saber qué

informacifn se quiere y de qu® manera se va a obtener al elaborar ura cédu-

Ta o papel de tratajo.



Antes de que el auditor inicie la elabtoracidn de sus papeles de traba-
jo, es muy conveniente que torie en consideracidon algunos aspectas relativos

a su preparacidn, tales coiio:

> a). El objetivo en la preparacisn de determirada cédula.

{::::: b). Si los datos que piensa incluir en sus papeles son necesarios
para seportar una partida determinada.

z:::::c). Si 1a emisién de tales datos tendrfa alguna consecuencia.

I::::-d). Si existe alguna otra forma en que el trabajo pueda hacerse de

un modo mds eficaz.
De la formulacidn de unos papeles en forma breve y concisa se obtiene
entre otras ventajas, un considerable ahorro de tiempo por parte de la per-

soma que efectla la revision.

Propiedad de los Papeles de Trabajo.

El auditor es el propietario de sus papeles de trabajo., Dicha propie-
cad creada para proteger al mismo, estd sujeta sin embargo a uma definiti-
va limitaciSn en el interés del cliente para prevenir uma impropia divul-

gacibn de informacién confidencial.

Segin el Comit® de Etica Frofesiomal del Instituto Americano de Conta-
dores " en ninglin caso un contador en el ejercicio de su profesién tiene
derecho a transferir papeles de tratajo sin antes haber obtenido el per-

riso de su cliente", aseveracifn que también sostiene el Cédigo de Ctica



rofesional establecida por el Instituto Mexicano de Contadores Piblicos.,

Dl. Todo papel de trabajo es sin excepcibn, un documento confiden-
cial propiedad del despacho, Ninglin auditor en consecuencia es-
td autorizado para conservar, con cardcter persoml, ninglin pa-

pel de trabajo o copia del mismo.

Dz. Ninguno de los auditores tampoco estd autorizado para entregar

o mostrar sus papeles de trabajo a persona alguna.,
Los papeles de trabajo deben ser celosamente guardados durante la es-
tancia de los auditores en la compaiifa; para 1o cual se cuenta con maletas
de cerradura para asegurar que &stas no serdn violadas y la informacifn ob-

tenida durante la auditorfa sustrafda.

Indices y Marcas de Comprobacidn.

Es muy comdin en 1a auditorfa, la utilizacibn de §1gms convencionales
q4e son conocidos con el nombre de "Marcas de Comprobacibn”, y que sirven
para ahorro de tiempo y espacio. En algumos despachos de contadores, las
imrcas de comprobacifn son estindar o uniformes, en su escritura y signi-
<“jcado, es decir, que de antemano se establecen suficientes rarcas con sig-
nificados especfficos y Bstas se utilizan para todas las auditorftas.

En otros despachos el significado de 1a marca se amota al pie de la
cldula, describiéndo 1a documentacién examinada con 1a indicacidn de las

caracteristicas de la misma, o bien se incluye al final de cada seccidn
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una cédula de rarcas, a l1a cual se hace referencia en las cédulas de detalle.

E1 auditor necesariamente tiene que utilizar determinadas marcas de re-
visidén en los librus, formularios y otros documentos que examine, con el
prop6sito de dejar constancia fehaciente de la comprobacidn que haya efec-
tuado, asf como para indicar si tiene o no alguna observacidn como resul-
tado de su comprobacidn. Para dejar dichas marcas en papeles de trabajo de
1a compaiifa, es necesario que anticipadamente se obtenga de &sta 1a auto-

rizacifn para hacerlo.

Iodas las marcas de reyisidn deben ser hechas con 1a_mayor uniformidad

posible. Adem&s, deben ser de tamafio pequefio, aunque claramente visibles,

on el propSsito de no perjudicar 1a legibilidad y la tuena apariencia que
Jebe tener todo documento contable. Las marcas deben quedar claramente anota-

das, para evitar confusiones por marcas muy claras o poco legibles,

A continuacibn se mencioman algunas ventajas que proporciom el uso de

"Marcas" y ademds, se emumeran algunas reglas para el uso de éstas.

Yentajas:
Dl. Se pueden escribir r&pidamente en los papeles de trabajo.
Dz. Eliminan 1a necesidad de duplicar explicaciones.

D3. Facilitan la rdpida y eficiente revisién de papeles de trabajo.



Reglas para usar las marcas.

D1
Do
3.
D4.
Ds.
Ds.

D7

Leben hacerse en rojo,

Ueben ser limpias, claras y legibles,

Deben ser sirples y si es posible, estindar dentro de un mismo
juego de papeles de trabajo.

o deben ponerse en demasfa en los papeles de trabajo haciendo
con ello imposible seguir el flujo del tratajo.

El significado debe aparecer en.la misma cédula o referenciando
a otra cédula., o

El significido debe ser preciso en cuanto a describir el trabajo
desarrollado,

Escribta en una cédula una sola vez el significado de una marca y
haga referencia a dicho significado en otras c&dulas donde se
haya efectuado tratajo igual y por ende se haya usado la misma
marca,

Explicar 1a marca al wonento de ser usada.

Usense diferentes marcas para diferentes pruebas,

lunca poner marcas en papeles del cliente sin la autorizacidn del

mismo.

Algunos ejemplos de marcas de auditorfa:

J(vf@kvf

RS B
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Indice,

Se da el nombre de Tndice al nimero o letra que anotado en color rojo
en el &ngulo superior derecho, sirve de identificacidn a cada papel de tra-

tajo, para facilitar su localizacién, archivo y manejo.

Cada despacho tiene un plan uniforme de indexacifn, el cual es usado
en todos los papeles que elaboran sus wiemtros, pudiendo ser en forma numd-

rica, alfab&tica o alfabdtica numérica.
La ventaja que proporciora el plan uniforme consiste en que cualquier
miembro del despacho ailin cuando no haya torado parte de la auditoria, locali-

za ficiluente 1a cédula o papel de trabajo quc necesite,

¢udndo y cdme preparar los fndices.

tos fndices se preparan ya sea durante o al momento de terminar las au-
ditorias, sin gque ninglin método sea especialmente preferido y generalmente con
el orden del balance general. En algunas auditorfas es prictico e} asicmar a
citda cédula el fndice utilizado para la misma en la auditorfa del ejercicio

anterior.

Indices de los Papeles de Tratajo y 1a Obligaci6n del Cuidado de estos.

La responsabilicad de cuidar los papeles de trabajo y de fijarles Tndi-

ces y archivarlos, es responsabilidad de cada auditor que intervenga en la
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auditorfa, ya que de este modo cada uno se responsabiliza por las secciones

que realiza.

Antes de la revisifn, todos los papeles de trabajo relativos a cada cuen-

ts, deben colocarse en debido orden y anotarse con su nimerc fndice en su to-
tz2lidad.

Los huecos originados por 1a secuencia numérica causados por la preasig-

nacibn de Tndices deben tratarse asi:

2. contr6lese el hueco de la numeraciSn de los papeles de trabajo
tndicando los fndices faltantes en la primera cédula despubs de
haber descontinuado 1a secuencia numérica. .

D’b)' El 4itimo papel de trabajo de cada seccifn debe identificarse

como tal en 1a esquina superior . derecha,

t>c). Asf se puede checar 1a secuencia de la numeracifn en el legajo.
Cruces _en Papeles de Trabajo.

Todo papel de trabajo de auditorfa debe tener cruces a c&dulas sumarias
o c&dulas de detalle que respalden el trabajo realizado en dicha cédula, asf-

wismo, nos asegure por ese solo hecho la correccibn del importe que se cruza.

1. Los papeles de trabajo estdn disefiados y colocados para llevar la
informacibn de 1a cEdula de detalle a 1as cédulas sumarias y de &stas a los .

estados financieros, Es decir de lo general a 1o particular,



Algunas reglas bisicas para realizar los cruces en papeles de trabajo

son las siguientes:

D a). Solo se pueden cruzar cifras idénticas:
1. Grupos de cifras deben totalizarse primero y sflo el total se

cruza.
2. S$1 exfste una pequeiia diferencia, ésta debe ser insertada y el
nyevo total incluyende dicha diferencia puede ser cruzado.
D b}. Todos los cruces deben hacerse en rojb.
Dc). Los cruces deben hacerse en ambas direcciones sienpre,
Dd). La posicidn del cruce en relacién al nimero referenciado indica
1a direccidn del flujo:

1. Si la cantidad referenciada "se manda" a otra c&dula el fn-
dice de la cédula se pone a 1a derecha o debajo del ndmerc
referenciado.

2. La referencia a la cédula de la cual "viene" ura cantidad se

coloca a la izquierda de dicha cantidad.

A continuaciln ejemplificamos ciertos cruces de cédulas de detalle a cé-

dula sumaria,
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aios de adquisicidn,
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La ilecesidad de Lniformicad,

L2 uniforridad en la forra de los papeles de trabajc, no iuplica
ricidez particular alqguna en la aplicacidn de procedimientos de audi-
torfa o contabilidad, sino 1ds tien es un método de expresar en forina
ordenada y uniforme 1os resultados de 1a aplicacidon de esos misnos --
érocedihientos a varias enpresas. Lo anterior se debe a gue durante
un aiic de calendario, el auditor realiza varias auditorfas en dife-
rentes conpaifas, y no resultar1a>pr$ctito gue en cada una de ellas
utilizara procedimientes y wétodos diferentes para eiabqfar sus pape-

Tes de trabajo.

La_nayor ventaja que se deriva de la_uniformidad en los papeles de

trabajo, es la posibilidad de que un ayudante, al tomar los papeles

sreparados por otrg auditor, puede continuar el tratajo inmediatamente

v sin pérdida de tiempo.

La uniformidad no significa falta de flexibilidad, sino por el con-
~rario, adherencia a ciertos principios bien definidos y a su sensata
wplicacibn conforme a las condiciones de cada caso en particular, La uni-
formidad en los procedimientos de auditorfa, en la preparacibn de cédu-
las de trabajo y en el fndice y archivo de los papeles, delbe por lo tan-

to ser de gran ayuda para el personal de auditorta,

Como una guia para la preparacibn de papeles de tralajo las firmas

de contadores pueden crear un manual para lograr unifornidad en todas las



asi¢naciones. Se considera que las dos nds impartantes ventajas de la

uniformidad en procediiientus y furras, son las sicuientes:

c¢>1. La nds efectiva y rdpida revisidn de los papeles de trabajo.

c:>2. llayor seguridad en cuanto al trabajo e informacidn requerida.

Una forma de lograr uniformidad en la preparacidn de los papeles de
tratajo, dentro de una firma de auditores, se obtiene a través de la im-
particién de cursos, en donde se conocen las polfticas de la firma en es-
te y otros aspectos. Generalmente antes de ser asiognado a cualquier traba-
jo de auditorfa el auditor junior deberd asistir a uno de esos cursos o en
su defecto se le inforrmard del plan de trabajo general de la firma por el

auditor encarcado,

Procramas de Auditorfa,

Desde un punto de vista general, los principios que gufan todas las
auditorias sirven come un procrana de trabajo para la auditorfa de cual-
gquier tipo de negocio. E1 conocimiento de Jas diversas clases de negocios
gue actualnente operan es esencial para el éxito del auditor, ya gue nu-
chos necocios tienen rétodos o probiemas especiales que no se encuentran

en ninglin otro tipo de empresas.

Es tambiEn recomendable que se 1leve un control de tralajo desempefa-
do en cada auditorfa, con el objetc de rantener cierta uniformidad y cer-
ciorarse de que no se ha pasado por alto algo esencial. AsY pues, es ruy

comdn 1a preparacién de programas definidos de tratajo o 1lineamientos qe-

5C
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nerales para el mismo y reouerir que cada auditaor iniciale la rarte del
nisro que le corresponda o anote el tiempo empleado,
£1 prograra de auditorfa es desde luego mds cominmente usado en una

orcanizacibn crande que en una pequefia,

¢4n embarco, adn cuando no se prepare un programa formal, la infor-
macién que deba contener aparecerd en los papeles de trabajo en forma cla_

ra y conprensible,

£l prograra_de auditoria_forma parte de los papeles de trabajo, pues-

tc que constituye el plan de accibr para guiar v controlar el desarrolleo

v

de las labores cdel auditor.

[::>E1 pregrama de auditoria se considera aque no debe ser esténdar, aun-
que debe existir uno como base., Tara cada tratajo debe prepararse un pro-

crafa especial,

Progranas de auditoria.

i:::::a). El desarrollo de los procramas de auditorfa es responsabili-
dad del encargado y del gerente en prinera instancia,
I:::=>b). Independienterente de la forma, teodos los programas deben
ser especfficanente disefiados o adantadus para curplir con
los requisitos individuales de cada cliente,
I::::.c). £1 procrarma de auditorSa:
1. kesume greguntas y procedimientos,
11. Ccntiene prequntas apropiadas de control interno con-

table seguidas por pruebas diseriadas para conprcbar e



111,
v,

V.

cunplimiento con Tos controles estalblecidos,
vescribe el tralajo a gcsarrollar en forma consccubiva.,
Urdena la secuencia de lcs procedinientos que 187icamente
respaldan los cbjetivos de auditoria,
lecbe Jeerse Trntecranente para detersiinar si se pucde coniie
nar vy courdinar algin trabajo,
La columna "hecha por":
1. Provee espacio pafa las iniciales de quien ha desarro-
llado el tratajo iniciado,
i, Firrar un puntc significa aceptar la responsabitidad
de haberlo entendido y tervinado.
ii. Todos los puntos deben firrarse,
IT. Proporciona espacio para cruces con otras cédulas analf-

ticas y para corentarios erplicatives.

{1 procrara de auditoria se ve afectadc por:

a). La finalidad del tratajc.

). La evaluacién del centrol dinterno,

c). La naturaleza del nececio.

PROGRATA DL AURITORIA - Dele cumplir los sicuientes otbjetivos:

Da). Ser un plan de tratajo para efectuar la auditorfa,

Dtﬂ. Ser un registro que soporte las revisiones hechas por el au-

ditor, sobre la eficacia de los procedimientos de contabili-
dad y control interno, para determinar la extensidn de los

procedinientos de auditorfa,
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A cortinuacidn se anexan unos ejenplos del Programa de Auditoria.

ventro de los papeles de trabajo también se consideran 105 memordn-
dums, 108 cuales se sugiere contengan jnvarialierente:
Y — Pntecedentes.
Y —iase de Seleccién.
>Fart1‘das Selecc ionadas.
>Trabajo Lesarrollado.
t>Desviaciones encontradas, Y

§ == conclusion. o

Lo anterior con el objeto de lograr yniformidad ¥y claridad en los

perordndums elaborados por personal de auditorfa,




cUIA OE AUVLITCRLA PADPA FL CYRIE] DE

EFECTIVC Fi RAUCOS,

EXAVERY CE TPAHSACCIQUES Y PEGISTROS,

HECHD

COMENTARIMS

INIC

1.

Indique 125 cuentas bancarias cuyas conciligf
ciones fueron seleccionadas para revisibén
sealn 1a planeacidn general del trabajo y
torando en cuenta e} efecto que se deriva
de nuestra conclusidn sobre el control in-
terno sobre las pruebas de cumplimiento y
sustantivas planeadas, y 1leve 2 cabo las
pruebas que se mencionan a continuacidn:

Compruebe su corveccibn aritmética.

- Compare el saldo del banco con el correspon-

diente estado de cuenta.

Conpare el saldo segin libros con los re-
cistros_contables.

Por los depSsitos en trfnsito que aparezcan
en la conciliacibn: '

a. Asegiirese de que se encuentran consionados
en el registro de ingresos y corresponden
a ingresos de fechas cercanas a la de la
conci 1iacibn,

b. Compruebe que Tos inaresos fueron corres-
pondidos por el banco inmediatamente des-
pubs de la fecha de conciliacibn senin es-
tado de cuenta posterior.

Por 1os cheques pendientes de paco por mon-
tos inportantes:

a. Examine los comprobantes que anparen el
deserbolso,

b, Cercifrese de que fueron panados por el
banco posteriormente.

.




CUIA DD AUDITORIA PAPA TL FYAVEN DE

EFECTIVQ Eil PAICOS

EYAMEN TE TRAMSACCICMES Y PECISTRNS

HECHO

COLTNTARICS

IHic.

7.

Por cualquier otra partida de conciliacién
de inportancia:

a. Inspeccione lcs documentos corresponcdien-
tes a dicha partida.

b. hseqlrese d> que sea correspondida por
el banco o nor 1a cornaffa pesteriormente,

Asealirese de que 1os estados de cuventa de
los bancos no presentan tachaduras o enmen-

daduras.
2, Dica con qué funcionario discutid Tes che-

ques por montos irportantes que aparecfan
pendientes cde paco por un plazo superior a
tres neses.

12.

Por Yas conciliaciones de las cuentas banca-
rias no seleccionadas para su revisign, lle-
ve a cabo los siauientes tratajos:

a. Coteje el saldo seclin estado de cuenta

b. Coteje el sildo seaiin litros a repistros
contables,

c. Investicuve prartidas de corctliactibn atva-
sadas ¢ auwe parczcan ancrrales,

11,

Comrpruvebe sobre el renistro de eoresos la
pregresividad rurérica de los cheoues expe-
Hdos durante un perfodo deteyrminado,

12,

Investigur chenues frnortantes expedidos a
nosotros misros, al portador o a nombre de
erpleados y funcionarios de la conpalfa que
no sean por ndrinas, reertolso de caja chi-
c2 o traspasos entre cuventas bancaries.




CUIA DE MODITORIA PAPA EL EYAMEN RE
EFECTIVC EM BAICES
EXYAVEN CE TRANSACCICHES Y REEISTROS,

HECHO CONENTARIOS e,

13, a. Zxaripe los carros irportantes que apare-
cen en Jos estades de cuerta cde los bancos
para lccalizar aouellos caroos que ne corres
pornian 2 cheques panados por el hanco,

b, Ixamine les documentos correspondientes
y asegtrese de que son transacciones legfti-
mas que se encuentran recistradas en los 1i-
bros.,

14, Por 1as cuentas ¢e bancas cue h'eyan estado
inactivas en el ejercicio, revise los esta-
tos de cuenta ¥y 105 talonarios de cheques
correspondientes y asenfirese de que no haya
habido transacciones que pudieran nc estar
conrakilizadas,

15. Obtenca cartas solicitando confirmacidn ce
saldos al fin del afio.

Cencluya schre el resultado del trabajo efec-
tuado.
fuditor a carco (EPEMTE

Fecha FECHA




Culf CE AVCITCPIR PAPA EL EYANEN °C
[NIULESLES, UANUINAPIA Y EQUIPC
EXAME!L OF TRAUSPCCINIES Y PECISTECS,

PDQUISICICHES. HECHC COMERTARIONS Iric,

Con tase en el alcance fijaco en la planea-
cibn ceneral del trabajo y el efecto que
nuestra conclusifn sobre el control interno
produce en las pruebas ce cumliriento y
sustantivas, selecciore las adquisicicnes a
revisar y 1lew a cabo el sicuiente trabajo:
a. Examine 12 aprobacifn de 1a adouvisicifin
o proyecto especffico y de los desembolsos
en exceso a los orininalnente autorizados,
b. Examine los documentos que arparen el
costo total de adquisicibn, tales coro fac-
turas, talones de flete, documentacidn adua-
nal, etc. y Vos que correspondan a aplica-
ciones de nateriales, rmann de obra y castos
en construcciones o instalaciones hechas por
1a compaffa. _

c. Asegiirese de que todos los conceptos son
capitalizables y que no incluyen nastos de
mantenirmiento y reparacién,

d. Coteje 1os movirientos a 1os auxiliares
respectivos,

e. Inspeccione ffsicamente las partidas.

f. Si las adquisiciones dieron Tucar al re-
tiro de los activos réenm'lazados. compruebe
que dicho retiro fue recistrado en libros,
g. Por los contratos sobre 1a base de admi-
nistraci6n u ctros rétodos parecidos, revi-
se 10s procedirientos establecidos para con-
trolar los carcos del contratista y efectiie




CUIA DF PUCITORIR PAPFEL EVAYVEY OF

IHHUEBLFS,  I'AOVINARIY Y EQUIPH

FAAPEN DE TRANSACCIONIS Y PECISTPCS.

PDNUISICICHES

HECHO

COMENTARLNS

INIC,

1as pruebas que considere necesarias sobre
1os auxiliares de costo de cada proyecto,

BAJAS

Le acuerdo con el alcance fijado en ta pla-
neacifn general del trabajo, seleccione las
partidas a revisary lleve a cabo el sinuieny
te trabajo:

a. Examine la autorizacidon para 1a venta, red.

tiro, traspaso o destruccidn,

b. Examine las facturas, contratos, y cual-
quier otra documentacidn que arparen la ope-
racibn,

c. Compruebe que el valor de costo, depre-

clacin acumulada y la correspondiente utilidad

o pérdida fueron adecuadamente contabiliza-
das.

d. Coteje los movimientos a los auxiliares
respectivos,

e. Aseglrese de que existe la autorizacidn
de 1a SHCP sobre Jos activos destrufdes.

Asegiirese a través de discusiones, observa-
ciones, noticias sobre l1os cambios en l1a

operacifbn, etc que cualquier venta o retiro
habido durante el peribdo haya sido debida-
nente dado de baja en lihros y ffsicarente,

PECISTROS,

Revise a base de pruebas selectivas la {il-
tira suma y conciliacidn de saldos de los
auxiliares de activo fijo. Compirela con
Jos saldos en el libro mayor. 51 no se pre-




CUIZ DE FUDITOPIA PARA EL EXAUTH OF

DIUEBLES, MAQUINARIM Y EOLIPC

EXFFEN PE TRANSACCIONES Y PECISTFROS,

PEGISTROS

HECHD

COYENTARINS

mic

pard sura en el Gltimo afo, solicite a la
corpafifa que se prepare por 1o renos la de
alauna cuenta,

A través de inwstimciones asecirese re que
a, Se tomaron periodicarente los inventarios
ffsicos de 1os activos fijos,

b. Se inforrd a 1a gerencia de las discre-
pancias irportantes entre los inventarios
ffsicos y los recistros, v se 1levaron a ca-
bo 1as investigaciones conducentes,

c. Son adecuados los precedimientos para ase
aqurar que el departamento de contabilidad

se entere de cualquier activo fijo que se
venda, deseche o destruva.

Inspeccione ffsicamente alounos activos ad-
quiridos en afos anteriores.

7.

Por los inruebles:

a. Rsecflirese ce qme el impuesto predial se
est8 cubriendc correctarente, y que los re-
cibos de pago estén a nortre del cliente y
cubren el terrenc v toras las construccio=
nes.

b, Considere la necrsidad de chtenrer con-
firmacibn de.e Peecistro Piiblico de la Pro-
piecad en lowelativo a la Tibertad de ora-
vinenes,

s.

Inspeccione les p6lizas de securo y consico-
re en cédulas:
a. CuSles son las coberturas,

b. Si colinciden con el {itiro avaliio de los

~J




CULA DF AUDITORIA PAPA EL EXAMEN OE

THMUERLES, MOQITUARIA Y EQUIPQ

EYAMEN CF TPANSACCICIES Y RECISTROS.

RECISTROS

HECHD

COVENTARINS

INIC.

activos fijos.
c. Qué aplicacidn contable se les ¢ig a las
_priras pacadas,

9, En To que se refiere a pequefias herrarientas
a. rorpruebe que sea adecuade su control
£fsico. .

b. fsegiirese cde que esté defirida clararente
la responsabilidad de su custodia,

c. Examrine en forma selectiva las renuisiciod
nes para asegurarse que estin debidarente
aprcbadas.

d. Cstudie el procedim‘entd contatle vsado
y st es el r8s adecuado {fende fijo, cres-
ticnarios periSdicos etc.)

Concluy: schre el resultado del trabajo efectua-
do

Puditeor a carno.

CLFLIITE

Fecha

FECHA
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% \*_\%‘*‘ EFECT IVO

MENMO RE. REVISION OCULAR DE REEILGLSO DE FONCO FIJO DE CAJA.

ANTECLDENTES: La compaiifa maneja tres fondos fijos de caja:

Ps. 30,000, ¥&xico, Ps. 20,000. Guadalajara y Ps, 15,000. Compras de
los cuales se elatora reembolso una vez a3 la serana, de acuerdo con los
resultados satisfactorios obtenidos en la revisiln de afios anteriores y
al buen control interno existente en el area de efectivo, decidiros re~

visar el fondo fijo con la siguiernte:

BASE DE SELECCINH: DNecidinos revisar el reembolso del fondo fijc de Mé-

xico, por ser el m4ds importante en cuanto a monto,

PARTIDAS SELECCIONADAS: Revisaremos el dltimo reembolso efectuado al mes

de septiembre fecha de nuestra visita preliminar,

TRAEAJO DESARROLLADG: Para la revision del reeslbolso de fondo fijo rea-

lizarios el sicuiente trabajo en papeles de trabajo de la compafifa.

‘1 iios aseguraros que el cheque del reerbtolso se expidiera a norbre del

responsatlie del fondc.,

V/;erificawcs el inporte y suma de los comprctantes del reembolso.

<’;;s asequraros que tos coriprobantes reunieran requisitos fiscales

d-
RS
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\%\TA% _ HIRKEC LOVI S.A. 31 /4 11/8Y
EEECTIVO.

y de ccntrol interrno.

VV/ verificamos que no se incluyeran comprobantes de fecha anterior al

G1timc reenbeolso.
e"Observamos que estuvieran autorizados por las personas indicadas.

(E;) lios asecuramos que los comprobantes no excedieran del 1¥mite auto-
rizacdo para realizar pagos por el- fondo.
/\ Verificaros que 1os comprobantes estuvieran cancelados cori sello de

pagado.

DESVIACIONES ENCOWTRADAS: Durante la revisién encontramos tres compro-

bantes de fletes por Ps.... sin sello de pagddo.
CONCLUSION: ~ Con base en el trabajo desarrollado descrito anteriormente
podemos cencluir que la compafifa registra y controla de manera adecuada

y oportuna sus reembolses de fondo fijo,

HOTA: Esta clase de memordndums se elaboran manualmente, se incluye a

méquina s6lo para fines de presentacidn,

R
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Les Utiles de Trakejo.

Al comenzar upa auditorfa es de fundamental irportancia el tener los
Gtiles recesarios para efectuar el trabajo, El auditor cor un conjunto com-
pleto de (tiles, obwviamente carara el respeto de sus clientes en ur nayor
grado que un auditor que no ha sido provisto de: papeles de tratajc, ldpices,
borradores, etc. y que corienza su tratajo sclicitando todo 1¢ arterior al

personal del cliente,

Desde el momento en que los papeles de tratajo son comprobantes perma-
nentes, deben prepararse en papel de casi la misna calidad que el usado en

libros de contabilidad.

Se recomienda que la forma de papeles de trabajo sea uniforme, ya que
adends de ser corveniente, es usualmente n&s barato usar papel de un mismo
tipo que de varios. llo existe una renla estricta relaciorada con el tamafio
del papel usado; ya que 1o mismo se utilizan en diferentes firmas papel

tarafio carta u oficio.

ks de mucha importancia que el auditor o el ayudante tencan suficiente
provisidn de toda clase de papel que puedan necesitar, sobre todo tratdndo-
se de asignaciones foraneas, deben usarse hojas por separado para cada me-
morandum adn cuando éste requiera solamente de uno o dos renglones al prin-

cipio de la pdgina,

o obstante, 1os precios actuales, el papel es comparativamente rds

barato que el costo del tiempo que torar¥a localizar un concepto o una in-



G

formacidn importante, entre todo un conjunto de papeles tan silo porque el
ayudante que prepard la cédula incluy6 en un s6lo papel dos o mds notas que

no se relacionan entre si,

Asinismo, cualquier informacidon escrita al dorso de una cédula puede
ser ficilmente ignorada; los ayudantes deben siempre usar {inicamente una

cara de cada hoja,

Se considera que el papel verde o ana}illo es ma§ conveniente para la .
vista, particularmente.cuando el trabajo tiene que hacerse bajo luz artifi-

cial, como casi siempre Sucede.

Algunas firmas preparan sus papeles de trabajo en 1dpiz; las razones

fundamentales en favor de esta prictica son:

1. Se facilita borrar y corregir.

2. ES un procedimiento practico.

3. Es rds conveniente cuando se requiere variedad de colores para
cifras o marcas.

4, Las cifras pueden registrarse mis rdpidamente.

Por lo antes expuesto, consideraros que los papeles de trabajo deben
elaborarse siempre a 1dpiz, excepto lo anteriormente mencionado respecto

a cEdulas de arqueo,

E] Encabezamiento de las Cédulas,

[:>Iodas las cBdulas de trabajo preparadas durante una auditorfa, deben



incluir el norbre del cliente o neqocio de gue se trate y 1a fecha de la

auditoria, ya sean escritos o estampados con sello de goma en la parte su-
perior de cada hoja; deben también tener el nombre de la cuenta o concepto

correspondiente inrediatamente abajo del nomtre del cliente o negocio.

Cuando un trabajo es relativamente chico, puede considerarse inecesario
para el lector casval el tomarse 1a molestia y el tiempo de erncabezar cada
pigina. La cantidad de informacién escrita en um cédula puede también pare-
cer sin iwmportancia; sin emtargo, circunstancias posteriores pueden hacer que
ese concepto sea de nucha validez, y es esencial en una auditorfa, sin impor-
tar 1o grande o pequefia que pueda ser, que cualquier informacibn que valga 1a
pena sea ficilmente localizada. Mis &un, si se considera que en firmas impor-
tantes puede haber cientos Qe trabajos en proceso al mismo tiempo, y que tam-
bién pueden haber miles de :édulas referentes a un solo tratajo; la necesidad

de tener cada papel bajo un encabezado claramente escrito es notable.

La uni formidad en el Archivo de Papeles de Tratajo.

Todo despacho de contadores debe desarrollar y manterner un sistema para
archivar el naterial relativo a un trabajo, incluyendo la correspondencia, el
duplicado de informes, los estados dictaminados y los papeles de trabajo.

En algunos despachos se mantienen archivos separados para correspondencia
y duplicado de informes, haciendo usc de fndices cruzados entre estos y los
papeles de trabajo. Por nedio de este sistema toda la informacibn referente
a una auditorfa aiin incluyendo material confidencial archivado en los papeles
de correspondencia, puede ser f&cilmente localizado por las persoras relacio-

radas con €l mismo.
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Archivo de Informes y Cartas de Recomendaciones.

Copias por duplicado de 1os informes y de los estados dictaminados y
cartas de recorendaciones que se rindan a los clientes, deben guardarse en
un tercer archivo el cual en ocasiones aparecerd bajo una distinta clasifi-
cacidn,

Un método satisfactorio es la numeracidn consecutiva de todos los in-
formes. y los estados dictaminados. Para fines de control, se prepara una .
pequena tarjeta para cada cliente, en la que se escribe el nimero, la na;
turaleza y fecha de los estados e informes rend1dos;'en dicha tarjeta se re-
gistran las fechas de todos 1os estados e informes a medida que se vayan
expidiendo. Bajo este método 1os informes no se pueden archivar junto con la
correspondencia o con los papeles de trabajo, ya que cada informe anual es
marcado con un nimero diferente de los anteriores, Los informes bajo este
sistera deben ser numerados consecutivamente conforme Se expiden y son ar-
chivados por orden numérice. El Tndice de tarjetas se ordema alfaté&ticamen-
e, y asf se tiene una referencia inmediata de cualquier informe que se ne-

cesite.

papeles de Tratajo. Reclas Generales,

S

Un principio b8sico de procedimiento de auditorfa consiste en que cada
estado en el informe de auditorfa debe estar adecuada y especfficamente am-

parado por papeles de tratajo.

El dictaren inclufdo en un informe de auditorfa estipula que el examen



fue hechc de acuerdo con las nornas de auditorfa: normas persorales, ror-—

as_de ejecucidn del trabajo v las rormas relativas al inforne. [sta es-

tipulacién indica entre otras cosas, gue las siguientes ronias en relacidn
con el tratajo se han cumplido y que por consiquiente nuestros bapeIes de
tratajo deben aportar suficiente evidencia para amparar estas aseveracio-

nes. Las normas para el trabajo se resumen:

[::>1. E1 trabajo debe ser planeado en forma adecudda y los ayudantes
deben ser debidamente supervisados.

[:::)2. Debe efectuarse un estudio adecuado y evaluarse el control in-
terno existente como una Lase para confiar en €1 y para la de-
terminacién de 1a extensidn de las pruebas a las cuales se ve-
rén restringidos los procedimientos de auditorfa.

[:::>3. Debe obtenerse suficiente evidencia, a través de verificacidn,
observacifn, investigacidn y confirmacién, a fin de contar con
una base razonable para dar ura opinién acerca de los estados

financieros examinados.

En general el contar con papeles de trabajo adecuados cae bajo 1a
responsabilidad del contador encargado de la revisién, E1 supervisor debe
asegurarse de que 1os papeles de trabajo amparan apropiadamente el infor-
me de auditorfa; 1o anterior 10 logrard si supervisa de ranera adecuada a

sus ayudantes durante el transcurso de la asignacibn,

Debe tenerse presente que la {inica evidencia con 1a que 1a firm
cuenta para amparar la opinidn expresada en los estados dictamirados es

aquella contenida en los papeles de trabajo.



Cada contador de la firma debe temer en nente constanterente, la
importancia de un programa adecuado y de papeles de trabajo completos,
y no dete considerar ningiin trabajo de auditorfa como terminado hasta estar
sequro de que sus papeles de trabajo son 1o mejor posible en las circuns-

tancias,

Los siguientes puntos se consideran como necesarios en cada juego de

papeles de trabaja:

[::>1. o debe hacerse ninguna expasicibn en cualquier parte de un
informe de auditorfa que no esté especificamente amparada en

papeles de tratajo.

[::,2. tos papeles de trabajo deben incluir la descripcidn suficiente
del control interno y de los procedimientos contables del clien-
te para indicar familiaridad con tales procedinientos, para sos-
tener que los procedimientos de verificacibn adoptados son ade-
cuados y para anparar Ja declaracifn en el dictamen de. que el
examen se hizo de acuerde con los procedimientos de auditorfa

generalmente aceptados,
[:>3. Cada hoja de 1os papeles de trabajo debe encabezarse adecuadamen-
te con el nombre del cliente, nombre de la cuenta o naturaleza-

de la pruela efectuada y la fecha o periodo cubierto.

DIG. Cada hoja de 10s papeles de trabajo debe inicialarse y fecharse



Ds.

€

por el auditor o ayudante que haga el tralajo y con posteriori-
dad debe inicialarse por el supervisor para indicar que los pape-

les han sido reyisados.

En cada hoja de Tos papeles ce trabajo debe aparecer su nimero

fndice.

Se desprende corio cosa esencial que l1os papeles de trabajo proporcionen

-

la suficiente evidencia para amparar estas aseveraciones,

Revisidn:

1.

E1 auditor puede utilizar como papel de trabajo cualquier anfli-
sis, estado, formulario u otro documento similar que no hubiese
preparado por si mismo. En tales casns, sin enbargo, &s necesa-
rio que compruete personmalwente dichos documentos a su entera

satisfaccion, inclusive las sumas y cdlculos, toda vez que, se-
glin Yo dispuesto €1 auditor que suscriba el informe es respon-

sable de la veracidad y exactitud de los respectivos papeles de

traha jo,

"Como norna geneval, el auditor no debe aceptar los resultados

impresos de mdquinas sumadoras o calculadoras, excepto los ob-

tenidos por s¥ nisno.

EY auditor debe poner sus iniciales, adends, de la fecra de to-

do papel de tratajo que no haya preparado perscmalmente, daspués
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de revisarlo en su totalidad.

Arreglo de los Papeles de Tratajo.

Cvando un tratajo estd 1isto para su revisidén, es responsabilidad dcl

auditor en jefe o supervisor el ver que se na hecho 1o siguiente:

1. Los papeles de tratajo deken estar colocados er secuercia adecua-

da y colocados dentro de sus Tegajos.

[:::>2. Debe porerse en todos los legajos el nombre de la compafifa, la

naturaleza del trabajo y el perfodo cutierto,

sponsabilidad,
1. ET1 auditor es responsable personal de la veracidad y exactitud de

1os papeles de trabajo en que se base cualquier informe que 1le-

ve su firma,

Papeles de Trabajo. Control Interno.

s necesario para cumplir con la norma de auditorfa que asf lo esta-

tlece, estudiar y evaluar el control interno.

¥ E) auditor dete efectuar un estudio y evaluacidn adecuados del con-

trol interro existente que 1e sirvan de base para deterﬁinlr el grado de



confianza que va a depositar en &1; asi cono que le permita determinar la
raturaleza, extensidn y crortunidad que va a dar a los proecedinientos de

auditorfa".

E1 estudio cel control interno de cada cuenta intecrante de los es-
tados fimancieros puede Tlevarse a cabo, a través de diversos métodos, co-

mo son entre otros:

1. Método Grifico.

2. Método Descriptiva,

E) Método CGrifigco consiste en representar por medio de sfmbolos con-
vencionales de lenguaje de prograracidn la secuencia operativa de un pro-

cediniente o actividad establecida dentro ce una compafifa.

£l MEtodo Descriptivo consiste en armalizar el control interno exis-
tente a trav8s de cuestionarios estdndares o a través de menordndums de

control internc.

EY estudio del ccntrol interno es considerado como una cédula de

respaldo y se le da igual Tndice y colocacibn que a cualguiera de ellas.



CGUIA DE AIMITCRIA PARA CL

EYAAEN DE CUENTAS PCR COPRAR Y VEMTAS

EVALUACIOI DEL CONTROL INTERHQ.

EMPAROUE ¥ FACTURACINY, SI{ Mo CCYENTARTIOS e,

1. a.Con aué periodicidad se revisan los 17~

mites de crédito establecidos para cada
cliente.
b, Cuién hace dsta revisién,
¢. Culndo fue la Gltima vez que se hizo.
d. Oénde se consignan los 1fnites de cré-
dito,
e. Cu& investicaciones se 1levan a cabo
para el otorcamiento.

2. a. Cuién aprucba los pedidos de clientes,
b. Le dbnde olitiene el 1fmite de crédito
autorizado.
c. Es independiente del proceso y registro
de los emberques,
d. En dfnde queda la evidencia de la apro-
baci fn,
3. Est&n separadas las funciones del departa-
mento de ermbarques de las relativas a:
a. Recepcidn.
b. Produccidn, N
¢. Almacenaje. ’
d. Ctorcaniento de crédito.
e, Facturacidn,
f. Cobranza.
o, Contabilidad,
4. a. Se hacen los erbarques {nicarente con-

tra pedidos aprobades,
b. Gué docurento se erite para anparar
tos ermbarques,




GUIA DE AUDITORIA PARA EL

EXAMER DPE CUERTAS POR COPRAR Y VENTAS

EVALUAC I0il DEL COMTROL INTERLO.

ir ENRARQUE Y FACTURACICN,

NO

COMENTARIOS

INIC.

5'

a. Existen erbarques de products terminado
que no correspondan a ventas, tales co-
mo envfos a consignacidn, demostracién,
obsequios, nuestras cratis, etc,

‘b. Qué documentacibn se expide para ampa-

rar estos_embarques,

(uién vigila que no haya retrasos injusti-
ficados en:

a. Embarque de pedido.

b, Facturacidn del embarque.

Indique c6mo se hace.

7.

Se obtiene del cliente o de la compafifa
de transportes, evidencia adecuada de que
la_mercancfa se entregl. Diga cémo.

Envfa el departamento de embarques direc-
tamente al de facturacidn copias de todas
1as_remisiones o documentos de embarques,

Estdn separadas las funciones de factura-

cibn de las relativas a:

a. Crédito y cobranzas,

b. Registro en auxiliares de clientes y
1ibro mayor.

10'

a. Se hacen referencias cruzadas entre las
remisiones y las facturas.

b. OQuién se asegura de que todas las remi-
siones se facturaron, Dica cdmo.

11.

Envfa directamente el departamento de

facturacibn:

a. Copias de todas las facturas al depar-
tamento cde contabijlidad




CUIA CE AUDITCRIA PARA EL

ENAMEN TE CUELTAS PR CCLMAR Y

VEUTAS,

EVALULACICH DEL CONTROL IMTERMOQ,

FI*PARNLE Y FACTLRACION,

S1

COPENTARICS

HIc.

b, Oricinales de todas las facturas al de-
partarento de crédito v cobranzas.

a. Muidn reovisa las facturas para asecurard

se de Ya correccitn de:
pProcresividad nunérica.
rantidades erbarcadas secin rerisién.
Precios autorizados.,
C8lculos v sumas.

b. Céro se deja evidencia de dicha revi-
5idn.

13,

Cascriba el procediniento secuido para la
cdeterminacién de precios y condiciones ce-
meyales de venta,

14,

fué funcionario aprueba los precios y con-
¢iciones diferentes a 1o autorizado.

ru€ procedirientos se sicuen para contro-
lar las ventas:

a. 11 contado.

b. (.0.L.

c. /. nersenal de 1z conpaiifa,

d, Le desperdicios y desechos.

e, Ie activos fijos.

CEEDRITCS A CLIENTES

16,

" Los descuentcs por voldmen.

a. Indique quién aprueba:

Las notas de cr&ditc por devoluciones y rg

bajas.
Los descuentos por pronto paco y otros
autordticos.




CULL CC AURITCRIE PAEA EL

EXAEN DE CUENTAS PCR COTRAR Y VEMTAS

EVALLACIOM CCL COITPOL INTERNG,

CREDITCS A CLIENTES

1

MO

COMEHTARINS

MIc.

h, De dbnde se obtiene el dato de los (es-
cuentos autorizados a cada cliente.

c. Qué procedimientos se siquen para apre-
bar descuentos automdticos.

d. Tiene acceso a:
cobros de clientes,
recistros contables de clientes,

17,

Se eniten las notas de crédito en formas
prenyneradas.

18,

a. Qué documenzacibn cenera la emisidn de
notas de crédito por concepto de:

Devoluciones.

Pascuentos nor pronto paco.

Descuentos por vollren,

ronificaciones diversas,

b. Quién recibe las devoluciones de clien-

tes.

19,

a. Nuién prepara las notas de cré&dito,

b. Es independiente a las funciones de:

Cobranza,

Registros contables de clientes.

c. Se envfan copias de todas las notas de
crédito expedidas a contabilidad,

20.

a, Cuién revisa las notas de crédito y
comprueba 1a prooresividad nunérica.

b, Gue constancia se deja sobre la revi-
si6n practicada,

21. a, (ué funcionario aprueba las cancelacio-

res por cobro dudoso.




GU'IA DE AUDITORIA PARA FL

EYMVEN NE CUENTAS POR COPRAR Y VENTAS

EVALUACTNR CEL COWTROL [DITERNO.

REGI¢TRO, CUSTODIA v COBRO,

s1

S5t

COMENTARIOS

INIC,

22. Manejan los recistros de cuentas por co-

brar, personas independientes a las funciod

nes de:

a. Embarque

b. facturaecién,
c. Cobranza.

23

Se racen lps asientos en _e‘l auxiliar de
clientes con base en copias de facturas,
notas de crédito y débito autorizadas, e
informes de increscs

24

car las reresas recibidas de clientes,

Cuién y céro deterwina a quf facturas apli

25. a. Se preparan relaciones rensuales de
Yos saldos de clientes.

b. Lon aué frecuencia se clasifican dichos

saldos por su anticiedad.

26. Pevisa un empleado Adistinte al encarcarde

del auxiliar de clientes (dica ouiédn) las

relaziones rencionadas respecto a:

a. Sums.

b. Correcto vaciado de los auxiliares al
1istado.

c. Lonciliacion del total con las corresw-

pondientes cuentas del libro mayor.
Is este ernleado ajeno al manejo de
sobros a clientes.

27. a. Zué furcionario reyvisa las cuentas de
zlientes para vicilar los excesos 2l
1frite de crédito y las ruantas atra-




CUIM CE MODITOPIM PAR! EL
EYANED! CE CUEMTAS POP CPERAR Y VEMTAS
EVALUPCINN DEL _COHTPOL INMTERNC,

PEGISTR), CUSTRCIZ Y COSRO. st | no| corenTaRIcS IHIC,

szdas.
b. Con qué periodicidad 1o hace.
c. lué evidencia deja de su revisidn.

28,

Explique la polftica de la corpafifa respec-
to 3 1a aceptacibn de documentos por cobray, .

29.

Se nantienen recistros auxiliares de docu-
mentos_por cobrar. '

30.

Corc se controlan y recistran los interesey
ya sea por aceptacidn, coro renovacidn de
_docunentos.,

31,

Se racistran Tos documentos por cobrar des-
contados en cuenta especial del libro ra-
yor. :

32,

a. Se circularizan nerindicamente las
cuentas de clientes,

b, Cuién 1o hace.

c. [5 esta persona independiente por no
intervenir en el renistro de clientes vy
les tobros.

d. Cudndo fue la Gltira circularizacion

3.

heche v cudl fue su resultado,

Cué procedi&ieﬁ{bé se §ipuen para irpedir
que "os estados de cuenta de los clientes
sean alterados o interceptados por erplea-
dos que ranejen o tengan acceso a los
cobros.

34,

a., GCuién recibe las observaciones de los
clientes.
b. Guién investica dichas nbservaciones.




GUIA DE MUDITOPIA DPRA EL

EXAMEN CE CUENTAS POC_CCRPAR Y VENTAS

EVALUACICH DEL CONTROL INTERIO,

RECISTrQ, CUSTODIP Y COEPO

ST

o

COFTHTARINS

) §13(0

c. Tienen estas personas funciones indepen-
dientes a las del reqistro de cuentas por
cobrar v cobranzas,

a. Qué emnleado custodia los docunentos y
facturas por cotrar,

b. Es independiente a las funciones de:
Caja.

Manejo de Auxiliares de clientes.
Contabilidad general.

36.

a. Examina periodicamente las facturas y
docurmentos por cobrar un enpleado {diga
quién) independiente de quien los custodia,
concilisndoTos con los saldos de los auxi-
liares relativos.

b. Cufndo fue el J11timo exaren hecho.

c. _Lcs resultados fueron satisfactoricg

37.

(ttiene Ya compaiifa un contra-recibo u
otro cormprobante jue arpare las facturas o
docurentos entrecados a los clientes para
su revisién o paau.

a, Hay formas prenumeradas para el control
de documentacifn entrecada para su cobro.
b. Firman los cobradores o vendedores que
hacen cobranzas 1istas que incluyan todos
los documentos y facturas que se les en-
tregan para su cobro.

¢c. Las liquidan diariarente entregando di-
rectamente al cajero el efactivo y cheques
recibidos y despuids Tos documentos no cc=-
brados al controlador de ellos,




GUIA DE AUDITARIA PAPA =L
EXAMEN PE CULHTAS POR CODRAR Y VYENTAS,
EVALUVACION DEL COMTROL IMTERNC.

_PEGISTRO, CUSTODIA Y COBRO

NO

COMENTAPIOS

INIC,

39,

Se exige a quienes realizan cobros forSneos
que los depositen inmediatamente en una
cuenta bancaria de la oficina central y
envfen Gnicamente las flichas de déposito
correspondientes

OTRAS CUENTAS POR COBRAR.

40,

a. Se gestioman oportunamente (diga cbmo)
1as reclamactones por faltantes, dafios ased
gurados, etc,

b. Se avisa oportunamente (diga cémo) al
departamento de contabilidad de las recla-
_maciones presentadas,

41,

a. Quiln aprueba los anticipos y préstamos
a empleados,

b. En caso del gerente general y otros al-
tos funciomarios, se aprueban por el con-
sejo o la casa matriz,

42,

a. Qui&n prepara relaciones peribdicas de

los auxiliares de otras cuentas por cobrar
b. Qué persona independiente de quien ma-

neja 1os auxiliares compruebz las sumas y

otros detalles de 1as relaciones para com-
probar que 8stas son correctas y concilian
con el mayor,

43,

a. Qu& funcionario revisa peri&dicamente
Ja situacidn de 10s saldos a cargo de en-
pleados y otros deudores diversos.

b. CuSndo fue 1a G1tima revisién hecha.




GUIL DE AUCITORIA PARA FL

EXAMEN DE CUENTAS POR COEPAR Y VEMTAS,

EVALUACIOM DEL COMTROL INTERNQ

OTRAS CUENTAS POPR COBPAR 51 N0y COMENTARICS INIC,
‘84, a. Qué funcionario aprueba 1a cancelacién
de saldos de enmpleados y otros deudores
diversos.
b. Qué evidencia deja de su aprobacidn,
c. Es este empleado independiente de las
funciones de autorizacibn y cobro de esos
__adeudos. '
45, Se controlan antes de su cobro los ingre-
sos de caracter recurrente, tales como
rentas, regalfas, intereses, incresos di-
versos, etc, Diga cémo.
Concluya sobre el control interno establecido
grado de confianza que merece y su efecto so-
bre las pruebas de cumpliriento y sustantivas
planeadas
Auditor a cargo. (ercnte
Fecha Fecha,
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CONCLUSIOHNRES

Después de haber realizadc el estudio de los tres capftulos que

constituyen este Seminario de Investigaciln Contable, existen algunos pur-

tos que por su importancia es necesario recalcar como son 10s siguientes:

2.

=>
=>

vir

Los

1. Papeles de trabajo son todes aquellos documentos capaces de ser-

de soporte material a un inforne de auditorfa.

Papeles de Trabajo del afio se organizan como los 1ibros de

texto:

a).
b}.
c)

[‘_‘_?3. Los

:'_—7‘>4.

a).

b).

Los
a).
b).
c).
d).

Indice- balance de trabajo.
Encabezados de capftulos- cédulas sumarias.
Contenido de los capftulos— cédulas amalfticas o de res-

paldo.

Papeles de Trabajo se clasifican en:
Papeles del archivo permanente.

Papeles del afio.

Papeles de Tratajo del Afio se clasifican em
Cédulas Sunarias.

Cédulas de Anflisis.

Programas de auditorta,

C&dulas preparadas por el cliente,
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C?S. Todo papel de tratajo debe contener:

A). Nombre de 1a compafifa que se estd auditando.

B). Afio que se audita.

C). tiombre de la cé&dula.

D). Firma del auditor que elabor§ la cédula y fecha en la que 1la
terminG.A“

E). Firm y fecha de revisidn del encarcado.

F). Indice.

G). Marcas y su significado.

Finmalmente s8lo nos queda dejar asentado que una buena auditorfa dni-
canente puede realizarse si el auditor cuenta con buenos papeles de traba-
jo que le den la evidencia suficiente y competente para que &ste pueda emi-
tir su opinidn o dictamen con base en ellos; y tomando en cuenta que el fin
de um auditorfa es la de eritir una opinibn, queda sobreentendida la impor-

tancia que para lograr 1o anterior tienen los papeles de tratajo.
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