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IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE T!lABAJC EN ~.A 

AUDITORIA DE LOS ESTADOS FINANCIERO$ 

INTRODUCCION 

I PROGRAMA DE AUDITORIA. 

a) Que es auditoría. 
b) Concepto de programas de trabajo. 
c) Objetivo de los programas de auditoría. 
d) Requisitos principales que deben cumplir los pro

gramas. 
e) Aspectos que determinan modificaciones en los pr~ 

gramas. 
f) Los procedimientos contables y de control interno 

como causas fundamental es de variación en la for
mulació11 de los programas de auditoría. 

II CONCEPTO, CARACTERISTICA Y RELEVANCIA DE LOS PAPELES 
DE TRABAJO • . 

a) Definiei6n, importancia, disefio y preparación. 
b) Contenido, tipo de papeles, índices y marcas. 
e) Integración propiedad y disponibilidad. 

III PROGRAMA DE REVISION DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

a) Concepto. 



b) Finalidad . 
e) Aspectos formales y escenciales a consider ar en -

el programa de revisión de los papeles. 
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1.- PAPELES DE LA AUDITORIA. 

a) Concepto. 

b) pbj etivo. 
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a) Conceptc. 
b) Objetivo. 
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INTRODUCC ION 

Los papeles de trabajo son instrumentos de vital i ~ · 

portancia para la profesión de la Contaduraíu Pdblica. La 
necesidad de que el auditor adquiera habilidad y juicio · 
en el proyecto y uso de estos instrumentos b5sicos , es e! 
casamente menor a la necesidad del cirujano de adquirir · 
destreza en el manejo de sus instrumentos de operación. · 
Los papeles de trabajo constituyen una cadena que liga 
los registros del cliente con el informe del auditor. 

En efecto, el trabajo de auditoría se concentra al re 
dedor de la sistemática preparac ión de una seri e de pape
l es de trabajo, en tal forma y contenido, que el auditor 
pueda derivar de los mismos un informe acerca de la situa 
ci6n financiera y las operaciones del cliente. Si los re 
gistros del cliente se encontraran en situación ideal, e~ 
to es , libre de errores y completamente al corriente, sin 
contener operaciones correspondientes a otros ejercicios, 
la necesidad de papeles de trabajo se reducirá enormemen
te. En tales circunstancias hipotéticas los estados fi -
nancieros podrían prepararse directamente de los libros -
con un mínimo de papeles de trabajo dedicados a registrar 
las actividades del auditor. Sin embargo, los registros 
contables nunca son perfectos. Durante el curso de la v~ 
rificaci6n de los estados financieros y los registros co~ 
tables, el auditor encuentra necesario analizar, efectuar 
ajustes contables por errores en cantidades y en la apli
cación de principios de contabilidad, y obtener informa -



ci6n complementaria en apoyo de los registros. En este -
proceso de análisis, ajustes de compilaci6n de evidencia 
de auditoria, requiere de uso extenso de papeles de traba 
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CAPITULO No. 

PROGRAMA DE AUDITORIA 

Definici6n de Auditoría; La Auditoría ha sido objeto de 
múltiples definiciones, todas ellas conteniendo más o menos 
los mismos conceptos. 

El C.P. Eric L. Kohler en su libro de auditoría la defi 
ne así "Audito ría es el examen met6dico y ordenado de la - -
contabilidad de una empresa, mediante la comprobaci6n de t~ 

dos aquellos hechos que puedan tener relaciones con las mis 
mas a fin de determinar su correcci6n". 

El C.P . Israel Osario Sánchez en su libro de Auditoría 
I la define de la siguiente manera: "Es el examen crítico 
que realiza un Licenciado en Contaduría o un Contador Públi 
co Independiente, de los libros y registros de una entidad, 
basándose en técnicas específicas con la finalidad de opi-
nar sobre la razonabilidad de la información financiera. 

El C.P. Ernesto Abad y Soria la define como sigue: "La 
Auditoría es una funci6n Supervisora o de crítica en la que 

se efectúa: 

a) Un examen sistemático de los libros y documentos, -
con el fin de verificación, comprobaci6n y estima - -
ci6n de operaciones y resultados. 

-:~~ 
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2. 

b) Crítica de funciones,constructivas y ejecutivas . . . 
(aspectos de planeaci6n y realización del registro 
y procedimientos del control interno.) 

c) Análisis e interpretación financiera 

El trabajo de auditoría , como cualquier trabajo profe
sional, no debe ni puede ser realizado a la aventur~. Tie 
ne un objeto definido: El de suministrar al audito! ele
mentos de juicio suficientes y competentes para emitir su 
opini6n . Por ésta razón se debe elaborar un plan a · desa
rrollar, este recibe el nombre de Programa de Trabajo . 

El Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos, a través 
de la Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría, de
fine a los programas de auditoría como: Un enunciado, lógi
camente ordenado y clasificado de los procedimientos de au~ 
ditoría que han de emplearse, la extensión que se les ha de 
dar y la oportunidad en que se han de aplicar. 

El C. P. Walter B. Meigs, define a los programas de aud!_ 
toría como un plan detallado del trabajo de auditoría que -
se efectuará especificando los procedimientos que se segui
rán para la verificación de cada una de las partidas en los 
estados financieros y el tiempo estimado que se requerirá. 

En otras palabras, el programa de auditoría es un plan 
de acción para guiar y controlar el examen, describe en tér 
minos generales, el alcance del trabajo que se considera ne 

• 1 
·I 

1 



3. 

cesario para permitir al auditor expresar una opinión sobre 
los estados financieros y la ejecución de los procc dimien-
tos de auditoría mediante los cuales se van a efectuar ese 
trabe.jo. 

Existen muchas formas y modalidades de los programas de 
auditoría desde el punto de vista del grado del detalle a -
que llegan, se clasifican en: 

a) Generales 

b) Detallados 

Los Programas Generales. Son aquellos que se limitan -
a un enunciado genérico de las técnicas a aplicarse, con -
mención de los objetivos particulares que se persiguen en -
cada caso y son generalmente destinados al uso de los jefes 
de auditoría (Seniors) . 

Los Programas Detallados. Son aquellos en los cuales -
se describen, con mayor o menor minuciocidad, la forma prá~ 
tica de aplicar los procedimientos y técnicas de auditoría, 
y se destinan generalmente al uso de los ayudantes (Juniors). 

Resulta difícil establecer la línea divisoria entre los 
programas generales y los programas detallados. El grado -
de detalle varía en forma imperceptible y más bien debe obe
decer a la forma de organización del despacho de auditores -
que realiza el trabajo, a los procedimientos de supervisión 
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que tiene establecidos y a las políticas del propio despa-
cho. 

Desde el punto de vista de su relaci6n con µn trabajo -
cnncrcto los programas de auditoría se clasifican en: 

a) Programas estándar 

b) Programas específicos 

Los programas estándar . Son aquellos en que se enun--
cian los procedimientos a seguir en casos o situaciones que 
se consideran aplicables a varias empresas o a todas las -
que forman la cartera de clientes del despacho . 

Los programas específicos. Son aquellos que se prepa-
ran y formulan concretamente para cada situaci6n particular. 

OBJETIVO DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA 

El programa de auditoría es un conjunto de instruccio -
nes estudiadas y preparadas con el fin de servir de guía en 
el trabajo tendiente a obtener información suficiente y co~ 

petente para permitir expresar una opinión sobre los estados 
financieros; a través de él, se describen un sistema razona
do y ordenado de administrar la ejecuci6n de los objetivos -
y procedimientos de auditoría y el alcance que debe dárse- -
les 1 

··:· 
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Pero los programas de auditoría no solo son necesarios 
para desarrollar trabajos tendientes a expresar una opi- -
ni6n sobre los estados financieros, sino que en trabajos -
especiales, como son las revisiones con objeto de descubrir 
irregularidades, deficiencias de operación y/o control in
terno, etc, , son adn más dtiles y deben considerarse en es
tos casos los objetivos y la responsabilidad del auditor co 
mo elementos principal en su formulaci6n. 

Par.a cualquier trabajo de auditoria debe formularse un 
programa de trabajo, ya sea reducido e informal para traba
jos pequefios y sin problemas, o extensos para trabajos im-
portantes que representen problemas tanto en el aspecto con 
table como en el de auditoría. 

La importancia de los programas de auditoría se mani- -
fiesta en los efectos que trae consigo desde el punto de -
vista del auditor, estos efectos los podemos resumir de la 
manera siguiente: 

1) Trabajos de auditoría más igiles y eficiente. 

2) Enfoque del examen sobre los puntos más importan
tes de los estados financieros o de la situaci6n 
que se revisa . 

3) Disminución del tiempo que se llevan los trabajos 
y consecuentemente disminuci6n proporc ional de los 
honorarios . 
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Los programas de auditoría son sumamente importante en 
cualquier firma de contadores a cualquier nivel. Para los 
socios representa ahorro en tiempo pues facilita la revi-
si6n de los trabajos a desarrollar, alcance de los mismos, 
enfoque de los problemas, etc. Y le permite hacer los -
cambios más convenientes antes del desarrollo del trabajo, 
y una vez terminados le muestran la evidencia de que se -
llevaron a cabo los procedimientos a seguir. 

Para la gerencia representa una forma adecuada de ex-
presar sus 6rdenes por escrito que evitan malas interpret! 
ciones en cuanto a los procedimientos a seguir , la oportu-
nidad de los trabajos a realizar, y los alcances que deben 
darse a los mismos, además de proporcionar elementos para -
determinar el personal que requiere el trabajo y tamb ién -
s irve como guía en revisiones posteriores. 

A los encargados de los trabajos de auditoría y a sus -
ayudantes les sirve como una guía muy útil para seguir las 
instrucciones de la gerencia y controlar que todos los pro
cedimientos de auditoría los hayan realizado con la oportu
nidad y alcances planeados. 

REQUISITOS PRINCIPALES QUE DEBEN CONTENER LOS PROGRAMAS 

_Los principales requisitos que deben de llenar l os pro
gramas de auditoría son los siguiente~: 
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a) Proporcionar instrucciones sobre el trabajo a desa
rrollar en forma estudiada y ordenada ( Objetivos -
de auditoría) . 

b) Enunciar los aspectos principales sobre los proce-
dimientos contables y los puntos fuertes y débiles 
del control interno para determinar los alcances en 
los trabajos de auditoría. (Estudio y evaluaci6n -
del control interno) . 

c) Guiar sistemáticamente el desarrollo de los traba-
jos de auditoría controlando el tiempo y el alcance 
(Procedimientos de auditoría). 

d) Dejar evidencia por escrito del trabajo realizado -
incluyendo los cambios en los procedimientos de au
ditoría de acuerdo a las circunstancias que se ha-
yan presentado. (Alcance de la auditoría y desarro 
llo en papeles de trabajo). 

ASPECTOS QUE DETERMINAN MODIFICACIONES EN LOS PROGRAMAS 
DE AUDITORIA 

Los programas de auditoría pueden ser estándar en muchos 
casos, y bajo estas circunstancias, deben tomarse como enun
ciativos y no en forma limitativa, dejando a criterio del 
gerente o del encargado de la auditoría los cambios a que ha 
ya lugar de acuerdo a las circunstancias de cada caso. 
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Los programas de auditoría de ninguna manera tratan de 
despojar al auditor que los está siguiendo, de su iniciati
va, ingenio y criterio propio, sino que como ya fue mencio
nado en los párrafos anteriores sirven de guía ordenada de 
las instrucciones que deben seguirse en el trabajo de audi 
toría y deben incluir los cambios a los procedimientos que 
lleven a cabo sobre la marcha . 

Bajo estas circunstancias los aspectos que deter~inan -
modificaciones en los programas de auditoría son los si
guientes: 

1) Objetivo del trabajo de auditoría a desarrollar. 

2) Giro, volumen de operaci6n y naturaleza de la em 
presa sujeta a examen. 

3) Procedimientos contables y evaluación del con- -
trol interno. 

Los programas de auditoría serán diferentes si se trata 
del examen de estados financieros, o si se trata de una re
visión con relación a una auditoría de compra, u otro tipo 
de revisión; también serán diferentes si se refieren a pri
mera auditoría o a revisiones subsecuentes¡ esto último se 
debe a que en una primera auditoría hay que profundizar los. 
procedimientos y estudiar en forma más detallada el control 
interno, con el fin de compenetrarse de la operación, los -
sistemas contables de la empresa, y en las auditorías post~ 
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rieres el examen podría hacerse en forma más selectiva y -

los alcances podrán ser menores de acuerdo a los resultados 
de la primera revisión . Es aconsejable desarrollar cada -
afio una revisi6~ en forma de crítica, de los programas de -
auditoría con el fin de actualizarlos y evitar que los pro 
cedimientos se hagan rutinarios o se conviertan en demasia
do extensos para los efectos de las auditorías subsecuen- -
tes. 

También variarán los programas de acuerdo con la activi 
dad de la Empresa sujeta a examen ya que no podrán aplicar
se los mismos programas en una industria cement~ra que en -
una fraccionadora. La misma situaci6n se presenta en era-
presas que desarrollan la misma actividad pero en diferen-
tes volúmenes , los procedimientos 16gicamente deben variar. 

Las madi ficaciones más importantes a los programas de ·· 
auditoría se refieren a l os sistemas de contabilidad y al -
grado de eficacia del control interno ya que los procedimie~ 
tos y alcances a seguir deben ser diferentes en una empresa· 
en que su sis tema contable tiene un alto grado de mecaniza-
ci6n en los que la facturación, el control de cuentas por c~ 
brar, inventarios, etc. se llevan a través de equipo elec-
tr6nico y cuenten con un departamento de auditoría interna . 

En este tipo de empresas progresistas en las que cada afio -
se mejoran sus sistemas administrativos y de contabilidad, -
debe tenerse especial cuidado de mejorar en la misma medida 
los programas de auditoría . 
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LOS PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y DE CONTROL INTERNO COMO CAU 
SAS FUNDAMENTALES DE VARIACION EN LA FORMULACION ·DE LOS -
PROGRAMA DE AUDITORIA: 

Los procedimientos de auditoría y los alcances que se -
incluirán en un programa, pueden determinarse sola~ente de~ 
pués de desarrollar las revisiones de los procedimientos - 
contables y de la eficaci a de los sistemas de control inte! 
no, verificándolos posteriormente en el transcurso de la T!:. 
visión, mediante las pruebas de auditoría; a través de esta 
verif icaci6n se podrán hacer los cambios a los programas a 
medida que se desarrolla el examen, efectuando en ellos ln s 
ampliaciones o reducciones conforme las circunstancias. 

De acuerdo con lo anterior surge la duda de ¿ qué debe 
hacerse primero?, si la evaluaci6n del control interno, me 
diante la verificaci6n de procedimientos o la formulación -
del programa de auditoría; como sol uci6n prfictica se deben 
desarrollar las dos cuestiones en forma simultáne a, puesto 
que los procedimientos y su alcance a seguir dependerá , en 
parte de los resultados que arrojen los mismos procedimien
tos, consecuentemente, los programas de auditoría deben el~ 
borarse con la información que se dispone al iniciar los -
trabajos y efectuar l os cambios necesarios a medida que se 
desarrollan. 

Las variaciones que los procedimientos de contabilidad 
y de control interno causan en los programas de auditoría -
se pueden presentar en dos formas: 
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1) Variaciones en las fechas de desa r rollo de los 
trabajos . 

2) Variaciones en la natúraleza de los procedimie~ -
tos de auditoría y el alcance de los mismos. 

Un ejemplo de estas variaciones en los programas de au -
ditoria puede ser el siguiente . 

Suponiendo que después de la revisión de los procedimie~ 
tos de contabilidad y del sistema de control interno se ela
bo!a el programa de auditoría de inventarios, planeando en -
él, que el procedimiento de efectuar pruebas físicas, se ha
~á en una fecha anterior al cierre del ejercicio, con el fin 
de adelantar los trabajos de auditoría, apoyados en la ci! -
cunstancia de que los procedimientos de contabilidad y de 
control interno correspondientes al rubro de inventarios son 
efi~~ces. Al momento de evaluarlos, mediante su verific! -
ción con la aplicación de los procedimientos de auditoría , -
se encuentra que tales procedimientos contables y de control 
interno s-0n d~biles. 

En ese momento surge la variación a los programas de au
ditoría en cuanto a la fecha y posiblemente también a los 
procedimientos de auditoría y a su alcance ya que se tendrá 
que llevar a cabo dicho procedimiento a la fecha del cierre, 
y en nórnero de pruebas deberá aplicarse hasta satisfacerse 
de la corrección del renglón de inventarios. 
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La existencia de sistemas y controles deficientes pue-
den requerir un aumento en los alcances o número de prue- -
bas; este aumento podrá ser necesario en algunas cuentas o 
en algunas transacciones que incluyen esas cuentas o ambas; 
no se pueden dar recomendaciones precisas sobre la medida -
de esos aumentos en los alcances, sino que es necesario se
guir un criterio individual bien fundado para llevarlos a -
cabo. 

Este tipo de problemas ha llevado a aplicar técnicas de 
muestreo estadístico en las pruebas de auditoría. 

Es necesario que no existan programas uniformes de aud! 
tor!a, sino que estos se elaboren conforme a las circunstan 
cias específicas de cada caso, actualizándolos con los cam
bios que puedan ocurrir año con afio. 

El programa de auditoría viene a ser un elemento de en
lace y coordinaci6n entre el estudio de los procedimientos 
de contabilidad y control interno, con los procedimientos -
de auditoría adoptados. Estos puntos deben cumplirse y -
los papeles de trabajo deben de contener la evidencia corres 
pondiente a través de: 

a) Mostrar cad~ año, en las secciones correspondientes 
del archivo permanente las deficiencias o en su ca
so los puntos fuertes de los procedimientos de con 
tabilidad y de ~ontrol interno en general, así corno 
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los procedimientos de auditoría que como consecuen
cia, hayan sido adoptados, modificados o el iminados. 

b) Dentro de los programas de auditoría incluir un bre 
ve resumen de los procedimientos y controles de la -
compañía, igualmente deben mostrarse los pasos espe
cíficos del programa o las modificaciones hechas al 
mismo corno resultado de las deficiencias o puntos - 
fuertes observados. 

c) Mostrar en los programas los cambios efectuados du-
rante el desarrollo del trabajo, así corno las cir- -
cunstancias que los motivaron. 

d) Formular cada año un resumen de la revisi6n de los -
procedimientos de contabilidad y control interno e -
incluirlos en los papeles de trabajo, pero sin tomar 
este cuestionario corno substituto de las secciones -
correspondientes del archivo permanente ni de la in
formaci6n incluida en los programas de auditoría, si 
no que representa una evidencia de que los procedi-
rnientos contables y de control interno han sido revi 
sados y que el resultado ha sido tomado en cuenta en 
la formulaci6n de los programas de auditoría así co-
mo que las deficiencias encontradas han sido comuni
cadas a la empresa a través de una carta de sugeren
cias. 

., 
' . 
~ 



CAPITULO No. 2 

Los datos e informaci6n que obtiene el auditor al - -
efectuar la revisi6n a los estados financieros de una em-
presa, son registrados en un conjunto de cédulas y documen 
tos que reciben el nombre de Papeles de Trabajo. 

DEFINICION 

Los Papeles de Trabajo, los define el C.P.A. de Hand
Book, de la siguiente forma: 

Son el registro que el Contador PGblico prepara en r! 
laci6n con una auditoría, los cuales hacen posibles su tra 
bajo con un mínimo de tiempo y esfuerzo . 

El Instituto Mexicano de Contadores P6blicos a través 
de la Comisi6n de Normas y Procedimientos de Auditoria, - 
los define de la siguiente manera: 

Los datos e informaci6n obtenidas por el Auditor en -
su examen, los resultados de las pruebas realizadas y en -
muchos casos, la descripción de la~ mismas pruebas, se re
gistrarán en un conjunto de c~dula y documentos que reci-
ben el nombre genérico de Papeles de Trabajo. 

En forma conceptual y en opini6n personal, podemos d! 
cir que los Papeles de Trabajo, son el conjunto de cédulas 

. -.· 
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y documentos que constituyen la historia del trabajo rea
lizado por el auditor y de los hechos en que basa sus con 
clusiones e informe . 

IMPORTANCIA 

Los Papeles de Trabajo son instrumentos de vital im
portancia en la revisi6n a los estados financieros de una 
compañía; son documentos en los cuales existe la constan
cia escrita de las técnicas y procedimientos que se apli
caron durante el examen de los diferentes rubros, y su i!!l 
portancia se refleja a través de los siguientes conceptos: 

1. Son una evidencia del trabajo realizado y de 
las conclusiones a que se lleg6 y sirven de fundamento p~ 
ra la elaboraci6n del dictamen o informe. 

2. Son una fuente a la que se puede acudir en cua!. 
quier momento para obtener detalles, aclaraciones o exte~ 
siones de informaci6n de los saldos de las cuentas y par
tidas examinadas o de cualquier otros datos relacionados 
con la revisi6n. 

3. Constituyen la 6nica prueba que el auditor tie
ne de la solidez, efectividad y calidad profesional con -
que desarro116 su trabajo . 

4. Son un medio que permite a través de su reví- -
si6n, estudiar modificaciones en los procedimientos de au 
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ditoría y del programa, para la próxima revisión. 

DISERO 

Los Papeles de Trabajo deben ser diseñados y prepara 
0 -

dos de modo que los detalles. importantes no escapen a la 
atención de quienes lo utilicen o los revisen. Existen -
tantos detalles en una auditoría, particularmente en la • 
de una empresa grande, que los conceptos importantes pue
den pasar desapercibidos por deficiencia en los papeles -
de trabajo. Los datos deben de anotarse en forma colum· 
nar, con el fin de facilitar una comparación inmediata e~ 
tre las cifras del año actual y las del afio anterior. Ta 
les comparaciones s.on de gran importancia en la revisión 
de operaciones y permiten localizar aquellas partidas que 
pueden requerir una investigación más a fondo. 

Los Papeles de Trabajo deben ser disefiados y prepar! 
dos de tal manera, que en el futuro cualquier auditor a6n 
cuando no haya intervenido en el trabajo, entienda la la
bor que fue realizada. 

Los Papeles de Trabajo, deben de ser tan completos -
en todos los sentidos, que no deben de requerir de expli 
caciones adicionales posteriormente, por lo tanto cada c! 
dula o anexo debe de contener por lo menos la siguiente -
información: 

1. Fuente de la información (por ejemplo, cuenta 
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de mayor general , hojas de conteo físico de inventarios, -
auxiliares de nóminas por la semana terminada en X. fecha, 
etc.) 

2. Descripción clara del trabajo de au<lito1·ía de
sarrollado. Esto debe incluir una cuidadosa explicación -
de la documentación examinada; el empleo de términos gene
rales, tales como "comprobante examinado" , no tiene ningún 
significado a menos que al mismo tiempo se explique que el 
comprobante incluye la factura del proveedor que contiene 
evidencia de aprobación, comprobación de cálculos, o cuales 
quiera otros datos pertinentes. 

3 . En los Papeles de Trabajo principales de cada 
secci6n deben mostrarse las conclusiones a que hemos lleg~ 
do como resultado del trabajo de auditoría efectuado. Es
tas conclusiones deben reunir los siguientes requisitos: 

a) Representar la opinión de la persona que ef ectu6 -
el trabajo. 

bT Ser definitivas y precisas. 

e) Responder a los objetivos de la auditoría. 

Las conclusiones no deben ser alteradas ó cambiadas -
por personas distintas a quien ejecutó el trabajo y los c2 
metarios adicionales o modificaciones por parte del senio r, 
gerente o socio, deben consignarse por separado y firmarse 
por quien las formuló . 
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Sin perjuicio de ser completos y precisos, los Pape
les de Trabajo deben ser presentados en una forma concisa. 
Los análisis efectuados deben resumir e interpretar los -
datos y no rep~esentar, simplemente, una copia o transcri~ 
ci6n de las cuentas . 

Se debe . de abstener de efectuar observaciones a la -
ligera, los comentarios no justificados y las conclusiones 
superficiales o precipitadas, que no se fundamenten en los 
hechos, y se incluyan en nuestros Papeles de Trabajo pudi~ 
ran ocasionar perjuicio a la compañía auditada en caso de 
litigio posterior, investigaciones , etc. 

No deben anotar conclusiones o comentarios que salgan 
del campo de nuestra competencia y responsabilidad , por -
ejemplo el auditor no es un ingeniero mecánico y cualquier 
comentario que hici era sobre la capacidad productiva de la 
planta, seria e~ de un lego y no el de un t~cnico, ~sto no 
quiere decir que se limite nuestro inter~s o nuestra inve~ 
tigaci6n y preguntas en otros puntos de naturaleza similar 
que afecten la revisi6n. 

CONTENIDO 

Cada Papel de Trabajo esta compuesto por tres elemen
tos que son: 

ENCABEZADO, CUERPO DE LA INFORMACION Y PIE O CALCE 

1. El encabezado lo integran los datos que se ano-

.· 

. . ~ . 
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tar§n en la parte superior de la c~dula y son -
los siguientes: 

a) Nombre de la Compañia. 

b) El titulo del anexo (c~dula o memorándum). 

c) La naturaleza del trabajo (auditoria). 

d) Fecha de examen. 

En la parte derecha de la c~dula se anotarán los si
guientes datos: 

e) El ndmero de indice correspondiente y si la c~du
la estuviera compuesta por varias hojas, esto se 
indicará mediante la numeración de cada una de es 
tas " 1 de 3, 2 de 3, etc." segdn sean listas. 

f) Nombre y firma del supervisor y del que lo preparó 

g) Fecha en que se inició y en que se terminó la c~
dula. 

2. Cuerpo de la información; en ~ste se anotarán: 

a) Las cifras y conceptos sobre los que se trabaj6· 

b) Observaciones encontradas . 

c) Conclusiones a las que se llegó. 

d) Fundamentos de esas conclusiones. 

e) Notas aclaratorias o complementarias. 

·- '"'"f 
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3. Pie o calce, en el se anotará: 

a) La fuente de datos como son los documentos o regi~ 
tros, contratos de donde se tomaron los datos de -
los hechos. 

b) Significados de marcas o tildes; 6stas se anotarán 
cuando se use un significado específico para esa -
cédula. 

CLASES DE PAPELES 

Los Papeles de Trabajo se clasifican en: 

a) C6dulas sumarias o de resumen . 

b) C6dulas analíticas o de detalle. 

c) C6dulas subanalíticas. 

Las cédulas sumarias o de resumen, son aquellas en -
las cuales se relacionan cuentas individuales del mayor g~ 
neral que se agrupan y componen una partida de los estados 
financieros. La sumaria de inventarios, por ejemplo, in-
cluirá las cuentas de mayor gener~l para materias primas, 
producci6n de proceso, artículos terminados y materiales y 

suministros en cada una de las diversas localidades; el t~ 
tal de las partidas individuales ha de coincidir con el i~ 
porte que se muestre en la balanza en el activo en el ru-
bro de inventarios. 

Las c6dulas analíticas o de detalle.- puede haber uno 
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o varios anexos o cédulas de detalle para cada cuenta de -
mayor que es objeto de trabajo de auditoria. Estos anexos 
contienen la evidencia de los an~lisis y pruebas efectua-
das para formar una opinión sobre el saldo de una cuenta.
El saldo final que se muestra en el anexo debe de coinci-
dir con el saldo de la cuenta individual que aparece en la 
cédula sumaria u hoja de resumen. 

Existen sub-anexos , cédulas sub-anal1ticas; en éstas 
se registran pruebas de datos que respondan las transacci~ 
nes o para desarrollar otros trabajos de auditoria necesa
rios . 

INDICES 

Los índices sirven de ayuda para el archivo y manejo 
ordenado de los Papeles de Trabajo ; cada uno de ellos se -
marca con l~piz rojo, en la esquina superior derecha ~on -
un n6mero o letra como indices, que indican el orden en -
que deben de ser archivados. Este índice será utilizado, 
a través de todos los legajos, siempre que tenga que haceL 
se una referencia cruzada a ese Papel de Trabaj o en parti
cular o a una cifra que apare zca en el mismo. 

Generalmente, se utilizan en las auditorías una combi 
nación alfabética y numérica de indices para los Papeles -
de Trabajo. Para ident ificar el activo se usan letras se~ 
cillas, para el pasivo y capital se emplean letras repeti
das, para ingresos y egresos se utilizan números de tres -
cifras. 
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Este sistema puede ser ampliado de varias maneras, y el e~ 
cargado o gerente de la auditoría deben ser consul tados, -
en cada caso , para mantener uniformidad en cada legajo de 
papeles de auditoría. 

A continuación se ofrece una relación de índices para 
ser utilizados en empresas comerci ales o industriales y en 
empresas de servicios pGblicos. 

1. En todos los trabajos de auditoría 

Estado de Trabajo 

Activo B/G-1 ... o BC-1 
Pasivo y Capital B/G - 2 6 BC-2 
Cuentas de Resultados P/G 6 BC-3 

z. Empresas Comerciales o Industriales 

ACTI VO 
Efectivo en é:aj a y bancos A 

Cuentas y documentos por cobrar B 

Inventarios e 
Pagos anticipados D 

Inversiones E 

Cuentas intercompaMas G 

Activo fijo y reservas 
depreci aciones 

para 
U/V 

Cargos diferidos w 

.. 

1 
,• 

--~ ~·· ~ 



Otros activos y depósitos en 
garantia 

PASIVO 

X 

Pr~stamos bancarios AA 
Cuentas y documentos por pagar BB 
Pasivos acumulados ce 
Otros pasivos DD 
Participación de utilidades a los 
trabajadores EE 

Impuesto sobre la renta FF 
Cuentas acreedores intercompañías GG 
Transacciones subsecuentes KK 
Pasivos cont i ngentes LL 

Capital contable SS 
Superávit TT 
Extractos de actas XX 

Cuentas de orden ZZ 

ESTADO DE RESULTADOS 

Ingresos 10 

Costo de ventas 20 
Gastos de venta 30 

Gastos de administraci6n 40 
Otros ingresos y gastos SO 
Etc. 60 

Pruebas de n6ninas 100 
Pruebas de comprobantes en serie 200 

~ •• "T;" ... 
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Compañías de servicios peíblicos 

ACTIVO 
Activo Fijo y 

ciaci6n 
reservas para depr! 

A 

Inversiones y dep6sitos especiales B 
Activo circulante e 
Cargos diferidos y otros activos D 

PASIVO 

Capital social y superávit AA 
Pasivo a largo plazo BB 
Pasivo circulante CC 
Cr~ditos diferidos y otras reservas DD 

ESTADO DE RESULTADOS 

Cada concepto de ingreso y gastos 
en forma progresiva 100 ,200, etc. 

Prueba de n6minas, de compro
bantes en serie, actas de -
junta directiva etc. 

NM, es, JA mb
su identifica-
ci6n ntlmerica. 

MARCAS DE COMPROBACION 

Con el fin de ahorrar espacio y tiempo, se utilizan, 
por lo general, marcas de chequeos donde un paso de audi
toria se repite con respecto a los datos que figuran en -
el cuerpo de un anexo o c~dula . Supongamos, por ejemplo, 
que hemos cotejado contra cuenta de gastos debidamente -
aprobadas, recibos de hotel, etc., una relaci6n de gastos 

: ... _ ~.·· . . .1: 
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reembolsados a empleados del cliente. En lugar de escri
bir toda esta descripción junto a cada partida utilizare
mos un símbolo o marca, cuyo significado se explica, una 
sola vez en el pie de la c~dula y que se hará constar, -
junto a cada cantidad, como indicación de que el procedi 
miento de auditoría ha sido completo satisfactoriamente. 

Para facilitar la revisión de los Papeles de Trabajo 
deben de utilizarse marcas de chequeo de color rojo sola
mente. Estas marcas varían, a trav~s de los Papeles de -
Trabajo, conforme sea necesario, para indicar el trabajo 
efectuado. Generalmente deben ser simple y distintas: - 
Una V, una X, un círculo, etc. El uso de más de 4 6 4 -
marcas en un solo anexo crea confusión y debe de evitarse. 
A fin de no usar marcas complicadas y que resulten dific! 
les de distinguir para quien efect6e la revisis6n, pueden 
utilizarse referencias en clave, tales como un n6mero de~ 
tro de un círculo. Si las mismas marcas van a ser utili
zadas en una serie de anexos, su significado p~drá expli
carse en el primer anexo y no necesitar~ ser repetido en 
los que le siguen. Salvo en estos caso, todas las marcas 
deben ser explicadas claramente en cada hoja donde se uti 
licen. 

En alguno~ casos podrán utilizarse marcas uniformes para 
una sección completa de los Papeles de Trabajo. Tales co 
mo pudiera ser la comprobación del efectivo, lo cual re-
sulta de utilidad. 

Las marcas deben de anotarse de tal forma que cual--
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quier persona que revise los Papeles de Trabajo la tenga 
a la vista. Bsto puede lograrse poniendo una hoja de 7 6 
14 columnas al final del legajo, 4e modo que abra hacia -
la izquierda y con las marcas de descripci6n de las mismas 
en aqu6lla parte de la hoja que qúede expues ta. Debe in
dicar.se ademls, delante del legajo o enlace acci6n que c2 
rresponda, la ubicaci6n de estas marcas. 

Ejemplo de marcas que se puedan utilizar . 

W' Operaciones aritm6ticas correctas. 
(2) Verificado contra Mayor. 
n Verificado contra Auxiliares. 
v Verificado f1sicamente. 

e O Observaciones que pasan a la c6dula de deficien
cias. 

@> Cotejado contra Papeles de Trabajo del año ante
rior . 

No Observa.ciones que pasan a la c~dula de no deduci
bles. 

+ Cuenta confirmada. 
(±) Cuenta confirmada aceptada de conforme. 

I Cuenta confirmada e inconformidad no aclarada. 
lA Cuenta confirmada e inconformidad aclarada. 
. p Pago posterior examinado. 

INTEGRACION 

Los Papeles de Trabajo de la auditoria al archivarse 
deben de dividirse en 3 partes, que son: Activo, Pasivo-

. ,• . 
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(que incluye las cuentas de capital liquido) y Resultados; 
los Papeles de Trabajo se dividen en esta forma para faci
litar la preparaci6n de los estados financieros o el cote
jo con nuestros Papeles de Trabajo que han sido preparados 
por la cornpaftta. 

Al archivar los Papeles de Trabajo de la auditoria en 
curso debe darse a los legajos un volumen que permita que 
se manejen comodamente, por lo cual deben de dividirse en
tantos legajos como sean necesarios . El orden de l os Pap! 
les de Trabajo independientemente del nOmero de los lega-
jos individuales, debe de ser uniformes en todas las audi
torias. A continuaci6n se sugiere un orden 16gico para -· 
uso general: 

1. Hojas de puntos. En la auditoria de una empr! 
sa grande, que comp~ende mu~hos legajos, estas 
hojas pueden colocarse en el legajo al cual -
son aplicables. 

2. Memor&ndums. Sobre asuntos importantes que d! 
ben ser considerados en la auditoria del pr6xi 
mo afto. 

3. Programas de auditoria del afto actual, junto · 
con sugerencia y razones para cambios futuros. 
(Los res6menes de tiempo pueden ser archivados 
tambi~n aquí). 

4. Resumen de la revisión de procedimientos de --
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contabilidad y control interno. 

S. Estados financieros o balance de comprobaci6n, 
debidamente firmados. 

6, Carta firmada de manifestaciones generales del 
cliente. 

7. Carta firmada de manifestaciones sobre actas . 

8. Extractos de actas del perfodo examinado. 

9. Estado de trabajo. 

10. Asientos en los papeles de trabajo: 

a) Asientos de ajuste. 
b) Asientos de reclasificaci6n. 
c) Ajustes y reclasificaciones que en definiti 

va no fueran anotados. 

11. Hojas de trabajo para ·1a preparacr6n de un es
tado de cambios en la situación financiera en 

base a efectivos, etc. 

12. Hojas resumen (C~dulas sumarias) y anexos (c~

dulas de detalle) que respalden la comproba- -
ci6n del activo. 

13. Hojas resumen y anexos que respaldan la cornpr~ 
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baci6n del pasivo y capital contnblc. 

14. Revisi6n de transacc iones posteriores a la fe 
cha del cierre e investigaciones de pasivo ne 
registrado. 

15. Carta de los abogados con referencia a pasi-
vos real o contingentes. 

16. Hojas resumen y anexos que respaldan la com-
probaci6n de ingresos y gastos. 

17. Anexos referentes a ciertas pruebas de audit~ 
r i a de procedimientos del cliente, efectuadas 
sobre periodos seleccionados: 

a) Prueba de ventas. 
b) Prueba de n6minas. 
e) Prueba de comprobantes en serie. 
d) etc. 

18. Hojas de puntos "por hacer", y que no han si
do complementados. 

19. Papeles de varios ' no clasificados; correspon
dencia, etc .. 

En la auditoria de una empresa de tamafto mis que me 
diano, es generalmente aconsejable mantener, por separado, 

.. ,... 
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un lengajo general o de control con todos los Papelos de 
Trabajo de importancia para la administraci6n de la audi
toría. Este legajo puede incluir el programa de audito-
ría del año, los puntos de auditoría que deber~n conside
rarse el año siguiente, las cartas de manifestaciones, e~ 
tados financieros firmados, memorándurns y hojas de suge-
rencias, etc. 

PROPIEDAD Y DISPONIBILIDAD 

En vista de que los Papeles de Trabajo son altamente 
confidenciales, deber&n ser salvaguardados en todo tiempo. 
Salvaguardar los Papeles de Trabajo significa mantenerlos 
en un portafolio cerrado bajo llave durante la ausencia -
del auditor. Si el cliente desea que alguno de sus emple.! 
dos no tenga acceso a los sueldos de ejecutivos, fusiones 
de compañías u otros aspectos del negocio, obviamente el
auditor no deber~ violar esta política exponiendo sus Pa
peles de Trabajo ante empleados no autorizados por el - -
cliente. La política de un estrecho control de los Pape
les de Trabajo de auditoría es también necesaria debido a 
que, si los empleados estuviesen tratando de encubrir un 
fraude o engañar por alguna razón al auditor, tratarían -
de alterar los Papeles de Trabajo . Los Papeles de Trabajo 
pueden identificar cuentas, sucursales, o períodos suje - 
tos a pruebas selectivas¡ permitir que los empleados del 
cliente conozcan por adelantado estos hechos, debilitarían 
la significación de las pruebas. 

Los Papeles de Trabajo de auditoría son preparados -

'·" 

' ' ... 

., 
' 

. . ¡· 

.~ 

.. , 
.•. 

. . t 
l.' -- ••• •• \~ 



·- . 
• '\'!º 

.. 

en las oficinas del cliente, de los registros del cliente 
y a expensas del cliente; pero, aún asi, estos Papeles de 
Trabajo son propiedad exclus iva del auditor . Esta propi! 
dad de los Papeles de Trabajo es consecuencia lógica de -
las relaciones en el auditor y el cliente y ha sido apoy! 
da en los tribunales. El auditor no es un empleado o age!!_ 
te del cliente; todo ~o contrario, es un contratante ind! 
pendiente que cuenta con libertad para determinar los pr~ 
cedimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones -
profesionales. 

No obstante que la situación de los Papeles de Trab! 
jo y el acceso a los mismos pueden variar considerabl eme!!_ 
te, de acuerdo con las leyes del país o estado, podemos -
consign~r las siguientes conclusiones de car~cter general: 

.. . 

l. Los Papeles de Trabajo de auditoría y toda -
la correspondencia, memorándums, copias de -
archivo de las declaraciones de impuestos e!!_ 
tregados a los clientes y los demás datos o~ 
tenidos o preparados por un contador público 
en curso de su trabajo, son considerados ge
neralmente como de la propiedad del mismo -
contador público. 

2. Estos docu~entos y otros datos no tienen ge
neralmente que ser entregados ni su conteni
do divulgado, a clientes o a tercer~s perso
nas designadas por ~stos, excepto mediante -
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acción legal adecuada en aquellos casos en -
que la información obtenida por el contador 
no goce de inmunidad. 

3. Los originales de los informes y declaracio

nes de impuestos preparados para ser entrega . -
dos a los clientes, los libros de contabili-
dad la correspondencia y otros datos que pr~ 
cedan de la Oficina de un cliente son de la 
propiedad de ~ste. 

A causa de lo complejo de este problema es importa~ 
te que no se tomen decisiones en e1 caso específico de 
una controversia sobre la propiedad y acceso a los Pap~ -
les de Trabajo, sin obtener previamente el consejo de~ -
Abogado. El socio encargado debe de ser notificado inme
diatamente que surja una situación de esta clase . 

5s conveniente que cuando los Papeles de Trabajo · y 

cualesquiera otros datos relativos a un examen, se pongan 
a la disposici6n del personal au.torizado del cliente, en
los casos que se solicite y a la disposición de terceras 
personas, incluyendo a los auditores que nos sucedan, pr~ 
vio permiso expreso del cliente . Tal acceso debe ser pe! 
mitido s6lo en las oficinas del auditor y un representan
te de ~ste debe estar presente todo el tiempo que dure el 
examen de esos Papeles por persona ajena al despacho. Es 
to es con el objeto de evitar que los Papeles de Trabajo 
sean alterados, modificados o extraídos, para ser utiliza 
dos con otros fines . 

:·1. 
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CAPITULO III 

Desde un punto de vista práctico no es posible que un CO!!, 

tador público realice por si mismo todos los trabajos, e! 
pecialmente porque éstos incluyen normalmente áreas cuyo 
examen es m6s sencillo y puede ser realizado por personas 
con menor experiencia. 

Cuando se utilicen ayudantes, estos deben ser supervis! • 
dos, pu6s s6lo ast el contador pOblico podrá garantizar · 
que el trabajo se repliz6 con la calidad profesionul que 
se requiere. La supervisi6n se debe real iz.ar

1 

en todas 
las etapas de la auditoría y a todos . los niveles de expe· 
dencia y capacidad de los ayudantes y queda a cargo de · 
la persona de más experiencia en cada nivel, siendo en 
Gltimo el análisis del contador público que dict~mina, 

En esta capitulo s6lo me enfocar~ a la supervisi6n en la 
etapa de la ejecuci6n del trabajo referente a la revisi6n 
de los papeles de trabajo. 

Algunas firmas de contadores tienen establecidos progr! · 
mas para la revisión de los papeles de trabajo. A conti· 
nuaci6n trataré de definir que es un programa de revisión 
de papeles de trabajo. 

El programa de revisi6n de los papeles de trabajo es aquél 
que tiene como objetivo 

r' . 
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1.- Verificar que los papeles de trabajo reunan los requi 
sitos tanto en forma como de contenido que establecen 
las normas de auditoría. 

2.- Determinar si el alcance y los resultados del trabajo 
de auditoría son suficientes para sustentar las opi -
niones expresadas en nuestro dictamen. 

3.- Determinar si los papeles de trabajo constituyen .una 
evidencia adecuada del trabajo realizado y de las con 
clusiones a que se lleg6. 

4.- Determinar si se utiliz6 en forma efectiva y eficien
te la cooperaci6n de la compañía y del personal del -
despacho que realiza la auditoría, si se realiz6 tra
bajo excesivo o se prepararon papeles innecesarios, -
bien por la compañía o por parte del personal del des 
pacho que realiza la auditoría. 

El plan es llevado a cabo por socios o gerentes de ofici- . 
nas distintas de las que son objeto de revisi6n como : guía 
para la revisi6n y preparaci6n de un informe, el socio o 
gerente que efectda la misma utiliza un cuestionario, el 
cual deberá contener cuando menos la siguientes preguntas: 

GENF.RALES 

Se elaboraron hojas de puntos y se resolvieron satis 
factoriamente esos puntos . 



Los puntos de auditoria del afio anterior fueron satis 
factoriamente atendidos en el examen. 

Se observa en los papeles de trabajo que se tuvo en -
cuenta la eliminaci6n de trabajo innecesario,exceso -
de detalle, etc. 

Se observa que hemos empleado razonablemente al personal del 
cliente en l a prepar.aci6n de anlilisis detallados, etc. 

Con respecto a los asientos de ajuste y reclasifica -
ci6n : 

a) Se limitaron l os asientos a partidas de importa~ -
cia . 

b) Se reflejaron en los mismos todas las partidas de 
significación. 

Se indica en los papeles de trabajo que el gerente o 
socio encargado de la auditoría aprob6 los asientos -
de ajuste y reclasificaci6n. 

Se -hizo un reslUllen de los ajustes omitidos y se lleg6 a conclu
siones sobre los mismos . 

Contienen los papeles de trabajo la fecha y el nombre de la -
persona que los prepar6. 

Cons t a en los papeles de trabajo preparados por el 
cliente lo siguiente: 

3 s. 
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a) Que fueron preparados por el personal del cliente. 

b) Que fueron comprobados por el personal del despa
cho que audita con la fuente de la informaci6n, -
para cerciorarse que todos los datos solicitados 
fueron incluidos en los mismos. 

Muestran los papeles de trabaj~, índice~ y referen -
cias cruzadas en forma correcta. 

Se indica claramente las fuentes de informaci6n. 

Se indica claramente el significado de las marcas de 
comprobaci6n. 

Se cotejan con los papeles de trabajo las cifras que 
figuran en los estados financieros que, debidamente 
firmados nos fuero~ entregados como finales por el -
cliente o de otro modo, se indica que dichas cifras 
están de acuerdo con los resultados de auditoría . 

Se observa en los papeles de trabajo que se utiliz6 
en forma apropiada el personal de auditoría (hizo el 
senior el trabajo más importante~ delegando el otro 
trabajo en los ayudantes). 

CONTROL INTERNO 

Contienen los papeles de trabaj o evidencia de que se 
efectuó una revisión satisfactoria. 
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Contienen los papeles <le trabajo evidencia de que se -
tom6 en cuenta el sistema de contro 1 inter·no para de
terminar el alcande de la auditoría . 

ESTADOS FINANCIEROS 

Se han clasificado adecuadamente sus diversas parti -
das. 

Han sido agrupados los conceptos en forma satisfacto
ria a fin de evitar el detalle innecesario. 

Comentarios y sugerencias para mejorar; la presenta . -
ción de los estados financieros y la redacción de las 
notas, 

PLANEACION Y ADMINISTRACION DEL TRABAJO 

Se envi6 al cliente una carta convenio o de informa -
ci6n sobre el alcance de la auditoria. 

Se prepar6 y discutio con el cliente un memorándum de 
sugerencias constructivas con respecto a posibles me
joras de los procedimientos de contabilida~, etc. 

Si la respuesta a la pregunta anterior es "No", se e~ 
plicaron en un memorándum las causas de la omisi6n. 

En relación al programa de auditoria; se prepar6 y 
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utiliz6 en este trabajo un programa escrito. Existe 
evidencia de haberse cubierto todos los puntos de~ -
programa. 

Se obtuvo carta de conf irmaci6n por p&rte del clien
te. 

BANCOS 

Se lleno la forma "Resumen del Trabajo efectuado en 
las Conciliaciones Bancarias". 

Si la contestaci6n a la pregunta anterior es "No", -
se dieron razones que, en su opini6n, justifiquen el 
que no se haya usado dicha forma. 

Se dieron razones claras en justificaci6n del empleo 
de la Conciliación Sencillas o de la Conciliaci6n de 
Forma Cuadrada, para las cuentas bancarias. 

Fue cada u~o de los puntos del cuestionario de bancos 
resuelto correctamente, excepto los no aplicables, y 
se indic6 as! en el cuestionario. 

Si la contestaci6n a la pregunta anterior es "No", -
se dieron razones en el resumen que justifiquen las 
excepciones, están dichas razones aprobadas por un -
socio. 



Con respecto a las conclusiones(las excepciones de -
ben estar específicamente cubiertas en los "Coment a
rios" abajo) : 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas, a 
las que se lleg6 como resultado de la auditoría -
de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria como fundamento de las conclusiones con
signadas . 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 

CUENTAS POR COBRAR 

Se efectuaron pruebas de conf irmaci6n de cuentas por 
cobrar, en la forma siguiente: 

a) Las cuentas con saldos grandes por medio de con -
firmaci6n positiva. 

b) Las cuentas pequefias por medio de confirmaci6n p~ 
sitiva o supuesta (negativa) . 

Efectaa el personal de auditoria interna de la comp~ 
fiía, pruebas peri6dicas de confirmaci6n de cuentas 
por cobrar. 

. : .,,. 

. " 
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Si la contestaci6n a la pregunta anterior es "Si", 
contienen los papeles de trabajo indicaciones de : 

a) Que el trabajo de confirmaci6n de cuentas por co -
brar, se tuvo en cuenta la labor desarrollada por 
los auditores internos . 

. b) Se revisó los papeles de trabajo de los auditores 
internos sobre su labor de confirmaci6n. 

c) Se lleg6 a una opini6n fundada sobre lo adecuado -
del trabajo de los auditores internos. 

Fueron investigadas todas la diferencias que surgi~ -
ron con motivo de las respuestas de los clientes. 

Fueron verificados y explicadas adecuadamente, en los 
papeles de trabajo, las razones de estas diferencias. 

Se resolvieron todas las diferencias pequeñas, por 
medio de : 

a) Los procedimientos descritos en las preguntas ante 
riores. 

b) Se entreg6 al contralor o al departamento de audi
toria interna para su investigación e información 
posterior. 

., . 
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Indican los papeles de trabajo que los saldos de las 
cuentas que se confirmaron, y sobre los cuales no se 
obtuvo contestación, se investigaron por medio de 
otros procedimientos. 

En el caso de que el trabajo de confirmación de cuen 
tas por cobrar se haya efectuado, en su mayor parte, 
con fecha anterior a la del cierre del ejercicio: 

a) Muestran los papeles de trabajo un resumen de las 
transacciones registradas en las cuentas de co~ -
trol de cuentas por cobrar, entre la fecha de la 
confirmaci6n y la fecha de cierre del ejercicio. 

b) Contienen los papeles de trabajo una prueba sati! 
factoria de que se realizó una revisión adecuada 
de estas transacciones. 

Contienen los papeles de trabajo informaci6n suficiente 
para llegar a conclusiones con respecto a la sufi 
ciencia de la reserva para cuentas de cobro dudoso . 

Contienen los papeles de trabajo una descripción br.!:_ 
ve de la naturaleza y amplitud del trabajo efectuado 
con respecto a la comprobaci6n de las cuentas por co 
brar. 

Con referencia a las conclusiones (las excepciones -
deben cubrirse específicamente con los "Comentarios'' 

.... ·\_ 

.. ~ 
·~ 
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abajo) : 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas, alas 
que se lleg6 como resultado de auditoria de estas 
cuentas incluyendo la reserva para cuentas de co
bro dudoso. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria com9 fundamento de las conclusiones con
signadas . 

Que trabajo excesiv6 o innecesario fue observado. 

INVENTARIOS 

Contienen los papeles de trabajo una exposición ade
cuada del plan general adoptado por la compaftia pa
ra controlar las operaciones de tomar el inventario 
fisico. 

Indican los papeles de trabajo que se hicieron prue
bas adecuadas de los cortes de operaciones de 

a) Materias primas y otras partidas compradas recibí 
·das. 

b) Grado de terminación del producto procesado. 

c) Ventas de articules terminados y mercancías. 



4 3, 

Se conciliaron las cantidades según las pruebas de -
conteo (recuento) f1sico con las cantidades de los 
mismos artículos según el inventario f1sico final. 

Si se lleva inventarios perpetuos y si las distintas 
secciones de la existencia se verifican por medio de 
inventarios fisicos tomados peri6dicamente: 

a) Indican los Papeles de Jrabajo que se hicieron 
pruebas adecuadas de conteo (recuento) fisico de
las cantidades en existencia. 

b) Indican los Papeles de Trabajo que todas l as dife 
renc)as encontradas en las pruebas periódicas de 
conteo (recuento) efectuadas por la compafiia, se 
ajustaron debidamente en los libros. 

Se efectu6 una verificaci6n apropiada de la valora-
ci6n de: 

a) Materias primas y otros articulos comprados. 

b) Producto en proceso, teniendo en cuenta la deter
minaci6n de: 

1) Propor.ci6n adecuada de gastos indirectos, y 

2) Los porcentajes de terminaci6n. 

c) Productos terminados, incluyendo proporci6n ade-
cuada de gastos indirectos. 

Se sigui6 en la valoraci6n de los inventarios el 

• .,! 
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principio de costo o valor de reposici6n, el que fue 
re más bajo. 

Se dio, en la valoraci6n de inventarios, considera -
ci6n adecuada a las cantidades excesivas y antigu! -
miento. 

Visit6 el personal de auditoria externa las fábricas, 
almacenes {dep6sito o bodegas) de la compañia, ~n que 

todos los inventarios de importancia estaban deposi
tados . 

Fue el trabajo en dichos lugares de suficiente alcance 
corno para permitir una apreciación global general s~ 
bre lo razonable de las cantidades en .el inventario . 

Contienen los papeles de trabajo un memor~ndum breve 
acerca de la naturaleza y amplitud de la labor reali 
zada en las pruebas de los inventarios. 

Indica este memorándum que los procedimientos de in
ventario seguidos por el cliente al final del ejerci 
cio corriente fueron, en escencia, semejantes a los 
que le siguieron al final del ejercicio anterior. 

S~ se practican los inventarios fisicos en fecha di~ 
tinta al del balance, indican los papeles de trabajo 
que se efectuó una revisión adecuada de las transac
ciones registradas en las cuentas de inventario du -

.. : 
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rante el período comprendido entre la fecha del in
ventario fisico y la fecha del balance. 

Si los inventarios en consignación son importantes, 
se ha comprobado: 

a) Que son propiedad del cliente, por medio de pru~ 
bas selectivas de confirmaciones con los deposi
tarios de los mismos. 

b) Que están en poder del cliente en calidad de de
p6si to, por medio de pruebas selectivas de con-
teo (recuento) físico y confirmaciones directas 
con los proveedores. 

Con respecto a las conclusiones (las excepciones de 
ben cubrirse específicamente en los "comentarios" -
·abajo): 

a) Contiene ésta secci6n conclusiones concisas, a -
·1as que se lleg6 como resultado de la auditoria 
de estas cuentas. 

b) Contienen los Papeles de Trabajo evidencia sati~ 
factoría como fundamento de las conclusiones con 
signadas . 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 
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INVERSIONES 

Se comprob6 la existencia de todos l os valores en la 
cartera de inversiones, por medio de arqueo o confir 
maci6n. 

Se comrobaron debidamente todas las partidas en trán 
sito. 

Se ha costeado los valores destinados a reventa al -
precio de costo o al de mercado , el más bajo, consi
derando cada valor por separado . 

Que base se utiliza para costear las inversiones de 
carácter permanente. 

Se obtuvo un recibo que justifique la devoluci6n de 
los valores que se arquearon. 

Con respecto a las conclusiones (las excepciones de
ben cubrirse específicamente en los "Comentarios" 
abajo) : 

a) Contiene~ esta sección conclusiones concisas, a 
las que se lleg6 como resultado de nuestra audito 
ría de estas cuentas . 

b) Contiene l os papeles de trabajo evidencias satis
factoria como fundamento de la s conclusiones con-

!•, 

•\ , .. 
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signadas. 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 

PLANTA Y EQUIPO 

Se efectu6 una visita a la planta (plantas) a fin de 
familiarizarse con las adiciones principales realiza 
das durante el año. 

Se celebr6 atgunn entrevista con un funcionario apr2_ 
piado : 

a) Para discutir las adiciones principales a las 
propiedades durante el año . 

b) Para investigar sobre la política de la compañía 
en lo referente a construcci6n y retiros de acti 
vos fijos . 

Se tomaron las medidas necesarias para satisfacernos 
de que todos los activos fijos dados de baja durante 
el año 

a) Habian sido registrados en libros 

b) Habían sido acreditados a las cuent~ s de activo -
fijo al valor en libros (valor estimado en caso 
de no poder determinarlo con exactitud). 
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Se ha efectuado una investigaci6n, incluyendo la re
visi6n de los procedimientos de control interno en -
uso, a fin de satisfacerse desde la política seguida 
por la compañia con respecto a las adiciones y reti
ros de activo fijo esta de acuerdo con principios de 
contabilidad. 

Con respecto a la distinci6n entre gastos y de inver 
si6n capitalizables : 

a) Sigue la compañia una politica razonable y unifor 
me. 

b) Esta la polt~ica descrita adecuadamen~e en el ex
pediente continuo de auditor!a. 

e) Se efectuaron pruebas razonables para ~etetminar 
que dicha pol1tica se esta siguiendo. correctame! 
te, 

Indican los papeles de trabajo que la pol1tica segu! 
da por el cfiente con respecto a la capitalizaci6n -
de inversiones moldes y herramientas menores es ade
cuada de acuerdo con las circunstancias. 

Contienen los papeles de trabajo una descripci6n de: 

a) Los procedimientos seguidos al"verificar las adi
ciones a activos fijos. 

. . .~ .•... . ... 



49. 

b) Nuestras conclusiones referentes a lo apropiado 
de 

1) Cargos capitalizados 

2) Las cantidades registradas por retiros. 

3) Cualesquiera otros cargos a reservas para de 
preciaci6n. 

Con respecto a las conclusiones(las excepciones de 
ben cubrirse espec1ficamente en los "Comentarios" 
abajo) : 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas a las 
que se lleg6 como resultado de nuestra auditoria 
de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria como fundamento de las conclusiones con
signadas. 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 

GASTOS PAGADOS POR ADELANTADO, CARUOS DIFERIDOS, ETC. 

Con respecto a la cobertura de seguros : 

a) Revisamos la suficiencia de dicha cobertura. 

, 1 
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b) Discutimos la suficiencia de la cobertura con un 
funcionario de l a compañía. 

Existe la debida justificaci6n para diferir cargos -
relacionados con trabajo de investigación y desarro
llo, así como los contratos en preceso de ejecución, etc. 

Se efectu6 una revisión adecuada ·~ las transacciones 
registradas en las cuentas transitorias de impo~tan

cia y de la operaci6n de dichas cuent~s. 

Con respecto a l as conclusiones (las excepciones de
ben cubrirse específicamente en los "Comentarios" :. 
abajo) : 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas a las 
que se lleg6 como resulta do de nuestra audi torh 

de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de t rabajo evidencias satis 
factoria como fundamento a las conclusiones con -
signadas. 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 

PASIVO A CORTO PLAZO 

Se confirmó selectivamente las cuentas por pagar en 
forma adecuada . 
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Contienen los papeles de trabajo una conciliación de 
las diferencias importantes que ·resultaren con mot i
vo de la confirmaci6n. 

Con respecto a los principales pasivos acumulados: 

a) Fueron referenciados (ligados) con las cuentas de 
resultados correspondientes. 

b) Eran significativos en su importe. 

Se analizaron adecuadamente las cuentas de impue! 
tos federales, estatales y municipales o locales pa· 

ra determinar : 

a) El cargo apropiado contra los ingresos del ejerci 
cio objeto del examen. 

b) Pasivo acumulado al final del ejercicio objeto 
del examen. 

Se efectu6 un análisis adecuado de las cuentas que -
registran el pasivo de la compañía por impuestos so
bre la renta. 

Se prepar6 una conciliación entre la utilidad conta
ble según estados financieros y la utilidad fiscal. 

Fue debidamente utilizado en los papeles de trabajo 

•• ~ ¡ 
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el cuestionario del Impuesto Sobre la Renta. 

Indican los papeles de trabajo que el gerente encar· 
gado de los proble~as de impuestos de este cliente · 
revis6 la provisi6n para el pago de impuestos del 
afio en curso, asi como el pasivo·acumulado al final 
del ejercicio por concepto de impuesto sobre la re~ 
ta que figura en los estados financieros. 

Incluy6 la investigaci6n de pasivos no registrados: 

Una revisi6n de los pagos registrados en el peri2 
do comprendido entre la fecha del balance y la Í! 
cha en que se termin6 el trabajo en las oficinas 
del cliente. 

Con respecto a las conclusiones (las excepciones de· 
ben cubrirse especificamente en los ''Comentarios" 
abajo) : 

a) Contiene esta sección conclusiones concisas, a • 
lasque se llegó como resultado de nuestra audit2 
ria de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia sati~ 
factoria como fundamento de las conclusiones con 
signadas. 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. 
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PASIVO A LARGO PLAZO 

Incluyen nuestros pnpeles de trabajo descripciones -
precisas de las obligaciones. 

Con respecto a nuevas transacciones de financiamien
to y ref i nanciamiento 

a) Fueron dichas transacciones propiamente probadas 
por la Junta Directiva (Consejo de Administraciéll). 

b) Fueron relacionados propiaaente, mediante refere~ 
cia cruzada, los análisis con las actas de los 
acuerdos en que dichas transacciones fueron apro
badas. 

e) Si la aprobaci6n de una comisi6n reguladora es un 
requisito, indican los papeles de trabajo qu~ se 
e~amin6 la evidencia de dicha aprobaci6n. 

Con respecto a escrituras y convenio Je prestamo re· 
lacionado con todas las obligaciones pendientes : 

a) Se tiene copia .o extractos adecuados de dichos -
documentos, incluyendo suplementos y rnodificaci2 

nes. 

b) Contiene los papeles de trabajo un resumen de las 
secciones relacionadas con asuntos contable$. 

. .... ~ 
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c) Indican los papeles de trabajo que se efectuó una 
revisión corriente de los documentos. 

d) Incluyen los papeles de trabajo pruebas efectua -
das para comprobar que se cumplieron todos los 
acuerdos o restricciones contenidos en los docu -
mentos. 

Está identificado en los papeles de trabajo la 4eter. 
minaci6n de la parte a corto plazo del pasivo a lar
go plazo. 

Contienen los papeles de trabajo : 

a) Una de~errninaci6n del valor en libros de los act! 
vos gravados o hipotecados. 

b) Una indicaci6n del grado, si lo hubiere, en que -
los pasivos estén subordinados. 

c) Una descripci6n de los compromisos, contingencias, 
garantías, etc. 

d ) Una indicaci6n sobre si se incurrió en pasivos a
dicionales de importancia con posterioridad a la 
fecha de la auditoría. 

Muestran los estados financieros las faltas de cumpli 
miento, las provisiones, los acuerdos y los gravám~ -

. . . ~ 
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nes que los afectan. 

Si las escrituras y convenios de pr6stamos requieren 
la expresi6n de opiniones sobre el cumplimiento de -
la cláusulas o condiciones, contienen los papeles de 
trabajo una base adecuada para expresar dichas op! -
niones. 

Con respecto a las conclusiones (las excepc jones de
ben cubrirse espec!ficamente en los "Comentarios" 
abajo). 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas, a 
las que se lleg6 como resultado de nuestra audito 
r1a de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria como fundamento de las conclusiones con
signadas. 

CAPITAL CONTABLU 

Con respecto a las acciones del capital social : 

a) Se realiz6 un examen satisfactorio de los libros 
de certificados o títulos de acciones. 

b) Se confirmaron las acciones en circulaci6n con el 
agente de transferencias y el registrador . 

.~. 



56. 

Incluyen los papeles de trabajo descripciones preci
sas de todas las emisiones en circulaci6n. 

Con respecto a nuevas emisiones 

a) Fueron dichas transacciones debidamente aprobadas 
por la Asamblea de Accionistas y por el Consejo -
de Administración. 

b) Fueron relacionadas correctamente, mediante refe
rencias cruzadas, los análisis con las actas de -
los acuerdos en que dichas transacciones fueron -
aprobadas. 

c) Si la aprobación de una comisión reguladora es un 
requisito, indican en los papeles de trabajo que 
se exarnin6 la evidencia de dicha aprobación. 

Con respecto a los acuerdos que afectan el capital -
social, tales corno la escritura de constitución, 
acuerdos de acciones preferentes, opciones y planes 
de compra, compromisos de recompra, acu~rdos de con
versi6n, contratos de fideicomiso, acuerdos de pr6s
tamos, etc. : 

a) Se tienen copias o extractos adecuados de dichos 
documentos, incluyendo suplementos y modificacio
nes. 
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b) Contienen los papeles de trabajo un resumen de 
las secciones que se relacionan con asunto conta
bles. 

e) Indican los papeles de trabajo que se ef ectu6 una 
revisi6n de los documentos. 

d) Incluyen los papeles de trabajo pruebas efectu! -
das para comprobar que se cumplieron todos los 
acuerdos y restricciones contenidos en los docu -
mentos. 

Se examinó los certificados o títulos que justifican 
la inversi6n de acciones en tesorería. 

Con respecto a las opciones para adquisici6n de 
acciones: 

a) Han sido debidamente justificados. 

b) Ha sido adecuadamente expuesta en los estados fi
nancieros la informaci6n relativa a las opciones. 

Con respecto a dividendos : 

a) Fueron propiamente autorizados los dividendos. 

b) Indican los papeles de trabajo que el importe pa
gado estaba de acuerdo con las estipulaciones 
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acordadas. 

c) Existen referencias cruzadas satisfactorias entre 
los an&lisis de los papeles de trabajo y las a~ -
tas de Asamblea en las cuales fueron autorizados . 

Resultan apropiados todos los asientos que afect!_ 
ron el superávit, teniendo en consideraci6n 

a) La determinaci6n de la utilidad neta . 

. b) La distinci6n entre super&vit ganado y super5vi t 
de dona<lo . 

Ha sido hecha exposición adecuada de 

a) Valor involuntario de liquidación de las acciones 
preferentes. 

b) Acciones del capital reservadas para opciones, 
conversiones u otras necesidades. 

c) Restricciones al superávit. 

d) Faltas de cumplimiento . 

e) Cualquiera otra provisi6n especial o cualesquiera 
otras estipulaciones o acuerdos que afecten los -
estados financieros. 
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Con respecto a las conclusiones (las excepciones Je 
ben cubrirse espec1ficarnente en los "Comentarios" 
abajo) : 

a) Contiene esta secci6n conclusiones concisas, a 
las que se lleg6 como resultado de nuestra audito 
ria de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria como fundamento de las conclusiones con
signadas . 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado . 

INGRESOS Y GASTOS 

Contienen los papeles de trabajo un rnemorindum que -
pone de manifiesto los resultados de una revisi6n 
efectuada para determinar las causas de ·las princip~ 
les variaciones entre las operaciones del presente -
afio y las del año anterior. 

En relación con esta revisión se efectu6 : 

a) Un estudio de las estatlisticas de operación del 
Cliente con el objeto de encontrar una explicación 
de las variaciones. 

b) Una revisión de los datos de ventas y costo de ven 
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tas por productos . 

c) Una investigaci6n de las causas de la variaci6n -
en el porcentaje de utilidad bruta. 

d) Un análisis, por prueba$ selectivas, de las cuen
tas que muestran variaciones importantes y a las 
que no se les encontró una explicaci6n inmediata 
y razonable. 

e) Una revisi6n de un estado de ventas por meses, co 
mo guia para apreciar las tendencias de las oper~ 
ciones . 

f) Una revisi6n de las ventas del 6ltimo mes del afio 
para poder descubrir circunstancias anormales en 
las ventas que se muestran para ese período. 

g) Entrevistas con los funcionarios apropiados de 
operaciones, a fin de obtener las razones que ju~ 
tífica las variaciones ' importantes en operación. 

Se hizo una revisi6n de los gastos de reparaciones y 

mantenimiento a fin de determi~ar~ 

a) Si el total reportado en el año puede considerar
se razonable. 

b) Si se distinguió, en forma adecuada, entre partí-
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das capitalizables y partidas de gastos. 

e) Si, en caso ue que la empresa tenga implantaJo el 
sistema de 6rdenes de trabajo para controlar y re 
gistrar los gastos de mantenimiento, se realiz6 -
pruebas de gastos de mantenimiento por medio de -
una revisión de las principales órdenes de traba
jo. 

Se efectuaron pruebas de los cargos a gastos legales, 
gastos de viajer gastos de promoción, atenciones y -

gastos generales miscel~neos. 

Se hicieron pruebas selectivas de las nóminas, para 
determinar si los procedimientos contables y de con
troi interno en uso eras adecuados. 

Se efectuó una verificación de comprobantes en serie 
para comprobar la operación del control interno, 
distribución en las cuentas y los procedimientos de 
pago. 

Se realizaron pruebas selectivas de los procedimien
tos para registrar ventas o ingresos, a fin de deter 
minar si se utilizaron m~todos adecuados de contabi
lidad y control interno. 

Con respecto a los costos de planes de pensiones y -

retiros: 
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a) Se efectuó una revisión suficiente de los acue~ -
dos. 

b) Se carg6 una cantidad adecuada contra los ingr~ -
sos del año. 

c) Aparecen expuestos en los estados financieros los 
costos por servicios correspondientes a años ant~ 
riores, cuya cuantía era de significación y para 
los cuales no existía provisión. 

Con respecto a las conclusiones (las excepciones de 
ben cubrirse específicamente en los "Comentarios" 
abajo) : 

a) Contiene esta sección conclusiones concisas, a 
las que se lleg6 como resultado de nuestra audit~ 
ría de estas cuentas. 

b) Contienen los papeles de trabajo evidencia satis
factoria como fundamento de las conclusiones con
signadas. 

Contienen los papeles de trabajo extractos (o copias 
cotejadas con los originales firmados) de las actas 
de todas las asambleas de accionista~ y de la junta 
directiva o (consejo de administración) celebradas -

--'---'' • ~ • ... • 'lo 

... ....... ~ 
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en el periodo comprendido entre la fecha en que se 
termin6 la auditoria anterior y la fecha de . termina -
ci6n de la auditoría del año en curso (Not<1: En una -
primera auditoría, los extractos de actas correspon 
dientes a años anteriores deben de prepararse tomando 
en cuenta 6nicamente aqu6llas en que auto~izan opera
ciones importantes). 

Se anotaron referencias cruzadas entre los extractos 
de actas que contienen asuntos tales como decretos de 
dividendos, autorizaciones de salarios, opciones para 
adquirir acciones, aprobaci6n de contratos, etc., y -

los anexos o cédulas analíticas de las cuentas corres 
pondientes. 

Se obtuvo una carta de manifestaciones sobre actas, -
por medio de la cual el secretario de la compañía ha
ce constar que se nos mostraron todas las actas de 
asamblea de accionistas y de la junta directiva, pos
teriores a las que constan en la carta sobre actas 
del afio anterior, (Nota: Se sobrentiende que la car
ta de actas del afio anterior debe tener la fecha de -
terminaci6n del trabajo en las oficinas del cliente, 
correspondiente a la auditoría anterior y que la nue
va carta de actas debe fecharse al terminarse el tra
bajo en las oficinas del cliente del afio en cursoJ 
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EXPEDIENTr CONTINUO DE AUDITORIA (CAF) 

Contiene el ECA; 

a) lnformaci6n básica adecuada, de carácter hist6ri
co y r elativa a la organizaci6n de la compafiia, -
la naturaleza y el obje t o de sus operaciones y su 
personal i mportante. 

b) Información relativa a la cl asificación (catálogo 
o c6digo) de cuentas y politica contable. 

c) Memorándum sobre control interno. 

d) Análisis continuos de cuentas importantes. 

e) Compar aciones de datos financie ros de signific~ -
ci6n. 

f) Copias de ~ontratos y convenios important es. 

Está el material en el ECA correctamente identifica
do y ar chivado de manera que pueda ser localizado r! 
pidamente. 

Fue el ECA utiliza~o y revisado como una parte inte
grante de los papeles de trabajo del presente examen . 

Ha sido puesto ~l dia el ECA en relaci6n con el pre- · 
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sente examen, habiéndose retirado el material fuera 
de uso. 

Fue el material fuera de uso colocado en un expedie~ 
t e por separado. 

Existe un indice adecuado en el ECA sobre el mate 
rial colocado en el expediente de documentos fuer a -
de uso. 

Que trabajo excesivo o innecesario fue observado. · 

. ·. .,_ 

-.. 



CAPITULO No. 4 

El auditor, usualmente, tiene dos expedientes de Pape
les de Trabajo para cada cliente, los cuales son: 

a) Expedientes de auditoría anuales para cada examen 
concluido .• 

b) Expediente continuo o archivo permanente. 

El expediente anual de auditoría es aquél que contiene 
información que corresponde exclusivamente a un ano. 

El expediente de auditoría contiene la siguiente docu
mentaci6n: 

a) Programa de auditoría. 

b) La constancia del trabajo de auditoría efectuad9 -
(cédulas sumarias, analíticas, confirmaciones, ar
queos, etc.). 

e) Las conclusiones derivadas como consecuencia de di 
cho trabajo. 

·Como se mencionó en el capítulo II, al expediente de -
auditoría debe de dársele un volumen que permita que sea -
manejado comodamente. Por consiguiente, este expediente 

. ... ::.= 
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debe dividirse en tanto legajos como sean necesarios. 

Expediente contínuo o archivo permanente. Es aquél 
que contiene informaci6n apropiada y útil durante un p~ 
r{odo largo de tiempo. Cada secci6n es parte integra! 
te y necesaria de los papeles de auditoría correspon- -
diente a cualquiera de los años. 

Los objetivos del expediente contfnuo o archivo perma-
nente son: 

a) Facilitar el trabajo al personal que colabora co~o -
el contador pOblico, cuando no haya tenido contacto 
previo con el cliente, haciendo más accesible el e~ 
nocimiento de las características de la empresa a -
fin de que, ya se trate de auditores o de ayudantes, 
tenga una visi6n del trabajo que deben realizar, los 
problemas a que tendTán que enfrentarse, las medidas 
de seguridad que se tomarán para ayudarse a no omi-
tir procedimientos importantes o la revisi6n de nl-
gGn aspecto trascendental para el dictamen, o bien -
no dar la extensi6n adecuada a las pruebas, lo que -
producirá pérdidas de tiempo y dinero o omisiones -
irreparables. 

A los supervisores les ayuda a formar un plan de tr~ 

bajo en el que se tome en cuenta la importancia del 
procedimiento o técnica a desarrollar en determina-
das áreas de la auditoría, permitiendo una adecuada . ~ 

..... ·: 
. ~ !• . ~: 
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distribuci6n de labores entre sus ayudantes, en cuan 
to a su capacidad e importancia del trabajo. 

Así mismo proporciona mayor agilidad y seguridad, lo 
que facilita el ver rápidamente si todos los puntos 
a cubrir fueron debidamente cumplidos. Además perm! 
te conocer las áreas o cuentas en donde existan ries 
gos o probabilidades de error, al igual que seftala -
'reas en donde no será necesario efectuar prueba~ en 
forma amplia sino que solo baste revisarlas en forma 
muy selectiva. 

b) Poder conservar en forma resumida la historia de la 
empresa y los cambios subsecuentes en su estructura 
funcional, jurídica, económica y financiera, cosa 
que permite tener mayor accesibilidad tanto al audi
tor como a sus ayudantes, para conocer, por ejemplo, 
el origen y los cambios en la personalidad jurídica, 
los derechos y obligaciones en contratos celebrados, 
las políticas y criterios de la organizaci6n admini! 

J 
trativa, etc. 

i 

Dicha información, si se usa en forma comparativa 
con la referente a años anteriores, puede ser obje
to de notas a los estados financieros o de puntos de 
sugerencias de cierta importancia para el control 
interno. 

c) Describir someramente las políticas, sistemas y pro~e 

dimientos contables y de control interno, así como -
los cambios ocurridos en dichos aspectos. 

·' 
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Esto permitirá al auditor conocer el alcance que -
tendrá que dar a sus pruebas de auditoria. Es cla
ro, por ejemplo, que el anexar un ejemplar del cát~ 
lago de cuentas en el archivo permanente de audito
ría, permite determinar la prestación de otros ser
vicios profesionales, como pueden ser una reorgani
zación al sistema · contable actual, puesto que en r~ 

petidas ocasiones resulta obsoleto para las necesi
dades y funciones de la empr esa. 

En realidad, el llegar a contar con un panorama de 
la forma en que se lleva a cabo la funci6n contable, 
es una gran ventaja para el auditor, en términos &.!!, 

nerales la cantidad de tiempo que empleará en obte
ner la información requerida para su informe sin de 
jar de tomar en cuenta el control interno, y adem5s 
le permitirá determinar a que persona debe recurrir 
para aclarar cualquier punto dudoso en la informa-
ci6n recabada . Por ejemplo, para conocer o consul
tar fallas en el flujo de efectivo o de retrasos en 
los depósitos es necesario tratar directamente con 
el tesorero de la compafiía, a fin de saber los mot.!_ 
vos que ocasionan esos problemas. En este caso es 
imprescindible que se encuentre está información en 
el archivo permanente para conocer quien es el en- 
cargado de los fondos o efectivos de la empresa, ya 
que en esta forma no es necesario hacer preguntas a 
empleados o funcionarios cuyas respuestas est&n ya 
incluidas en dicho archivo. 
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<l) Otro objetivo es el de localizar datos importantes 
sin necesidad de consultar documentos extensos o le 
gajos de los papeles de trabajo de uno o varios eje! 
cicios anteriores. 

Por ejemplo, en el caso de un préstamo a largo pla
zo en el ejercicio en el que se concerta se deja -
asentado en Papeles de Trabajo un estracto de sus -
caracteristicas, el cual, una vez terminada la audi 
toria, se deberá incluir en el archivo permanente -
para que asi se evite consultar los archivos del - 
cliente o buscar los papeles de ~uditoría de ejerci 
cios anteriores o .del afio que se llev6 a cabo, cua~ 
do posteriormente se requiera alguna informaci6n re 
lativa a dicho prestamo. 

e) Un objetivo puede considerarse también el de evitar 
se la preparaci6n periódica de los Papeles de Trab! 
jo que se refieran a partidas estáticas o de poco -
movimiento . 

\ 

En ~stas circunstancias tenemos que el costo de la 
auditoria se ve reducido a través de un ahorro de -
tiempo en la preparaci6n de cédulas en áreas de au
ditoria, como pueden ser: 

1. Terrenos y edificios. 
2. Maquinaria . 
3. Inversiones a largo plazo, como emisi6n de accio 

nes. 
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4. Cargos diferidos a largo plazo, tales como dcscuen 
to s en ventas de obligaciones. 

S. Pasivos a largo plazo, como pr6stamos bancarios, 
6. Capital social y sus reservas. 
7. Superfivit pagado,ganado, incluyendo el registro de 

los dividendos. 

Si en alguna de estas cuentas o áreas es poco el tra
bajo de auditoría a desarrollar en el ejercicio, bas
tará con ligar el detalle ~el registo relativo en e l 
archivo permanente, pues no necesita aparecer de nue
vo en los Papeles de Trabajo de la auditoria actual. 

En este caso s6lo se tendrá que hacer referencia de -
la secci6n y de la página relativa al archivo pcrma-
nente, en donde quedara registrado el detalle del cam 
bio. 

f) Como último objetivo podernos considerar el de conser· 
var en un s6lo legajo papeles que son de especial uti 
lidad en la planeación de auditorías subsecuentes. 

La mayor parte de la información contenida en el ar-· 
chivo permanente es obtenida en el curso de la prime
ra auditoría practicada a los registros del cliente.
Una considerable parte del tiempo invertido en la pri 
mera auditoría se dedica a la obtención y evaluación 
de información general. 

A pesar de que cada trabajo es diferente y, por lo --



tanto, existiera variación en el contenido del archi 
vo permanente , cuando menos generalmente debe incluir 
la siguiente informaci6n: 

1. lnformaci6n básica de caracter hist6rico. 

a) Gráficas de organizaci6n (organigrama). 
b) Lista del personal importante y sus obligaciones. 
c) Breve historia de la compañia y naturaleza del n~ 

gocio. 
c) Lista de cornpañias filiales, fábricas, oficinas y 

otros lugares de operación . 
e) Copia de la escritura de constitución o estracto 

de la misma . 
f) Copia de los estatutos o estractos de los mismos . 
g) Copia o estractos de actas de las asambleas de ac 

cionistas o de la junta directiva (consejo de ad
ministraci6n o directorio), que tenga utilidad -
permanente. 

h) Convenio de inscripción en la Bolsa de Valores. 
i) Infor~es mensuales a los accionistas (de los últi 

mos afios). El m~s reciente informe de inscrip--
ci6n presentado a la Comisión de Valores y Bolsa. 

j) Recortes de noticias que han aparecido en los di! 
rios en relación con la compafiía o su personal. 

2. · Propósitos de nuestro trabajo con miras al futuro y 

progreso anual h~cia su realización. · 

a) Adopción del año econ6mico más apropiado al giro. 
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b) Planes de reorganización para : 

1) Mejorar los índices de capitalización. 
2) Reducir el nQmero de compafiias filiales. 

e) F~brica y equipo. 

1) Estudio de vida Gtil del equipo. 
2) Suficiencia de las reservas. 
3) Antiguamiento o reQistribuci6n de plantas. 
4) Programa de capitalización ·Y su control. 

d) Estudio para determinar : 

1) Propiedad, eficiencia y efectividad de los m~
todos y procedimientos de contabilidad. 

2) Posibilidad de mayor mecanización de los pr2 -
cedimientos de contabilidad. 

3) Calidad de la operación, personal y organiz! -
ci6n del departamento de contabilidad. 

4) Calidad de los informes financieros y de oper! 
ci6n para fines administrativos. 

S) Oportunidades para la implantaci6n de contabi 
lidad con fijaci6n de responsabilidades y de -
presupuestos. 

6) Necesidad de auditoría interna. 
7) Separaci6n de las funciones de contabilidad y 

tesorería. 
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8) Posibles ventajas de centralizaci6n o deseen· 
tralizar la contabilidad entre la oficina cen 
tral y las sucursales o divisiones. 

9) Efectividad del contro~ sobre la producci6n e 
inventarios, 

10) Posible empleo del concepto de "rendimiento · 
de l a inversi6n' ' para medir y comparar los re 
sul tado~. p·or Ubrica, por producto, etc. 

e) Planes y establecimiento de cambios b5sicos en -
métodos y procedimient'os tales como 

1) Contabilidad de propiedades. 
2) Sistemas de costos . 
3) Presupuestos. 
4) Contabilidad de almacenes e inventarios . 
S) Contabilidad de n6minas 
6) Facturaci6n y cuentas por cobrar. 
7) Sistema de control de producci6n. 
8) Programa pe simplificaci6n del papeleo . 

f) Prepar aci6n de manuales de contabilidad que esta 
blezcan procedimientos contables par.a todos l os 
departamentos, divisiones , fábrica , sucursales, 
etc. 

g) Emisión de instrucciones y desarrollo de normas 
contables, tales como : 
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1) Dlstinci6n entre inversión capitalizable y 

reparaciones o mantenimientos. 
2) Amortizaci6n de cargos diferidos y activos in 

tagibles. 
3) Valoraci6n de inventarios. 
4) Provisiones para valuaci6n y otras reservas. 

3. Informaci6n contable y de control interno. 

a) Clasificaci6n de cuentas (catálogo o código de -
cuentas) . 

b) Manuales de procedimientos y normas contables o 
memorándums sobre los mismos. 

c) Memorándums sobre investigaciones o revisión de 
procedimientos de contabilidad. 

d) Diagrama de secuencia. 
e) Muestras de formulario y registros. 
f) Memorándurns de recomendación. 
g) Cartas y mernorándums sobre asuntos contables im

portan tes . 

4. Análisis continuo afio con año. 

a) Reserva para cuentas incobrables, experiencia so 
br~ p6rdida; situaci6n fiscal de esta reserva. 

b) Información sobre valoración de inventarios en -
orden inverso de entrada. 

c) Inversiones incluyendo información sobre el sup! 
rávit de compañías filiales en la fecha de adqui 
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sici6n y su tratamíento en la consolidaci6n. 
d) Partidas de activo totalmente depreciadas y 

equipo inactivo . 
e) Descuento en bonos y otras partidas diferidas. 
f) Patentes y reservas para amortizaci6n. 
g) Situaci6n del I .S.R.,conciliaci6n, por aftos, -

de la utilidad en libros y la imponible; tr! -
tamiento de los ajustes de inspectores fisc! -
les; pérdidas en operaci6n y de capital, . tras
ladables a periodos posteriores. 

h) Pasivo a largo plazo. 
i) Cumplimiento de cliusulas en escritura relacio 

nadas con el pasivo a largo plazo, convenios -
de pr~stamos, etr.., restricciones sobre el su
per5vit. 

j) Capital en acciones importantes y n(unero de 
acciones; datos sobre opciones de ventas de 
acciones. 

k) Superávit. 

S. Contratos y doJumentos. 

a) Contratos de trabajo. 
b) Planes :de pensiones, jubilaciones y participaci6n 

en las utilidades¡ resumenes de informaci6n actua
ria! al respecto. 

c) Convenios de compra-venta de productos de activos 
fijos . 

d) Convenios de operaci6n o administraci6n; conve 
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nios sobre la compra de acciones. 
e) Contratos de arrendamiento. 
f) · Escrituras sobre el pasivo a largo plazo 1 conve

nios de préstamos, etc. (o resúmenes de las cláu 
sulas mds importantes). 

g) Reglamentación de la comisi6n reguladora. 

6. Planes a largo plazo para nuestro trabajo de audito· 
ría. 

a) Copia del programa de auditoría. 
b) Fábricas visitadas y por visitar, incluyendo co~ 

firmaciones de cuentas y programas de observa 
ci6n de inventarios físicos. 

c) Capacidades de anaqueles, tanques, etc.; F6rmu -
las matemáticas. 

Para que exista un manejo adecuado del archivo perm! 
nente, es necesario que exista un procedimiento que vaya 
renovando su contenido, de no ser así, resultaría poco 
Gtil su elaboración, y por lo tanto seria impractico uti
lizarlo para lograr su finalidad de proporcionar informa
ción que familiarice al auditor, tanto el funcionamiento 
administrativo como con el desarrollo financiero de la em 
presa. 

En estas circunstancias es necesario mencionar algu
nos de los aspectos que permiten llevar a cabo tal finali 
dad, según se indica a continuación: 
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a) La información que contenga este archivo perm~ -
nente debe considerarse como parte integrante 
del conjunto de papeles de trabajo de todas y ca 
da una de las auditorias que se practiquen en la 
empresa. 

Esto no indica que en dicho archivo debanincluirse 
papeles y c6dulas que correspondan a los legajos 
de Papeles de Trabajo del ejercicio auditado • . En 
todo caso, corno ya se expuso, s6lo se dejar'n en 
~1 los que presentan una informaci6n 6til p~ra -
más de un ejercicio . 

b) Para incluir Papeles de Trabajo de un ejercicio 
especifico al archivo permanente de auditoria, 
deben sustituirse tales cédulas por cédulas de -
conexi6n. 

c) Invariablemente deberá actualizar el archivo pe~ 
manente y será parte del trabajo de auditoria 
norma'! . C 

Para mantener actúalizado el archivo permanente, 
debemos entender que a partir del segundo ejercicio a a u 
ditar en adelante y en forma rutinaria año con afio, es -
necesario eliminar todos los documentos y cédulas que ya 
no tienen información aprovechable para ejercicios futu
ros y adicional aquéllos documentos por operaciones rea
lizadas en el ejercicio que tienen información que afee-
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tan a las cifras del ejercicio auditado y de futuras op~ 
raciones, o nada más a ejercicio futuros . 

Para llevar a cabo tal actualizaci6n, necesitamos -
conocer en qu~ tiempo o faces de la auditoría se debe 
trabajar con el archivo permanente; para este efecto y 

tomando como base la fecha en que son aplicados los pr~ 
cedimientos de auditoría, esta fecha puede ser al momen 
to de efectuar los siguientes trabajos : 

1) Auditoria detallada. 
2) Auditoría preliminar. 
3) Auditoría final. 

En cada una de estas faces de la auditoría se per
siguen los siguientes objetivos 

Auditoría detallada. La revisión de los sistemas -
de control interno y procedimientos de contabilidad esta 
blecidos en la empresa, con el fin de proporcionar un m~ 
morándums de sugerencias y determinar los procedimientos 
de auditoría que se van a aplicar en cada face de las á
reas así como la extenci6n de los mismos. 

Auditoria preliminar. Adelantar el trabajo para e~ 
tregar con tiempo los informes solicitados por el clien

te. 

Auditoría Final. Unicamentc conectar saldos de la 
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auditoría preliminar con los del cierre del ejercicio, ve
rificando aquellas partidas que hayan tenido variaciones -
importantes durante el período antes mencionado. 

Al respecto podemos decir que es más conveniente lle
var a cabo la actualización del archivo permanente durante 
la auditoria detallada puesto que, este archivo sirve para 
hacer una planeaci6n adecuada y para familiarizarse con 
las caracterizticas de la empresa antes de ejecutar ~lgún 
trabajo que pudiera llegar a resultar innecesario una vez 
planeada la auditoria. 

Es indispensable clasificar los papeles de trabajo 
que lo integran y preparar el índice que permita l~ -
calizar parcialmente la información archivada a cual 
quier persona que lo consulte. Dicho índice debe ser 
preferentemente en forma n6merica. 

También se recomienda, para llevar un control del con 
tenido, que 
ra conocer 
rial que se 

se incluya una hoja en primer término pa 
e -

los aumentos y las extracciones del mate-
haga a éste y sobre todo del contenido en 

sí a una fecha. 

Al finalizar la revisión de los estados financieros 
el auditor deberá hace-r los cambios y adiciones nece- . 
sarios al archivo para mantenerlo al día. 

Los papeles que vayan quedando sin vigencia deberán 

... 
\ ... · 
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ser archivados en otros expedientes por separado, pero d~ 
jando indicaciones de la localizaci6n del rnaterlal extra! 
do. 

. f,• j ... ~ . 



CONCLUSIONES : 

Los papeles de trabajo tienen como finalidad fundamental -
mente : 

Facilitan la preparaci6n del informe de auditoría, ya -
que son la fuente de donde el auditor oBtiene la infor
maci6n en la que Basa su opinión. 

Son una fuente a la que se puede acudir para o6tener 
detalles, aclaraciones o extensiones de informací6n de 
los saldos de las cuentas y partidas examinadas o de 
cualquier otro dato relacionado con la revisi6n. 

Además de proporcionar información para el dictamen, 
los papeles de traBajo también sirven corno oase para la 
preparación de declaraciones de impuestos y otra infor
maci6n requerida por Instituciones de Crédito, Bolsa de 
Valores, Proveeodres, etc. 

Constituyen la única ~ruelia que el auditor tiene de la 
solidez, efectividad y calidad profesional con que desa 
rroll6 su trabajo. 

Son un medio que permite, a través de su revisión, est~ 
diar modificaciones en los procedimientos y a los pr~ -
gramas de auditoría, para la próxima revisi6n . 

.. _¡ i •• 
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