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INTRODUCCION

Los papeles de trabajo son instrumentos de vital in-
portancia para la profesién de la Contaduraia PGblica. La
necesidad de que el auditor adquiera habilidad y juicio -
en el proyecto y uso de estos instrumentos béisicos, es es
casamente menor a la necesidad del cirujano de adquirir -
destreza en el manejo de sus instrumentos de operacidn. -
Los papeles de trabajo constituyen una cadena que liga -
los registros del cliente con el informe del auditor.

En efecto, el trabajo de auditorfa se concentra alre
dedor de la sistemdtica preparacidén de una serie de pape-
les de trabajo, en tal forma y contenido, que el auditor
pueda derivar de los mismos un informe acerca de la situa
cién financiera y las operaciones del cliente. Si los re
gistros del cliente se encontraran en situacibén ideal, es
to es, libre de errores y completamente al corriente, sin
contener operaciones correspondientes a otros ejercicios,
la necesidad de papeles de trabajo se reducird enormemen-
te. En tales circunstancias hipotéticas los estados fi -
nancieros podrian prepararse directamente de los libros -
con un minimo de papeles de trabajo dedicados a registrar
las actividades del auditor. Sin embargo, los registros
contables nunca son perfectos. Durante el curso de la ve
rificacién de los estados financieros y los registros con
tables, el auditor encuentra necesario analizar, efectuar
ajustes contables por errores en cantidades y en la apli-
cacién de principios de contabilidad, y obtener informa -



cién complementaria en apoyo de los registros. En este -
proceso de andlisis, ajustes de compilacidn de evidencia
de auditoria, requiere de uso extenso de papeles de traba
jo.




CAPITULO No. 1

PROGRAMA DE AUDITORIA

Definicién de Auditorfa; La Auditorfia ha sido objeto de
mGltiples definiciones, todas ellas conteniendo mds o menos
los mismos conceptos.

El C.P. Eric L. Kohler en su libro de auditorfa la defi
ne asi "Auditoria es el examen metédico y ordenado de la --
contabilidad de una empresa, mediante la comprobacién de to
dos aquellos hechos que puedan tener relaciones con las mis
mas a fin de determinar su correcci6n',

El C.P. Israel Osorio Sdnchez en su libro de Auditoria
I la define de la siguiente manera: '"Es el examen critico
que realiza un Licenciado en Contaduria o un Contador Pdbli
co Independiente, de los libros y registros de una entidad,
basdndose en técnicas especificas con la finalidad de opi--
nar sobre la razonabilidad de la informaci6n financiera,

El C.P. Ernesto Abad y Soria la define como sigue: '"La -
Auditorfa es una funcibn Supervisora o de critica en la que

se efectfia:

a) Un examen sistemdtico de los libros y documentos, --
con el fin de verificacién, comprobacidén y estima- -
cién de operaciones y resultados.




b) Crfitica de funciones,constructivas y ejecutivas...
(aspectos de planeacibn y realizacién del registro
y procedimientos del control interno.)

c) Anidlisis e interpretaci6én financiera

El trabajo de auditoria, como cualquier trabajo profe-
sional, no debe ni puede ser realizado a la aventura. Tie
ne un objeto definido: El de suministrar al auditor ele-
mentos de juicio suficientes y competentes para emitir su
opinién, Por ésta raz6n 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 Comisidén de Normas y Procedimientos de Auditorfa, de-
fine a los programas de auditorfa como: Un enunciado, 16gi-
camente ordenado y clasificado de los procedimientos de au-
ditoria que han de emplearse, la extensi6n 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 audi
toria como un plan detallado del trabajo de auditorfa que -
se efectuard especificando los procedimientos que se segui-
rdn para la verificaci6n de cada una de las partidas en los
estados financieros y el tiempo estimado que se requeriri.

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




cesario para permitir al auditor expresar una opinién sobre
los estados financieros y la ejecucidén de los proccdimien--
tos de auditoria mediante los cuales se van a cfectuar esc
trabajo.

Existen muchas formas y modalidades de los programas de
auditoria 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 --
menci6n de los objetivos particulares que se persiguen en -
cada caso y son generalmente destinados al uso de los jefes
de auditoria (Seniors).

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

Resulta diffcil establecer la linea divisoria entre los
programas generales y los programas detallados. El grado -
de detalle varia en forma imperceptible y mds bien debe obe-
decer a la forma de organizaci6n del despacho de auditores -
que realiza el trabajo, a los procedimientos de supervisibn



que tiene establecidos y a las politicas del propio despa--
cho.,

Desde el punto de vista de su relacibén con un trabajo -
cnncreto los programas de auditorfa se clasifican en:

a) Programas estdndar
b) Programas especificos

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

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

OBJETIVO DE LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA

El programa de auditorfa es un conjunto de instruccio--
nes estudiadas y preparadas con el fin de servir de guia en
el trabajo tendiente a obtener informaci6n suficiente y com
petente para permitir expresar una opinién sobre los estados
financieros; a través de él, se describen un sistema razona-
do y ordenado de administrar la ejecuci6én de los objetivos -
y procedimientos de auditoria y el alcance que debe dirse- -
les




Pero los programas de auditoria no solo son necesarios
para desarrollar trabajos tendientes a expresar una opi- -
nién sobre los estados financieros, sino que en trabajos -
especiales, como son las revisiones con objeto de descubrir
irregularidades, deficiencias de operacifn y/o control in-
terno, etc,, son afin mis Gtiles y deben considerarse en es-
tos casos los objetivos y la responsabilidad del auditor co
mo elementos principal en su formulaci6n,

Para 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 auditoria,

La importancia de los programas de auditoria 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 auditorfa més agiles y eficiente.
2) Enfoque del examen sobre los puntos mds importan-
tes de los estados financieros o de la situacién

que se revisa.

3) Disminuci6én del tiempo que se llevan los trabajos

y consecuentemente disminucién proporcional de los

honorarios.




Los programas de auditoria 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 mi&s 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 interpreta
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, ademds de proporcionar elementos para -
determinar el personal que requiere el trabajo y también --
sirve como gufa en revisiones posteriores,

A los encargados de los trabajos de auditorfa y a sus -
ayudantes les sirve como una gufa muy Gtil para seguir las
instrucciones de la gerencia y controlar que todos los pro-
cedimientos de auditoria los hayan realizado con la oportu-
nidad y alcances planeados,

REQUISITOS PRINCIPALES QUE DEBEN CONTENER LOS PROGRAMAS

Los principales requisitos que deben de llenar los pro-
gramas de auditoria son los siguientes:



a) Proporcionar instrucciones sobre el trabajo a desa-
rrollar en forma estudiada y ordenada ( Objetivos -
de auditoria).

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 auditoria. (Estudio y evaluacién -
del control interno).

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

d) Dejar evidencia por escrito del trabajo realizado -
incluyendo los cambios en los procedimientos de au-
ditoria de acuerdo a las circunstancias que se ha--
yan presentado. (Alcance de la auditorfa y desarro
1lo en papeles de trabajo).

ASPECTOS QUE DETERMINAN MODIFICACIONES EN LOS PROGRAMAS
DE AUDITORIA

Los programas de auditoria pueden ser estdndar 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 auditoria los cambios a que ha
ya lugar de acuerdo a las circunstancias de cada caso.



Los programas de auditoria de ninguna manera tratan de
despojar al auditor que los estd siguiendo, de su iniciati-
va, ingenio y criterio propio, sino que como ya fue mencio-
nado en los pédrrafos anteriores sirven de gufa ordenada de
las instrucciones que deben seguirse en el trabajo de audi-
toria y deben incluir los cambios a los procedimientos que
lleven a cabo sobre la marcha.

Bajo estas circunstancias los aspectos que determinan -
modificaciones en los programas de auditoria son los si- --
guientes:

1) Objetivo del trabajo de auditoria a desarrollar.

2) Giro, volumen de operacibn y naturaleza de la em
presa sujeta a examen, '

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

Los programas de auditorfia serdn diferentes si se trata
del examen de estados financieros, o si se trata de una re-
visidn con relacién a una auditoria de compra, u otro tipo
de revisién; también serdn diferentes si se refieren a pri-
mera auditoria o a revisiones subsecuentes; esto filtimo se
debe a que en una primera auditoria hay'que profundizar los
procedimientos y estudiar en forma mids detallada el control
interno, con el fin de compenetrarse de la operacibn, los --
sistemas contables de la empresa, y en las auditorias poste




riores el examen podria hacerse en forma més selectiva y --
los alcances podrédn ser menores de acuerdo a los resultados
de la primera revisibn. Es aconsejahle desarrollar cada -
afio una revisibén en forma de critica, de los programas de -
auditoria 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 auditorias subsecuen- -

tes.

También variardn los programas de acuerdo con la activi
dad de la Empresa sujeta a examen ya que no podrdn aplicar-
se los mismos programas en una industria cementera que en -
una fraccionadora. La misma situacidn se presenta en em--
presas que desarrollan la misma actividad pero en diferen--
tes voldmenes, los procedimientos l6gicamente deben variar.

Las modificaciones mis importantes a los programas de
auditoria se refieren a los sistemas de contabilidad y al -
grado de eficacia del control interno ya que los procedimien
tos y alcances a seguir deben ser diferentes en una empresa’
en que su sistema contable tiene un alto grado de mecaniza--
cién en los que la facturacidén, el control de cuentas por co
brar, inventarios, etc. se llevan a través de equipo elec--
trénico y cuenten con un departamento de auditorfa 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 auditoria.
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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 auditoria y los alcances que se -
incluirédn en un programa, pueden determinarse solamente des
pués de desarrollar las revisiones de los procedimientos --
contables y de la eficacia de los sistemas de control inter
no, verificdndolos posteriormente en el transcurso de la re
visibn, mediante las pruebas de auditorfa; a través de esta
verificacién se podrdn hacer los cambios a los programas a
medida que se desarrolla el examen, efectuando en ellos las
ampliaciones o reducciones conforme las circunstancias.

De acuerdo con lo anterior surge la duda de ¢ qué debe
hacerse primero?, si la evaluacién del control interno, me-
diante la verificacién de procedimientos o la formulacién -
del programa de auditorfia; como solucién prictica se deben
desarrollar las dos cuestiones en forma simultidnea, puesto
que los procedimientos y su alcance a seguir dependeri, en
parte de los resultados que arrojen los mismos procedimien-
tos, consecuentemente, los programas de auditorfia deben ela
borarse con 1a informacibén que se dispone al iniciar los --
trabajos y efectuar los cambios necesarios a medida que se
desarrollan.

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

2) Variaciones en la naturaleza de los procedimien -
tos de auditoria y el alcance de los mismos.

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

Suponiendo que despu€s de la revisién de los procedimien
tos de contabilidad y del sistema de control interno se ela-
bora el programa de auditoria de inventarios, planeando en -
&1, que el procedimiento de efectuar pruebas fisicas, se ha-
rd en una fecha anterior al cierre del ejercicio, con el fin
de adelantar los trabajos de auditoria, apoyados en la cir -
cunstancia de que los procedimientos'de contabilidad y de -
control interno correspondientes al rubro de inventarios son
eficaces. Al momento de evaluarlos, mediante su verifica -
cién con la aplicacifn de los procedimientos de auditoria, -
se encuentra que tales procedimientos contables y de control
interno son débiles.

En ese momento surge la variacifn a los programas de au-
ditoria en cuanto a la fecha y posiblemente también a los -
procedimientos de auditoria y a su alcance ya que se tendré
que llevar a cabo dicho procedimiento a la fecha del cierre,
y en niimero de pruebas deberd aplicarse hasta satisfacerse
de la correccidén del rengldén de inventarios.




La existencia de sistemas y controles deficientes pue--
den requerir un aumento en los alcances o nfimero de prue- -
bas; este aumento podrd 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 estadfstico en las pruebas de auditoria,

Es necesario que no existan programas uniformes de audi
torfa, sino que estos se elaboren conforme a las circunstan
cias especificas de cada caso, actualizéindolos con los cam-
bios que puedan ocurrir afio con afio.

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

a) Mostrar cada afio, 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 control interno en general, asi como




b)

c)

d)

13,

los procedimientos de auditoria que como consecuen-
cia, hayan sido adoptados, modificados o eliminados.

Dentro de los programas de auditoria incluir un bre

ve resumen de los procedimientos y controles de la -
compaiifa, igualmente deben mostrarse los pasos espe-
cificos del programa o las modificaciones hechas al

mismo como resultado de las deficiencias o puntos --
fuertes observados.

Mostrar en los programas los cambios efectuados du--
rante el desarrollo del trabajo, asi como las cir- -
cunstancias que los motivaron.

Formular cada afio un resumen de la revisién de los -

procedimientos de contabilidad y control interno e -

incluirlos en los papeles de trabajo, pero sin tomar

este cuestionario como substituto de las secciones -

correspondientes del archivo permanente ni de la in-

formaci6n inclufda en los programas de auditorfa, si
no que representa una evidencia de que los procedi--

mientos contables y de control interno han sido revi
sados y que el resultado ha sido tomado en cuenta en

la formulacidén de los programas de auditoria asf 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 informacibén que obtiene el auditor al - -
efectuar la revisién a los estados financieros de una em--
presa, son registrados en un conjunto de c&dulas 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 re
laci6n con una auditoria, los cuales hacen posibles su tra
bajo con un minimo de tiempo y esfuerzo.

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

Los datos e informacién obtenidas por el Auditor en -
su examen, los resultados de las pruebas realizadas y en -
muchos casos, la descripcién de las mismas pruebas, se re-
gistrardn en un conjunto de cédula y documentos que reci--
ben el nombre genérico de Papeles de Trabajo.

En forma conceptual y en opinién personal, podemos de
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 revisib6n a los estados financieros de una
compafiia; 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 im
portancia se refleja a través de los siguientes conceptos:

1. Son una evidencia del trabajo realizado y de --
las conclusiones a que se llegd y sirven de fundamento pa
ra la elaboracibn del dictamen o informe,

2. Son una fuente a la que se puede acudir en cual
quier momento para obtener detalles, aclaraciones o exten
siones de informacién de los saldos de las cuentas y par-
tidas examinadas o de cualquier otros datos relacionados
con la revisibn,

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

4. Son un medio que permite a través de su revi- -
sidn, estudiar modificaciones en los procedimientos de au
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ditorfa y del programa, para la préxima revisién.
DISERO

Los Papeles de Trabajo deben ser diﬁeﬂados y prepara
dos de modo que los detalles importantes no escapen a la
atencibén de quienes lg¢ utilicen o los revisen, Existen -
tantos detalles en una auditorfa, particularmente en la -
de una empresa grande, que los conceptos importantes pue-
den pasar desapercibidos por deficiencia en los papeies -
de trabajo. Los datos deben de anotarse en forma colum-
nar, con el fin de facilitar una comparacidn inmediata en
tre las cifras del afio actual y las del afio anterior. Ta
les comparaciones son de gran importancia en la revisidén
de operaciones y permiten localizar aquellas partidas que
pueden requerir una investigaci6én mds a fondo.

Los Papeles de Trabajo deben ser disefiados y prepara
dos de tal manera, que en el futuro cualquier auditor adn
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 cé
dula o anexo debe de contener por lo menos la siguiente -
informacié6n:

1. Fuente de la informacién (por ejemplo, cuenta -

Ee |
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de mayor general, hojas de conteo fisico de inventarios, -
auxiliares de néminas por la semana terminada en X fecha,
etc.)

2. Descripcifn clara del trabajo de auditoria de-
sarrollado. Esto debe incluir una cuidadosa explicacidn -
de la documentacién examinada; el empleo de términos gene-
rales, tales como "comprobante examinado', no tiene ning(n
significado a menos que al mismo tiempo se explique que el
comprobante incluye la factura del proveedor que contiene
evidencia de aprobacidén, comprobacién de cdlculos, o cuales
quiera otros datos pertinentes.

3. En los Papeles de Trabajo principales de cada
seccibén deben mostrarse las conclusiones a que hemos llega
do como resultado del trabajo de auditoria efectuado. Es-
tas conclusiones deben reunir los siguientes requisitos:

a) Representar la opinién de la persona que efectud -
el trabajo.

b) Ser definitivas y precisas.

c) Responder a los objetivos de la auditoria.

Las conclusiones no deben ser alteradas o cambiadas -
por personas distintas a quien ejecut6 el trabajo y los co
metarios adicionales o modificaciones por parte del senior,
gerente o socio, deben consignarse por separado y firmarse
por quien las formuld,
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Sin perjuicio de ser completos y precisos, los Pape-
les de Trabajo deben ser presentados en una forma concisa,
Los andlisis efectuados deben resumir e interpretar los -
datos y no representar, simplemente, una copia o transcrip
cién 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-pudig
ran ocasionar perjuicio a la compafiia 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 meclnico y cualquier
comentario que hiciera sobre la capacidad productiva de la
planta, seria el de un lego y no el de un técnico, &sto no
quiere decir que se limite nuestro inter&s o nuestra inves
tigacién y preguntas en otros puntos de naturaleza similar
que afecten la revisibn.

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-




a)
b)
c)
d)

tarin en la parte superior de la cédula y son -
los siguientes:

Nombre de la Compafiia.
El titulo del anexo (c&dula o memoré&ndum),
La naturaleza del trabajo (auditoria).

Fecha de examen.

En la parte derecha de la cédula se anotardn los si-
guientes datos:

e)

f)
g)

a)
b)
c)
d)
e)

El nGmero de indice correspondiente y si la cédu-
la estuviera compuesta por varias hojas, esto se
indicard mediante la numeracifén de cada una de es
tas " 1 de 3, 2 de 3, etc." seglin sean &stas,

Nombre y firma del supervisor y del que lo prepard

Fecha en que sé inicid y en que se termin6 la cé-
dula.

2. Cuerpo de la informacidén; en &ste se anotarén:

Las cifras y conceptos sobre los que se trabajb.
Observaciones encontradas.

Conclusiones a las que se lleg6.

Fundamentos de esas conclusiones.

Notas aclaratorias o complementarias.
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3. Pie o calce, en el se anotari:

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

b) Significados de marcas o tildes; éstas se anotarin
cuando se use un significado especifico para esa -
cédula,

CLASES DE PAPELES
Los Papeles de Trabajo se clasifican en:

a) Cédulas sumarias o de resumen.
b) Cédulas analiticas o de detalle.

c) Cédulas subanaliticas.

Las cédulas sumarias o de resumen, son aquellas en --
las cuales se relacionan cuentas individuales del mayor ge
neral que se agrupan y componen una partida de los estados
financieros., La sumaria de inventarios, por ejemplo, in--
cluird las cuentas de mayor generzl para materias primas,
produccién de proceso, articulos terminados y materiales y
suministros en cada una de las diversas localidades; el to
tal de las partidas individuales ha de coincidir con el im
porte que se muestre en la balanza en el activo en el ru--
bro de inventarios.

Las cédulas analiticas o de detalle,- puede haber uno



21

o varios anexos o cédulas de detalle para cada cuenta de -
mayor que es objeto de trabajo de auditoria. Lstos anexos
contienen la evidencia de los anfilisis y pruebas efectua--
das para formar una opinidén 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, c&dulas sub-analiticas; en éstas
se registran pruebas de datos que respondan las transaccio
nes o para desarrollar otros trabajos de auditorfa necesa-
rios.

INDICES

Los indices sirven de ayuda para el archivo y mancjo
ordenado de los Papeles de Trabajo; cada uno de ellos se -
marca con ldpiz rojo, en la esquina superior derecha con -
un nGmero o letra como indices, que indican el orden en --
que deben de ser archivados. Este indice serd utilizado,
a través de todos los legajos, siempre que tenga que hacer
se una referencia cruzada a ese Papel de Trabajo en parti-
cular o a una cifra que aparezca en el mismo.

Generalmente, se utilizan en las auditorias una combi
nacién alfabé&tica y numérica de indices para los Papeles -
de Trabajo. Para identificar el activo se usan letras sen
cillas, para el pasivo y capital se emplean letras repeti-
das, para ingresos y egresos se utilizan nQmeros de tres -
cifras,




245

Este sistema puede ser ampliado de varias maneras, y el en
cargado o gerente de la auditoria deben ser consultados, -
en cada caso, para mantener uniformidad en cada legajo de
papeles de auditoria.

A continuacidn se ofrece una relacidén de indices para
ser utilizados en empresas comerciales o industriales y en
empresas de servicios p(Gblicos.,

1. En todos los trabajos de auditoria
Estado de Trabajo
Activo B/G-1

Pasivo y Capital B/G-2
Cuentas de Resultados P/G

BC-1
BC-2
BC-3

(= S e e

2, Empresas Comerciales o Industriales

ACTIVO

Efectivo en caja y bancos
Cuentas y documentos por cobrar
Inventarios

Pagos anticipados

Inversiones

O muenw >

Cuentas intercompafiias

Activo fijo y reservas para
depreciaciones u/v

Cargos diferidos W




Otros activos y depdsitos en
garantia

PASIVO

Préstamos bancarios

Cuentas y documentos por pagar
Pasivos acumulados

Otros pasivos

Participacibn de utilidades a los
trabajadores

Impuesto sobre la renta

Cuentas acreedores intercompaiias
Transacciones subsecuentes
Pasivos contingentes

Capital contable

Superdvit

Extractos de actas

Cuentas de orden

ESTADO DE RESULTADOS

Ingresos

Costo de ventas

Gastos de venta

Gastos de administracidn

Otros ingresos y gastos

Etc.

Pruebas de nbninas

Pruebas de comprobantes en serie

AA
BB
CcC
DD

EE
FF
GG
KK
LL
SS
TT

XX
7

10
20
30
40
50
60
100
200

2



3. Compafiilas de servicios pGblicos

ACTIVO

Activo Fijo y reservas para depre
ciacibn

Inversiones y depbsitos especiales
Activo circulante
Cargos diferidos y otros activos

PASIVO

Capital social y superévit

Pasivo a largo plazo

Pasivo circulante

Créditos diferidos y otras reservas

ESTADO DE RESULTADOS

Cada concepto de ingreso y gastos

o 0O w

BB
CC
DD
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en forma progresiva 100,200, etc.

Prueba de néminas, de compro- NM, CS, JA més-
bantes en serie, actas de -- su identifica--
junta directiva etc, cibén n@imerica.

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 cédula. Supongamos, por ejemplo,
que hemos cotejado contra cuenta de gastos debidamente --
aprobadas, recibos de hotel, etc., una relaci6n de gastos
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reembolsados a empleados del cliente, En lugar de escri-
bir toda esta descripcifn junto a cada partida utilizare-
mos un simbolo o marca, cuyo significado se explica, una
sola vez en el pie de la cédula y que se hard constar, --
junto a cada cantidad, como indicacidn de que el procedi-
miento de auditoria ha sido completo satisfactoriamente,

Para facilitar la revisién de los Papeles de Trabajo
deben de utilizarse marcas de chequeo de color rojo sola-
mente. Estas marcas varian, a través de los Papeles de -
Trabajo, conforme sea necesario, para indicar el trabajo
efectuado. Generalmente deben ser simple y distintas: --
Una V, una X, un circulo, etc, EIl uso de mis de 4 6 4 --
marcas en un solo anexo crea confusién y debe de evitarse.
A fin de no usar marcas complicadas y que resulten diffci
les de distinguir para quien efectfie la revisisbn, pueden
utilizarse referencias en clave, tales como un nGmero den
tro de un circulo. Si las mismas marcas van a ser utili-
zadas en una serie de anexos, su significado podrd expli-
carse en el primer anexo y no necesitarid 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 algunos casos podran utilizarse marcas uniformes para

una seccibn completa de los Papeles de Trabajo. Tales co
mo pudiera ser la comprobacifén 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, Esto puede lograrse poniendo una hoja de 7 &
14 columnas al final del legajo, de modo que abra hacia -
la izquierda y con las marcas de descripcifn de las mismas
en aquélla parte de la hoja que quede expuesta. Debe in-
dicarse ademds, delante del legajo o enlace accidn que co
rresponda, la ubicacifn de estas marcas.

Ejemplo de marcas que se puedan utilizar.

W Operaciones aritméticas correctas.

@ Verificado contra Mayor.

n Verificado contra Auxiliares.

v Verificado fisicamente. _

CD Observaciones que pasan a la cédula de deficien-

cias,

@ Cotejado contra Papeles de Trabajo del afio ante-
rior.

ND Ogservaciones que pasana la cédula de no deduci-
les,

+ Cuenta confirmada.

(:) Cuenta confirmada aceptada de conforme.

I Cuenta confirmada e inconformidad no aclarada.
IA 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 preparacifn de los estados financieros o el cote-
jo con nuestros Papeles de Trabajo que han sido preparados
por la compafifa.

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 los Pape
les de Trabajo independientemente del nGimero de los lega--
jos individuales, debe de ser uniformes en todas las audi-
torfas. A continuacibn se sugiere un orden 1l6gico para --
uso general:

1. Hojas de puntos. En la auditoria de una empre
sa grande, que comprende muchos legajos, estas
hojas pueden colocarse en el legajo al cual --
son aplicables,

2, Memorfndums, Sobre asuntos importantes que de
ben ser considerados en la auditoria del préxi
mo afio.

3. Programas de auditoria del afio actual, junto -
con sugerencia y razones para cambios futuros,
(Los restimenes de tiempo pueden ser archivados
también aqui).

4, Resumen de la revisién de procedimientos de --
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12,

13.
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contabilidad y control interno.

Estados financieros o balance de comprobacibn,
debidamente firmados.

Carta firmada de manifestaciones generales del
cliente.

Carta firmada de manifestaciones sobre actas.
Extractos de actas del perfodo examinado.
Estado de trabajo.

Asientos en los papeles de trabajo:

a) Asientos de ajuste.

b) Asientos de reclasificacibn.

c) Ajustes y reclasificaciones que en definiti
va no fueran anotados.

Hojas de trabajo para la preparacién de un es-

tado de cambios en la situacién financiera en

base a efectivos, etc,

Hojas resumen (Cédulas sumarias) y anexos (cé-
dulas de detalle) que respalden la comproba- -

cién del activo.

Hojas resumen y anexos que respaldan la compro
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18,

16,

17,

18,

19.

bacibn del pasivo y capital contable,

Revisifn de transacciones posteriores a la fe
cha del cierre e investigaciones de pasivo ne
registrado.

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

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

Anexos referentes a ciertas pruebas de audito
ria de procedimientos del cliente, efectuadas
sobre perfodos seleccionados:

a) Prueba de ventas,

b) Prueba de néminas.

c) Prueba de comprobantes en serie.
d) etc,

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

Papeles de varios no clasificados; correspon-
dencia, etc,

En la auditoria de una empresa de tamafio mds que me-
diano, es generalmente aconsejable mantener, por separado,
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un lengajo general o de control con todos los Papeles de
Trabajo de importancia para la administracidén de la audi-
toria. Este legajo puede incluir el programa de audito--
ria del afo, los puntos de auditoria que deberfn conside-
rarse el afo siguiente, las cartas de manifestaciones, es
tados financieros firmados, memordndums y hojas de suge--
rencias, etc,

PROPIEDAD Y DISPONIBILIDAD

En vista de que los Papeles de Trabajo son altamente
confidenciales, deberdn 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 emplea
dos no tenga acceso a los sueldos de ejecutivos, fusiones
de compafiias u otros aspectos del negocio, obviamente el-
auditor no deberi violar esta politica exponiendo sus Pa-
peles de Trabajo ante empleados no autorizados por el - -
cliente. La politica de un estrecho control de los Pape-
les de Trabajo de auditoria es también necesaria debido a
que, si los empleados estuviesen tratando de encubrir un
fraude o engafiar por alguna razdn al auditor, tratarian -
de alterar los Papelesde Trabajo. Los Papeles de Trabajo
pueden identificar cuentas, sucursales, o periodos suje--
tos a pruebas selectivas; permitir que los empleados del
cliente conozcan por adelantado estos hechos, debilitarian
la significacidn de las pruebas.

Los Papeles de Trabajo de auditoria son preparados -
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en las oficinas del cliente, de los registros del cliente

y a expensas del cliente; pero, aln asi, estos Papeles de

Trabajo son propiedad exclusiva del auditor. Esta propie
dad de los Papeles de Trabajo es consecuencia ldgica de -

las relaciones en el auditor y el cliente y ha sido apoya
da en los tribunales. El auditor no es un empleado o agen
te del cliente; todo lo contrario, es un contratante inde
pendiente que cuenta con libertad para determinar los pro
_cedimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones -

profesionales,

No obstante que la situaci6én de los Papeles de Traba
jo y el acceso a los mismos pueden variar considerablemen
te, de acuerdo con las leyes del pais o estado, podemos -
consignar las siguientes conclusiones de carficter general:

1. Los Papeles de Trabajo de auditoria y toda -
la correspondencia, memorindums, copias de -
archivo de las declaraciones de impuestos en
tregados a los clientes y los demds datos ob
tenidos o preparados por un contador pGblico
en curso de su trabajo, son considerados ge-
neralmente como de la propiedad del mismo --
contador pflblico,

2, Estos documentos y otros datos no tienen ge-
neralmente que ser entregados ni su conteni-
do divulgado, a clientes o a terceras perso-
nas designadas por €stos, excepto mediante -
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accion legal adecuada en aquellos casos en -
que la informacidn 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 pro
cedan de la Oficina de un cliente son de 1la
propiedad de éste.

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

Es conveniente que cuando los Papeles de Trabajo vy
cualesquiera otros datos relativos a un examen, se pongan
a la disposicidén del personal autorizado del cliente, en-
los casos que se solicite y a la disposicién de terceras
personas, incluyendo a los auditores que nos sucedan, pre
vio permiso expreso del cliente. Tal acceso debe ser per
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 qﬁe los Papeles de Trabajo
sean alterados, modificados o extraidos, para ser utiliza
dos con otros fines,




CAPITULO  III

Desde un punto de vista préctico no es posible que un con
tador pGblico realice por si mismo todos los trabajos, es
pecialmente porque &stos incluyen normalmente &reas cuyo
examen es mis sencillo y puede ser realizado por personas
con menor experiencia,

Cuando se utilicen ayudantes, estos deben ser supervisa -
dos, pués sblo asi el contador pGiblico podrd garantizar -
que el trabajo se realizd con la calidad profesional que
se requiere. La supervisién se debe realizar en todas -
las etapas de la auditoria y a todos los niveles de expe-
riencia y capacidad de los ayudantes y queda a cargo de -
la persona de mids experiencia en cada nivel, siendo en -
Gltimo el anflisis del contador pfiblico que dictamina,

En este capitulo s6lo me enfocar& a la supervisién en la
etapa de la ejecucién del trabajo referente a la revisién
de los papeles de trabajo.

Algunas firmas de contadores tienen establecidos progra -
mas para la revisidn de los papeles de trabajo. A conti-
nuacién trataré de definir que es un programa de revisién
de papeles de trabajo.

El programa de revisidén de los papeles de trabajo es aquél
que tiene como objetivo :
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Verificar que los papeles de trabajo reunan los requi
sitos tanto en forma como de contenido que establecen
las normas de auditoria.

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

Determinar si los papeles de trabajo constituyen una
evidencia adecuada del trabajo realizado y de las con
clusiones a que se 1llegb. :

Determinar si se utilizd en forma efectiva y eficien-
te la cooperacidn de la compafiia y del personal del -
despacho que realiza la auditorfa, si se realizb tra-
bajo excesivo o se prepararon papeles innecesarios, -
bien por la compafiia o por parte del personal del des
pacho que realiza la auditoria.

El plan es llevado a cabo por socios o gerentes de ofici-
nas distintas de las que son objeto de revisidn como.guia
para la revisién y preparacién de un informe, el socio o
gerente que efectGa la misma utiliza un cuestionario, el

cual deberd contener cuando menos la siguientes preguntas:

GENERALES

Se elaboraron hojas de puntos y se resolvieron satis-
factoriamente esos puntos.
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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 eliminacifén de trabajo innecesario,exceso -
de detalle, etc.

Se observa que hemos empleado razonablemente al personal del
cliente en la preparaci6n de anfilisis detallados, etc.

Con respecto 2 los asientos de ajuste y reclasifica -
cién :

a) Se limitaron los asientos a partidas de importan -

clia.

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

Se indica en los papeles de trabajo que el gerente o
socio encargado de la auditoria aprobd los asientos -
de ajuste y reclasificacién,

Se hizo un resumen de los ajustes omitidos y se 1legb a conclu-
siones sobre los mismos.

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

Consta en los papeles de trabajo preparados por el -
cliente lo siguiente:
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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 informacidn, -
para cerciorarse que todos los datos solicitados
fueron incluidos en los mismos.

Muestran los papeles de trabajo, indices y referen -
cias cruzadas en forma correcta.

Se indica claramente las fuentes de informacién.

Se indica claramente el significado de las marcas de
comprobacién.

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

Se observa en los papeles de trabajo que se utilizd
en forma apropiada el personal de auditorfa (hizo el
senior el trabajo m&s importante, delegando el otro
trabajo en los ayudantes).

CONTROL INTERNO

Contienen los papeles de trabajo evidencia de que se
efectub una revisi6én satisfactoria,
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- Contienen los papeles de trabajo evidencia de que sc -
tombé en cuenta el sistema de control interno para de-
terminar el alcande de la auditoria.

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 -
cidén de los estados financieros y la redaccién de las
notas,

PLANEACION Y ADMINISTRACION DEL TRABAJO

% Se envi6é al cliente una carta convenio o de informa -
cién sobre el alcance de la auditorfa.

- Se prepard y discutio con el cliente un memoradndum de
sugerencias constructivas con respecto a posibles me-

joras de los procedimientos de contabilidad, etc.

- Si la respuesta a la pregunta anterior es "No", se ex
plicaron en un memoré&ndum las causas de la omisibn,

- En relacidn al programa de auditoria; se prepard y -



utilizé en este trabajo un programa escrito. Existe
evidencia de haberse cubierto todos los puntos del -
programa,

Se obtuvo carta de confirmacidn por parte del clien-
te.

BANCOS

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

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

Se dieron razones claras en justificacibén del empleo
de la Conciliacibn Sencillas o de la Conciliacién de
Forma Cuadrada, para las cuentas bancarias,

Fue cada uno de los puntos del cuestionario de bancos
resuelto correctamente, excepto los no aplicables, y
se indicb asi en el cuestionario,

Si la contestacifn a la pregunta anterior es "No", -
se dieron razones en el resumen que justifiquen las
excepciones, estin dichas razones aprobadas por un -
socio.,
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- Con respecto a las conclusiones(las excepciones de -
ben estar especificamente cubiertas en los "Comenta-
rios" abajo)

a) Contiene esta seccién conclusiones concisas, a -
las que se llegb como resultado de la 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.

CUENTAS POR COBRAR

- Se efectuaron pruebas de confirmacién de cuentas por
cobrar, en la forma siguiente:

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

b) Las cuentas pequefias por medio de confirmacién po
sitiva o supuesta (negativa).

o Efectfia el personal de auditoria interna de la compa
fifa, pruebas perif6dicas de confirmacién de cuentas
por cobrar.
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Si la contestacifn a la pregunta anterior es "Si", -
contienen los papeles de trabajo indicaciones de :

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

- b) Se revisé los papeles de trabajo de los auditores
internos sobre su labor de confirmacibn.

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

Fueron investigadas todas la diferencias que surgie -
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 pequefias, por -
medio de :

a) Los procedimientos descritos en las preguntas ante
riores,

b) Se entregd al contralor o al departamento de audi-
torfa interna para su investigacidn e informacitn
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 contestacifn, se investigaron por medio de -
otros procedimientos,

En el caso de que el trabajo de confirmacién 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 con -
trol de cuentas por cobrar, entre la fecha de la
confirmacién y la fecha de cierre del ejercicio.

b) Contienen los papeles de trabajo una prueba satis
factoria de que se realiz6 una revisibén adecuada
de estas transacciones,

Contienen los papeles de trabajo informacién 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 descripcién bre
ve de la naturaleza y amplitud del trabajo efectuado
con respecto a la comprobacién de las cuentas por co
brar.

Con referencia a las conclusiones (las excepciones -
deben cubrirse especificamente con los '"Comentarios"
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abajo) :

a) Contiene esta seccifn conclusiones concisas, alas
que se llegbd 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 como fundamento de las conclusiones con-

signadas.
- Que trabajo excesivé o innecesario fue observadﬁ.
INVENTARIOS
- Contienen los papeles de trabajo una exposicifn ade-

cuada del plan general adoptado por la compafiia 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 recibi
‘das,

b) Grado de terminacién del producto procesado,

c) Ventas de articulos terminados y mercancias.
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Se conciliaron las cantidades seg(in las pruebas de -
conteo (recuento) fisico con las cantidades de los
mismos articulos segfin el inventario fisico final,

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

a) Indican los Papeles de Trabajo que se hicieron --
pruebas adecuadas de conteo (recuento) fisico de-
las cantidades en existencia,

b) Indican los Papeles de Trabajo que todas las dife
rencias encontradas en las pruebas peribdicas de
conteo (recuento) efectuadas por la compafiia, se-
ajustaron debidamente en los libros.

Se efectud una verificacibn apropiada de la valora--
cifn de:

a) Materias primas y otros articulos comprados.

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

1) Proporcidn adecuada de gastos indirectos, y

2) Los porcentajes de terminacién.

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

Se siguid en la valoracidn de los inventarios el - -
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principio de costo o valor de reposicibn, el que fue
re mis bajo.

Se dio, en la valoracién de inventarios, considera -
cién adecuada a las cantidades excesivas y antigua -
miento.

Visité el personal de auditoria externa las fébricas,
almacenes (depSsito o bodegas) de la compafiia, en que
todos los inventarios de importancia estaban deposi-
tados,

Fue el trabajo en dichos lugares de suficiente alcance
como para permitir una apreciacibn global general so
bre lo razonable de las cantidades en el inventario.

Contienen los papeles de trabajo un memordndum breve
acerca de la naturaleza y amplitud de la labor reali
zada en las pruebas de los inventarios,

Indica este memorindum 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.

Si se practican los inventarios fisicos en fecha dis
tinta al del balance, indican los papeles de trabajo
que se efectud una revisién adecuada de las transac-
ciones registradas en las cuentas de inventario du -
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rante el periodo comprendido entre la fecha del in-
ventario fisico y la fecha del balance.

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

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

b) Que estén en poder del cliente en calidad de de-
pbsito, por medio de pruebas selectivas de con--
teo (recuento) fisico y confirmaciones directas
con los proveedores,

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

a) Contiene €sta seccidn conclusiones concisas, a -
las que se llegé como resultado de la 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.
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INVERSIONES

- Se comprob6 la existencia de todos los valores en la
cartera de inversiones, por medio de arqueo o confir
macidn,

- Se comrobaron debidamente todas las partidas en tran
sito.

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

- Que base se utiliza para costear las inversiones de
cardcter permanente.

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

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

a) Contienesnesta seccibn conclusiones concisas, a -
las que se 1llegb como resultado de nuestra audito
ria de estas cuentas.

b) Contiene los papeles de trabajo evidencias satis-
factorfa como fundamento de las conclusiones con-
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signadas.

- Que trabajo excesivo o innecesario fue observado.

PLANTA Y EQUIPO

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

- Se celebrdé alguna entrevista con un funcionario apro
piado :

a) Para discutir las adiciones principales a las -
propiedades durante el afio.

b) Para investigar sobre la politica de la compafiia
en lo referente a construccibén y retiros de acti
vos fijos.

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

a) Habian sido registrados en libros
b) Habian sido acreditados a las cuentas 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 investigacibn, incluyendo la re-
visibn de los procedimientos de control interno en -
uso, a fin de satisfacerse desde la polfitica seguida
por la compafiia con respecto a las adiciones y reti-
ros de activo fijo esta de acuerdo con principios de
contabilidad. .

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

a) Sigue la compafiia una polfitica razonable y unifor
me,

b) Esta la polfitica descrita adecuadamente en el ex-
pediente continuo de auditorfa.

c) Se efectuaron pruebas razonables para determinar
que dicha politica se esta siguiendoe. correctamen
tel g

Indican los papeles de trabajo que la politica segui
da por el cliente con respecto a la capitalizacibn -
de inversiones moldes y herramientas menores es ade-
cuada de acuerdo con las circunstancias,

Contienen los papeles de trabajo una descripcién de:

a) Los procedimientos seguidos al verificar las adi-
ciones a activos fijos.
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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 -
preciacibn,

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

a) Contiene esta seccién conclusiones concisas a las
que se llegb 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, CARGOS DIFERIDOS, ETC.

= Con respecto a la cobertura de seguros :

a) Revisamos la suficiencia de dicha cobertura.
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b) Discutimos la suficiencia de la cobertura con un
funcionario de la compaifiia.

- Existe la debida justificacibn para diferir cargos -
relacionados con trabajo de investigacién y desarro-
1lo, asi como los contratos en proceso de ejecucidn, etc.

- Se efectud una revisién adecuadade las transacciones
registradas en las cuentas transitorias de importan-
cia y de la operacidén de dichas cuentas.

- Con respecto a las conclusiones (las excepciones de-

ben cubrirse especificamente en los 'Comentarios" -~
abajo) :

a) Contiene esta seccibn conclusiones concisas a las
' que se llegl como resultado de nuestra auditoria
de estas cuentas,

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

- Que trabajo excesivo o innecesario fue observado.

PASIVO A CORTO PLAZO

- Se confirmd selectivamente las cuentas por pagar en
forma adecuada.
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Contienen los papeles de trabajo una conciliacién de
las diferencias importantes que resultaron con moti-
vo de la confirmacién,

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 impues -
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 efectud un anflisis adecuado de las cuentas que -
registran el pasivo de la compaifiia por impuestos so-

bre la renta.

Se prepard una conciliacién entre la utilidad conta-
ble segflin estados financieros y la utilidad fiscal.

Fue debidamente utilizado en los papeles de trabajo



52.

el cuestionario del Impuesto Sobre la Renta.

Indican los papeles de trabajo que el gerente encar-
gado de los problemas de impuestos de este cliente -
revisdé la provisidén para el pago de impuestos del -
afio en curso, asi como el pasivo'acumulado al final
del ejercicio por concepto de impuesto sobre la ren
ta que figura en los estados financieros,

Incluyé la investigacibn de pasivos no registrados:

Una revisidén de los pagos registrados en el perio
do comprendido entre la fecha del balance y la fe
cha en que se termind 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 seccidén conclusiones concisas, a -
las que se llegé 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 excesive o innecesario fue observado.
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PASIVO A LARGO PLAZO

= Incluyen nuestros papeles de trabajo descripciones -
precisas de las obligaciones,

S Con respecto a nuevas transacciones de financiamien-
to y refinanciamiento

a) Fueron dichas transacciones propiamente probadaé
por la Junta Directiva (Consejo de Administracidn).

b) Fueron relacionados propiamente, mediante referen
cia cruzada, los anflisis con las actas de los -
acuerdos en que dichas transacciones fueron apro-
badas.

c) Si 1a aprobacién de una comisibén reguladora es un
requisito, indican los papeles de trabajo que se
examiné la evidencia de dicha aprobacibn.

- Con respecto a escrituras y convenio de prestamo re-
lacionado con todas las obligaciones pendientes :

a) Se tiene copia o extractos adecuados de dichos -
documenios, incluyendo suplementos y modificacio
nes,

b) Contiene los papeles de trabajo un resumen de las
secciones relacionadas con asuntos contables.
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c) Indican los papeles de trabajo que se efectuf una
revisién 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,

Estd identificado en los papeles de trabajo la deter
minaci6én de la parte a corto plazo del pasivo a lar-
go plazo,

Contienen los papeles de trabajo

a) Una determinaci6n del valor en libros de los acti
vos gravados o hipotecados.

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

c) Una descripcidén de los compromisos, contingencias,
garantias, etc,

d) Una indicacidn sobre si se incurrid en pasivos a-
dicionales de importancia con posterioridad a 1la
fecha de la auditoria.

Muestran los estados financieros las faltas de cumpli
miento, ias provisiones, los acuerdos y los gravime -
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nes que los afectan.

- Si las escrituras y convenios de préstamos requieren
la expresién de opiniones sobre el cumplimiento de -
la cldusulas o condiciones, contienen los papeles de
trabajo una base adecuada para expresar dichas opi -

niones,

- Con respecto a las conclusiones (las excepciones de-
ben cubrirse especificamente en los "Comentarios" -
abajo).

a) Contiene esta seccibn conclusiones concisas, a -
las que se llegd 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,

CAPITAL CONTABLL
- Con respecto a las acciones del capital social

a) Se realizd un examen satisfactorio de los libros
de certificados o tftulos de acciones,

b) Se confirmaron las acciones en circulacién con el
agente de transferencias y el registrador.
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Incluyen los papeles de trabajo descripciones preci-
sas de todas las emisiones en circulacién.

Con respecto a nuevas emisiones :
a) Fueron dichas transacciones debidamente aprobadas

por la Asamblea de Accionistas y por el Consejo
de Administracién.

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

c) Si la aprobacifn de una comisién reguladora es un
requisito, indican en los papeles de trabajo que
se examin6 la evidencia de dicha aprobacién.

Con respecto a los acuerdos que afectan el capital -
social, tales como la escritura de constitucibn, -
acuerdos de acciones preferentes, opciones y planes
de compra, compromisos de recompra, acuerdos de con-
versién, contratos de fideicomiso, acuerdos de prés-
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.

c) Indican los papeles de trabajo que se efectud una
revisién de los documentos.

d) Incluyen los papeles de trabajo pruebas efectua -
das para comprobar que se cumplieron todos les -
acuerdos y restricciones contenidos cn los docu -
mentos,

Se examind los certificados o titulos que justifican
la inversidn de acciones en tesoreria,

Con respecto a las opciones para adquisicibn de -
acciones:

a) Han sido debidamente justificados,

b) Ha sido adecuadamente expuesta en los estados fi-
nancieros la informacién 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.

Existen referencias cruzadas satisfactorias entre
los anfilisis de los papeles de trabajo y las ac -
tas de Asamblea en las cuales fueron autorizados.

Resultan apropiados todos los asientos que afecta -
ron el superdvit, teniendo en consideracifn :

a)

b)

Ha

La determinacifn de la utilidad neta,

La distincidén entre superivit ganado y superfvit
de donado

sido hecha exposicién adecuada de :

a) Valor involuntario de liquidacibn de las acciones

b)

c)

d)

preferentes.

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

Restricciones al superdvit.
Faltas de cumplimiento.
Cualquiera otra provisi6én especial o cualesquiera

otras estipulaciones o acuerdos que afecten los -
estados financieros,



59,

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

a) Contiene esta seccidn conclusiones concisas, a -
las que se llegb 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 memorfindum que -
pone dc manifiesto los resultados de una revisién -
efectuada para determinar las causas de ‘las principa
les variaciones entre las operaciones del presente -
afio y las del afio anterior, '

- En relacibn con esta revisién se efectud :
a) Un estudio de las estadisticas de operacibn del -
Cliente con el objeto de encontrar una explicacibn

de las variaciones.

b) Una revisidn de los datos de ventas y costo de ven
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e)
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g)
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tas por productos.

Una investigacidén de las causas de la variacisn -
en el porcentaje de utilidad bruta.

Un anilisis, por pruebas selectivas, de las cuen-
tas que muestran variaciones importantes y a las
que no se les encontrd una explicacibn inmediata
y razonable.

Una revisidén de un estado de ventas por meses, co
mo guia para apreciar las tendencias de las opera
ciones.

Una revisidén de las ventas del Gltimo mes del afio
para poder descubrir circunstancias anormales en
las ventas que se muestran para ese perfiodo.

Entrevistas con los funcionarios apropiados de -
operaciones, a fin de obtener las razones que jus
tifica las variaciones importantes en operacifn.

Se hizo una revisidn de los gastos de reparaciones y
mantenimiento a fin de determinar:

a)

Si el total reportado en el afio puede considerar-
se razonable.

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

c) Si, en caso de que la empresa tenga implantado el
sistema de O6rdenes de trabajo para controlar y re
gistrar los gastos de mantenimiento, se realizd -
pruebas de gastos de mantenimiento por medio de -
una revisidén de las principales 6rdenes de traba-
jo.

Se efectuaron pruebas de los cargos a gastos legales,
gastos de viaje, gastos de promocibn, atenciones y -
gastos gcnerales miscel&ineos.

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

Se efectud una verificacién de comprobantes en serie
para comprobar la operacién del control interno, -
distribucidn 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 métodos adecuados de contabi-
lidad y control interno.

Con respecto a los costos de planes de pensiones y -
retiros:
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a) Se efectud una revisibn suficiente de los acuer -
dos.

b) Se cargé una cantidad adecuada contra los ingre -
sos del afio.

c) Aparecen expuestos en los estados financieros los
costos por servicios correspondientes a afios ante
riores, cuya cuantia era de significacifn y para
los cuales no existia provisién.

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

a) Contiene esta seccién conclusiones concisas, a -
las que se llegd 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.

ACTAS

- Contienen los papeles de trabajo extractos (o copias
cotejadas con los originales firmados) de las actas
de todas las asambleas de accionistas y de la junta
directiva o (consejo de administracidén) celebradas -
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en el periodo comprendido entre la fecha en que se -
termind la auditoria anterior y la fecha de termina -
cibn de la auditoria del afio en curso (Nota: En una -
primera auditoria, los extractos de actas correspon -
dientes a afios anteriores deben de prepararse tomando
en cuenta Gnicamente aquéllas en que autorizan 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, aprobacién dc contratos, etc., y -
los anexos o cédulas analiticas de las cuentas corres

L1

pondientes.,

Se obtuvo una carta de manifestaciones sobre actas, -
por medio de la cual el secretario de la compafifa 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 -
terminacién del trabajo en las oficinas del cliente,
correspondiente a la auditoria anterior y que la nue-
va carta dc actas debe fecharse al terminarse el tra-
bajo en las coficinas del cliente del afio en curso.)
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EXPEDIENTE CONTINUO DE AUDITORIA (CAF)
- Contiene el ECA:

a) Informacidén bdsica adecuada, de cardcter histéri-
co y relativa a la organizacidén de la compafiia, -
la naturaleza y cl objeto de sus operaciones y su
personal importante,

b) Informaci6n relativa a la clasificacidn (catﬁlogo
o cbdigo) de cuentas y polfitica contable.

¢) Memorindum sobre control interno.
d) Anflisis continuos de cuentas importantes.

e) Comparaciones de datos financieros de significa -

cibn.
f) Copias de contratos y convenios importantes.

- Esti el material en el ECA correctamente identifica-
do y archivado de manera que pueda ser localizado ri

pidamente.

- Fue el ECA utilizado y revisado como una parte inte-
grante de los papeles de trabajo del presente examen.

- Ha sido puesto al dia el ECA en relacidn 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 expedien
te por separado.

Existe un indice adecuado en el ECA sobre el mate -
rial colocado en el expediente de documentos fuera -

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 auditorfa anuales para cada examen
concluido..

b) Expediente contfnuo o archivo permanente.

El expediente anual de auditoria es aquél que contiene
informacién que corresponde exclusivamente a un afio.

El expediente de auditorfia contiene la siguiente docu-
mentacidn:

a) Programa de auditoria.

b) La constancia del trabajo de auditoria efectuado -
(cédulas sumarias, analiticas, confirmaciones, ar-
queos, etc.).

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

‘Como se menciond en el capitulo II, al expediente de -
auditoria debe de dirsele un volumen que permita que sea -
mane jado comodamente, Por consiguiente, este expediente
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debe dividirse en tanto legajos como sean necesarios.

Expediente continuo o archivo permanente. Es aquél --
que contiene informacién apropiada y iitil durante un pe
rfodo largo de tiempo. Cada seccibn es parte integran

te y necesaria de los papeles de auditoria correspon- -
diente a cualquiera de los afios.

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

a) Facilitar el trabajo al personal que colabora como -
el contador pGblico, cuando no haya tenido contacto
previo con el cliente, haciendo mis accesible el co
nocimiento de las caracterfisticas de la empresa a -
fin de que, ya se trate de auditores o de ayudantes,
tenga una visidn del trabajo que deben realizar, los
problemas a que tendrdn que enfrentarse, las medidas
de seguridad que se tomardn para ayudarse a no omi--
tir procedimientos importantes o la revisidn de al--
glin aspecto trascendental para el dictamen, o bien -
no dar la extensién adecuada a las pruebas, lo que -
producird pérdidas de tiempo y dinero o omisiones --
irreparables.

A los supervisores les ayuda a formar un plan de tra
bajo en el que se tome en cuenta la importancia del
procedimiento o técnica a desarrollar en determina--
das 4reas de la auditoria, permitiendo una adecuada
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distribucidén de labores entre sus ayudantes, en cuan
to a su capacidad e importancia del trabajo.

Asi mismo proporciona mayor agilidad y seguridad, lo
que facilita el ver ripidamente si todos los puntos
a cubrir fueron debidamente cumplidos. Ademds permi
te conocer las &dreas o cuentas en donde existan ries
gos o probabilidades de error, al igual que sefiala -
fireas en donde no serd necesario efectuar pruebas en
forma amplia sino que solo baste revisarlas en forma
muy selectiva.

Poder conservar en forma resumida la historia de la
empresa y los cambios subsecuentes en su estructura
funcional, juridica, econdémica 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 juridica,
los derechos y obligaciones én contratos celebrados,

‘las politicas y criterios de 1la organizaci6n adminis

trativa, etc.

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

Describir someramente las politicas, sistemas y proce
dimientos contables y de control interno, asi como -
los cambios ocurridos en dichos aspectos.
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Esto permitird al auditor conocer el alcance que --
tendra que dar a sus pruebas de auditoria. Es cla-
ro, por ejemplo, que el anexar un ejemplar del cidta
logo de cuentas en el archivo permanente de audito-
ria, permite determinar la prestacién de otros ser-
vicios profesionales, como pueden ser una reorgani-
zacifén al sistema contable actual, puesto que en re¢
petidas ocasiones resulta obsoleto para las necesi-
dades y funciones de la empresa.

En realidad, el llegar a contar con un panorama de-
la forma en que se lleva a cabo la funcifn contable,
es una gran ventaja para el auditor,.en términos ge
nerales la cantidad de tiempo que empleard en obte-
ner la informacidn requerida para su informe sin d¢
jar de tomar en cuenta el control interno, y ademis
le permitird determinar a que persona debe recurrir
para aclarar cualquier punto dudoso en la informa--
cibn recabada. Por ejemplo, para conocer o consul-
tar fallas en el flujo de efectivo o de retrasos en
los depbsitos es necesario tratar directamente con
el tesorero de la compafifa, a fin de saber los moti
vos que ocasionan esos problemas. En este caso es
imprescindible que se encuentre estd informacidn 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 estfin ya
incluidas en dicho archivo.
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d) Otro objetivo es el de localizar datos importantes

e)

sin necesidad de consultar documentos extensos o le
gajos de los papeles de trabajo de uno o varios ejer
cicios anteriores,

Por ejemplo, en el caso de un préstamo a largo pla-
z0 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 deberd incluir en el archivo permanente -
para que asf se evite consultar los archivos del --
cliente o buscar los papeles de auditoria de ejérci
cios anteriores o del afio que se llevé a cabo, cuan
do posteriormente se requiera alguna informacidén re
lativa a dicho prestamo.

Un objetivo puede considerarse también el de evitar
se la preparacidn peribdica de los Papeles de Traba
jo que se refieran a partidas estdticas o de poco -
movimiento. '

\
En estas circunstancias tenemos que el costo de la
auditoria se ve reducido a través de un ahorro de -
tiempo en la preparacidn de cédulas en dreas de au-
ditoria, como pueden ser:

1. Terrenos y edificios.

2. Maquinaria,

3. Inversiones a largo plazo, como emisidén de accio
nes.
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4. Cargos diferidos a largo plazo, tales como descuen
tos en ventas de obligaciones.

5. Pasivos a largo plazo, como préstamos bancarios,

6. Capital social y sus reservas.

7. Superdvit pagado, ganado, incluyendo el registro de
los dividendos.

Si en alguna de estas cuentas o Areas es poco el tra-
bajo de auditoria a desarrollar en el ejercicio, bas-
tari con ligar el detalle del registo relativo en el
archivo permanente, pues no necesita aparecer de nue-
vo en los Papeles de Trabajo de la auditoria actual.

En este caso s6lo se tendrd que hacer referencia de -
la seccibn y de la pédgina relativa al archivo perma--
nente, en donde quedara registrado el detalle del cam
bio.

Como Giltimo objetivo podemos considerar el de conser-
var en un sélo legajo papeles que son de especial uti
lidad en la planeacibn de auditorfas subsecuentes,

La mayor parte de la informacidn contenida en el ar--
chivo permanente es obtenida en el curso de la prime-
ra auditoria practicada a los registros del cliente.-
Una considerable parte del tiempo invertido en la pri
mera auditoria se dedica a la obtencién y evaluacibn

de informacidn general.

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



tanto, existiera variacidn en el contenido del archi

vo permanente, cuando menos generalmente debe incluir

la siguiente informacibn:

Informacifn bisica de carficter histbérico.

a)
b)
c)
c)

e)

£)
g)

h)
i)

i)

Grdficas de organizacién (organigrama),.

Lista del personal importante y sus obligaciones,
Breve historia de la compafiia y naturaleza del ne
gocio.

Lista de compafiias filiales, fébricas, oficinas y
otros lugares de operacibn, -
Copia de la escritura de constitucién o estracto
de la misma.

Copia de los estatutos o estractos de los mismos.
Copia o estractos de actas de las asambleas de ac
cionistas o de la junta directiva (consejo de ad-
ministracién o directorio), que tenga utilidad --
permanente.

Convenio de inscripcifm en la Bolsa de Valores.
Informes mensuales a los accionistas (de los Glti
mos afios). El mis reciente informe de inscrip---
cién presentado a la Comisidn de Valores y Bolsa,
Recortes de noticias que han aparecido en los dia
rios en relacién con la compafiia o su personal,

" PropbGsitos de nuestro trabajo con miras al futuro y

progreso anual hacia su realizacién.

a)

Adopcibn del afio econdmico mds apropiado al giro.
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c)

d)
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Planes de reorganizacifn para :

1)
2)

Mejorar los indices de capitalizacibn,
Reducir el nGmero de compafifias filiales,

Fibrica y equipo.

1)
2)
3)
4)

Estudio de vida fitil del equipo.
Suficiencia de las reservas.

Antiguamiento o redistribucidén de plantas.
Programa de capitalizacidén y su control.

Estudio para determinar :

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Propiedad, eficiencia y efectividad de los mé-
todos y procedimientos de contabilidad,
Posibilidad de mayor mecanizacibn de los pro -
cedimientos de contabilidad.

Calidad de la operacibn, personal y organiza -
cién del departamento de contabilidad.

Calidad de los informes financieros y de opera
cién para fines administrativos,

Oportunidades para la implantacién de contabi-
lidad con fijacién de responsabilidades y de -
presupuestos.

Necesidad de auditoria interna.

Separacidn de las funciones de contabilidad vy
tesoreria.
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8) Posibles ventajas de centralizacibn o descen-
tralizar la contabilidad entre la oficina cen
tral y las sucursales o divisiones.

9) Efectividad del control sobre la produccién e
inventarios,

10) Posible empleo del concepto de "rendimiento -
de la inversibén" para medir y comparar los re
sultados por fébrica, por producto, etc.

e) Planes y establecimiento de cambios bfisicos en -
métodos y procedimientos tales como : '

1) Contabilidad de propiedades.

2) Sistemas de costos,

3) Presupuestos,

4) Contabilidad de almacenes e inventarios.
5) Contabilidad de néminas

6) Facturacibn y cuentas por cobrar,

7) Sistema de control de produccibn.

8) Programa de simplificaci6n del papeleo.

f) Preparacién de manuales de contabilidad que esta
blezcan procedimientos contables para todos los
departamentos, divisiones, fdbrica, sucursales,
etc,

g) Emisidn de instrucciones y desarrollo de normas
contables, tales como :
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1) Distincifn entre inversidén capitalizable y -
reparaciones o mantenimientos. .

2) Amortizacidn de cargos diferidos y activos in
tagibles.

3) Valoracibn de inventarios,

4) Provisiones para valuacibn y otras reservas.

Informacidén contable y de control interno.

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

Clasificaci6n de cuentas (catfdlogo o cbdigo de -
cuentas).

Manuales de procedimientos y normas contables o
memorindums sobre los mismos.

Memorfndums sobre investigaciones o revisidén de
procedimientos de contabilidad.

Diagrama de secuencia,

Muestras de formulario y registros,

Memordndums de recomendacidn,

Cartas y memorfindums sobre asuntos contables im-
portantes.

Analisis continuo afio con afio.

a)

b)

c)

Reserva para cuentas incobrables, experiencia so
bre pérdida; situacibén fiscal de esta reserva,
Informaci6n sobre valoracién de inventarios en -
orden inverso de entrada.

Inversiones incluyendo informacién sobre el supe
rdvit de compafiias filiales en la fecha de adqui
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e)
f)
g)

h)
i)

i)

k)
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sicién y su tratamiento en la consolidacién.
Partidas de activo totalmente depreciadas y -
equipo inactivo,

Descuento en bonos y otras partidas diferidas,
Patentes y reservas para amortizacién,
Situaci6n del I.S.R.,conciliacibn, por aflos, -
de la utilidad en libros y la imponible; tra -
tamiento de los ajustes de inspectores fisca -
les; pérdidas en operacibn y de capital, tras-
ladables a periodos posteriores,

Pasivo a largo plazo.

Cumplimiento de clfiusulas en escritura relacio
nadas con el pasivo a largo plazo, convenios -
de préstamos, etc., restricciones sobre el su-
perfvit,

Capital en acciones importantes y nGmero de -
acciones; datos sobre opciones de ventas de -
acciones.

Superdvit,

Contratos y documentos.

a)
b)

c)

d)

Contratos de trabajo.
Planes '‘de pensiones, jubilaciones y participacibn
en las utilidades; resumenes de informacidn actua-

rial al respecto.
Convenios de compra-venta de productos de activos

fijos.
Convenios de operacidn o administracién; conve -
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nios sobre la compra de acciones.

e) Contratos de arrendamiento.

f)- Escrituras sobre el pasivo a largo plazo, conve-
nios de préstamos, etc. (o res(menes de las cléu
sulas mis importantes).

g) Reglamentacibn de la comisién reguladora.

6. Planes a largo plazo para nuestro trabajo de audito-
ria.

a) Copia del programa de auditorfa.

b) Fédbricas visitadas y por visitar, incluyendo con
firmaciones de cuentas y programas de observa -
cién de inventarios fisicos.

c¢) Capacidades de anaqueles, tanques, etc.; FOrmu -
las matemdticas.

Para que exista un manejo adecuado del archivo perma
nente, es necesario que exista un procedimiento que vaya
renovando su contenido, de no ser asf, resultaria poco -
Gitil su elaboracibn, y por lo tanto seria impractico uti-
lizarlo para lograr su finalidad de proporcionar informa-
cibén 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, segfin se indica a continuacién:
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a) La informacién que contenga este archivo perma -
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 cé&dulas que correspondan a los legajos
de Papeles de Trabajo del ejercicio auditado. En
todo caso, como ya se expuso, s8lo se dejarin en
é1 los que presentan una informacidn Gtil para -
mis 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 -
conexidn,

c) Invariablemente deberd actualizar el archivo per
manente y serd parte del trabajo de auditoria -
normal, (

Para mantener actualizado el archivo permanente, -
debemos entender que a partir del segundo ejercicio a au
ditar en adelante y en forma rutinaria afio con afio, es -
necesario eliminar todos los documentos y cé&dulas que ya
no tienen informacién aprovechable para ejercicios futu-
ros y adicional aquéllos documentos por operaciones rea-
lizadas en el ejercicio que tienen informacidén que afec-
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tan a las cifras del ejercicio auditado y de futuras ope
raciones, o nada mids a ejercicio futuros,

Para llevar a cabo tal actualizacidén, necesitamos -
conocer en qué tiempo o faces de la auditoria se debe -
trabajar con el archivo permanente; para este efecto vy
tomando como base la fecha en que son aplicados los pro
cedimientos de auditoria, esta fecha puede ser al momen
to de efectuar los siguientes trabajos !

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

En cada una de estas faces de la auditoria se per-
siguen los siguientes objetivos :

Auditoria detallada. La revisién de los sistemas -
de control interno y procedimientos de contabilidad esta
blecidos en la empresa, con el fin de proporcionar un me
mordndums de sugerencias y determinar los procedimientos
de auditoria que se van a aplicar en cada face de las &-

reas asi como la extencifn de los mismos.

Auditoria preliminar. Adelantar el trabajo para en
tregar con tiempo los informes solicitados por el clien-

te,

Auditoria Final. Unicamente conectar saldos de la
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auditoria preliminar con los del cierre del ejercicio, ve-
rificando aquellas partidas que hayan tenido variaciones -
importantes durante el periodo antes mencionado.

Al respecto podemos decir que es mis conveniente lle-
var a cabo la actualizacién del archivo permanente durante
la auditoria detallada puesto que, este archivo sirve para
hacer una planeacidén adecuada y para familiarizarse con -
las caracterizticas de la empresa antes de ejecutar algfin
trabajo que pudiera llegar a resultar innecesario una vez
planeada 1la auditoria.

Es indispensable clasificar los papeles de trabajo -
que lo integran y preparar el indice que permita 1o -
calizar parcialmente la informacién archivada a cual
quier persona que lo consulte. Dicho fndice debe ser
preferentemente en forma nGmerica.

También se recomienda, para llevar un control del con
tenido, que se incluya una hoja en primer término pa
ra conocer los aumentos y las extracciones del mate-
rial que se haga a éste y sobre todo del contenido en
si a una fecha,.

Al finalizar la revisidn de los estados financieros
el auditor deberi hacer los cambios y adiciones nece- .

sarios al archivo para mantenerlo al dia.

Los papeles que vayan quedando sin vigencia deberédn
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ser archivados en otros expedientes por separado, pero de
jando indicaciones de la localizacidn del material extral
do.




CONCLUSIONES :

Los papeles de trahajo tienen como finalidad fundamental -
mente :

Facilitan 1la preparacién del informe de auditoria, ya -
que son la fuente de donde el auditor obtiene la infor-
macién en la que basa su opinidn.

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

Ademds de proporcionar informacifn para el dictamen, -
los papeles de trabajo también sirven como base para la
preparacion de declaraciones de impuestos y otra infor-
macidn requerida por Instituciones de Crédito, Bolsa de
Valores, Proveeodres, etc.

Constituyen la finica prueba que el auditor tiene de la
solidez, efectividad y calidad profesional con que desa
rrolld su trabajo.

Son un medio que permite, a través de su revisibn, estu
diar modificaciones en los procedimientos y a los pro -
gramas de auditorfa, para la préxima revisién.
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