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I N T R O D U O C I O N .-

La auditor!a de Estados Financieros, una función indis­

pensable de la contabilidad y actividad principal del con­

tador pÚblico independiente practicada hoy en día es la -­

más clara manifestaci6n del conocimiento indispensable pa­

ra satisfacer a les clientes, acreedores, trabajadores y -

público en general. 

Durante el desarrollo de su trabajo, el Contador públi­

co' dedica gran parte de su tiempo y esfuerzo a la prepara­

ci6n ·y uso de sus papeles de tr.abajo en los que se asientan 

gran cantidad d~ datos recabados en diversas fuentes, los 

cuales son analizados y relacionados entre si. Todo este -

trabajo se cristaliza en un informe final (dictamen), el 

cual es la opinión final del Contador público sobre la co­

rrección contable de las cifras de los Estados Financieros, 

Debido a lo anterior " Los Papeles de Trabajo de Audit2 

r!a n es el tema del presente trabajo de seminario de Jnve~ 

tigación contable. Espero que este trabajo que presento a 

consideración pueda servir a quienes se interesen en la ma 

teria y en alguna forma ayudarlos a resolver problemas que 

en el desempeño de sus labores se les pudiera presentar;h~ 

go la aclaración que las ideas que se exponen no constitu­

yen ninguna novedad para los contadores con experienc~a en 

el ejercicio de su profesión. 

RAFAEL MARTINEZ BORGES. 



I.- CONCEPTO DE AUDITORIA.-

CArITULO PRIMERO.­

GENERALIDADES DE LA AUDITORIA. 

La auditoría de estados financieros es el éxamen_o revi­

sión a base de pruebas Selectivas de estados financieros, ta~ 

diente a determinar si presentan razonablemente la situación 

financiera y los resultados de las operaciones de la entidad 

econ6mica a que se refieren. 

Por considerar ~ue la auditoría es la base para elaborar 

los papeles de trabajo de la misma, que es finalidad de este 

tema de investigación, considero conveniente mencionar de -­

a continuación dife;entes conceptos de auaitor!a, antes de -

empezar ~ definir los papeles de trabajo, 

Para" A. w. HOLMES"; auditoría es la verificación cien­

tífica y sistemática de los libros, de cuentas, de compraba~ 

tes y otros registros financieros y legales de un individuo, 

firma o corporación con el propósito de precisar la exacti­

tud y pureza de su contabilidad, mostrar la auténtica situa 

ción financiera de la empresa objeto de la compulsa y certi 

ficar sus estados e informes contables. 

11 ERIC L. KOHLER" .- la define así, auditoría es una re­

visión analítica hecha por un Contador Público del control 

interno y registros de contabilidad de una empresa mercantil 

u otra unidad económica, que procede a la expresión de su o­

pinión acercu de la corrección de los estados financieros, 
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" MANCERA HERMANOS".- Auditoria es el éxamen de los 

libros de contabilidad, de los registros, documentación y -

comprobación correspondiente de una persona, de un. fideic~ 

misario, de una sociedad,de una corporación,de una institu­

ción, de una empresa, de una asociaci~n, de una oficina pú­

blica, de una copropiedad, de un ·.negocio, con el objeto de 

determinar la exactitud o inexactitud de. las cuentas respe~ 

tivas y de informar y dictaminar acerca de ellos. 

" C.P. JUAN c. SALLES".- Auditoria de Estados Financie 

ros es la investigación hecha por el contador público inde­

pendiente en los libros registros, bienes y transacciones -

de una entidad económica, realizada conforme a técnica~ es­

peciales, con el objeto de fundamentar su opinión respecto 

a la rázonabilidad de la situación financiera y de los re -

sultados de empresa, mostrados en los Estados Financieros, 

de acuerdo con Principios de Contabilidad Generalmente ace~ 

tados. 

" E. C. DA VIES", - en su sentido más amplio , audito -

r!a es el éxa.men de los libros, cuentas, comprobantes y re-

gistros de una empres!con el objeto de comprobar su exacti 

tud¡ permitirá al auditor formular y presentar los estados 

financieros en tal forma que: 

1.- El belance!efleje la verdadera situación finan­
ciera del negocio a la fecha de cierre dél eje~ 
cicio que se revisa. 

2.- El estado de pérdidas y ganancias exprese corree 
tamente el resultado de las operaciones durante 
el resultado de los operaciones durante el ejer-

cicio que se revisa. 
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· Por Último el " Comite de Procedimientos de Auditoría 

del Colegio de Contadores Publicos de México, A.C.", expre­

sa que auditoría es un éxamen de los libros de contabilidad 

pólizas y otros registros , y datos de un organismo público 

institución o corporaci6n, empresa o personas establecidas 

con cualquier capacidad económica, con el.propósito de dete~ 

minar la exactitud o inexactitud de los libros y registros 

y expresar opinión sobre los estados suministrados usualmen 

te en la forma de un certificado, 

Los conceptos que de auditoría fueran transcritos en 

los párrafos anteriores nos ofrecen una idea general del ~ig 

nificado de auditoría señala.rido que en ellos destacan las -

fases principales cumc sor: ex<imil~ar, verificar y compro..bar, 

Fueao concluir, '1.ue la auditoría es u .. a función india 

pensable de la contabilidad, ~ue ejecuta la revisión profe­

sional y las correcciones consiguientes que aseguran la pr!:. 

se1,tación de informaciSr. financiera de entidades ( negocios) 

y otros organismos. 

I1.- CAMPO DE TRA"RAJO DE LA AUDTTORlA. 

Entre las profesiones que según la ley, necesita ~!t~ 

lo para ejercer se encuentra la de contador público, ya que 

el contador que no actúe en esa forma, adquiere automática 

mente el car~cter de empleado ya ~ue en este caso las disp~ 

siciones de la ~ey de profesiones no le son aplicables, 

para el ejercicio de esta profesión - eatablec'e - la 

propia ley, oe requiere¡ 11 ser mexicano por nacimiento o --
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naturalización y estar en pleno goce y ejercicio de sus de­

rechos civil?s - Poseer título legalmente expedido y debid~ 

mente registrado y obtener de la Dirección General de prof~ 

sienes patente de ejercicio. 

El car~cter de púolico, es porque la ejecución de su 

tra.bajo se fur:de en un servicio social, y se sujeta a reglas 

de conducta, capacidad 'técnica e independencia. 

Es de entenderse entonces Que el ejercicio de la Au­

ditoría recae sobre el contador públ.ico, c·.iya acción impli­

ca un servicio inmadiato, tanto en su cliente así como para 

cualquier persona a· quirm ni siquiera haya conocido, per0 -

que probablemente sea la más inte.resa·J.a. Esta persona a la 

que me refiero quizá tenga la intención d.: invertir en un -

negocio, o rec.liza.r operaciones con él y le tendrá más c:in­

fianza en el momento de tomar decisiones si al calce de los 

Estados Financieros figura el dictámen de un contador PÚbl! 

co, que es mi signo de confianza. 

far lo tanto la auditoría constituye la actividad por 

excelencia del contador público pudiend~ así apreciar el do 

ble carácter de su resfonsabilidad profesional, ante su --­

cliente y ante el público. 

III.- NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS. 

Las normas de auditoría son los r~quisitos ie cali-­

dad rela";ivos a la personalidad del auditor y a su trabajo, 

derivados de la mn;uraleza profesional de la actividad y de 

su a 
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carácterÍsticas específicas. puede decirse que constituyer.­

una especie de derecho natural de la profesión, pues cual -

quier actividad exige su desempeño de acuerdo con requisitos 

derivados de sus características distintivas las cuales obli 

gan a desarrollar el trabajo de acuerdo con una serie de nor 

mas desprendidas de la misma. 

Las normas no pretenden dictar :o que el auditor debe­

hacer en todos o en cada caso, pero si dictan como debe ser 

el auditor en cuan te· a sus propios atributos; como debe ac­

tuar y como hacer su trabaJo y la información que de él eme.. 

ne. 

El tr::i.bajo del a...tditor se recaba en papeles de trabajo, 

funaamentos de la emisión de su opinión, por lo ~ue el des~ 

rrollJ '.ie una auditoría en base a Sli natur:.:.leza se sujeta a 

normas de auditoría, éstas también regirán en for~a directa 

la elaboraci~n de los papeles de trabajo. 

El Instituto Americano de contadores define a las normas 

de uuditor!a com~ sigue " las normaa de auditoría son cosas 

distir.tivas de los procedimientos de auditoría, se refieren 

no solamente a las cualidades profesionales del auditor,si­

no también al ejercicio de un juicio en el desarrollo de su 

éxamen y a la información relativa a &l. 

por Último el boletín No. 3 de la Comisión de Procedimien 

tos de Auditoría del Instituto Mexicano de Contadores públ! 

coa, A.C., dice ~sí; " tas norm&s de Auditoría vienen a ser 

pues, aquellos ~equisi0os mínimos de orden general, que de­

ben observarse para el desempefio de un trabajo de auditoría 

de calidad p1·0.fe11ional. 
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CLASIFICACION DE LAS IIORMAS DE AUDITORIA 

1.- Normas Personales.- Relativas a la personalidad pro­
fesional del Auditor. 

2.- Normas Relativas a l<:t. Ejecución del Trabajo de Audi­
toría.- se refieren a los·requisitos mínimos de cali 
dad que debe reunir el trabajo de auditoría. 

3.- Normas Relativas a la Información y Dictámen.- Tienen 
como principal finalidad indicar al contador JÚblico 
la obligación de apegars1, a ciertas reglas al propor­
cionar su dictámen o informe. 

El boletín No. 3 de la Comisión de ?rocedimi~ntos de Audr 

toría del Instituto Mexican0 de Contadores Públicos, A.C., 

clasifica las normas de la siguiente manera: 

1.- NORMAS PERSONALES: 

a) Entrenamient8 técnico y capacidad profesional 

b) Ciudado y dilige~~ia profesional. 

e) IndependenciG Mental. 

2.- NORMAS RELATIVAS A LA EJ.ECUCION DEL TRABAJO: 

a) Planeación y supervisión 

b) Estudio y evaluación del control interno. 

e) obtención de evidencia suficiente y competente. 

3.- NORMAS RELATIVAS A LA, INFORMACION Y DICTAMEN. 

a) Aclaración.de ::.a relaci~con los estados finan - -cieros y a la respousabilidad asumida respecte 
a ellos. 

b) Aplicaci~n de los principios de Contabilidad 
generalmente a~eptadoF. 

e) consistencia er. :..a aplicaciSn de los principios 
de rontabilidad generalmente aceptados. 

d) suficiencia de :as d~claraciones informativas. 

e) snlvedadea. 



f) Absten~ión de opinión. 

A continuación se expondrán lab normas de auditor!e, -

da.ndolo mayor importancia a los relativae a la ejecución del 

trabajo las cuales dan la guía para la ~laboración de los -

papeles de trabajo, fij8ndo su impJrtancia. 

NOP.MAS PERSONALES: 

a) ENTRENAMIENTO TECNICO Y CAPACIDAD PROFESIONAL. 

En nuestro medio, el entr•mamiento t fonico y la capaci­

dad profesional se a'dquieren media.rite la terminación de es­

tudios académicos, y p)F teriormente la adquisición de un -·· 

título que a~redite como profeslonista, 2xped~do por insti­

tuciones reccinJcidas pc·r autoridades competentes, así miamo 

decimos qu·E, el audi-';o!' encuentra direntes criterios que nm 

desde un juicio objetivo verdadero, haste el extremo ocacio 

nal de falsedad deliterada, que si no tiene conocimie1ito de 

flU pro.fasión a través de trabajos realizados bajo la direc­

~ión de profesionis~as con experie&cias as! como investiga­

oior.es de las fue:,te.s que proporcionan e:.. c.:onocim:ien to como 

:..ibros, -::on!:erencü.s, revistas, follatos, pláticas profesi2 

nales. 

se puede mencionar fiUC! el entrenamiento técnico es el 

conjunto de conocimientos bastante complejos de l"s detalles 

de la contabilidad práctica dE· leyes mercantiles, civil"e, 

fisct: les, de Economía, do ma·~emá tic as, de sistema.3 mecánicoCJ 

y en la actualidad e~eetrónicos de contabilidad y otros as­

pectoo qu: ~l plan d•::. estudios abarca en la carrera,. el cua.1 

su logra al t{:nnino de la obtenci6n del título profesional, 
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con respecto a la capacidad profesional ae puede de­

cir que es dJminio abeoluto de los conceptos mencionados Gn 

el entrenamiento tér;nico. 

b) CUIDADO Y DILIGENCIA PROFESIONAL. 

El contador público, cuyos servi~ios fueron contratados 

por una persona física o moral, es necesario e indispensable 

que ponga. en la ujecuci6n de }ada tre.bajo todo lo que eeté -

de su pa1:te para realizarlo correctrunente y en el menor tiem 

po posible, tomando en consideración las circunstancias con­

cretas en cada caso, no se exige 1ue sea infalible pero se -

se re0omienda, r~ducir el margen de error, en el caso de in­

currir en estos, no se debe a la falta de capacide.d u negli­

gencia en el desarrollo de su trabajo, para esto se requie­

re que 31 Contadur PÚblioo baga eu trabajo con meticulosidad 

con cuidado y deducción razonable. 

e) INDEPENDENCIA MENTAL. 

La indE1pendencia del contador público con respecto a la 

empresa cuyos estaJos financieros dictamina, dabe ser una 

i~dependuncia completa: independencia mental, independencia -

de criterio, independencia económica, independencia familiar, 

etc., quiero decir, el auditor debe esta.r libre de cualquier 

preaión. En otras palabras debe cuidar que esta independencia 

sea reconoi:ida por todas, sea evidente y no haya la menor d~ 

da. de que es L1dapendiente concluyendo podemos decir que la 

ind~peadencia es una norma ric •llldito::ía escnncial, porque la 

opinión del contador P~blico i11dependiente ~e proporciona con 

el prop6aito razonable credib11idart a los E~tudos Financio~os, 
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que son primordiales aseverac·io:o.es de los administradores -

del negocie:. 

NORMAS RELATIVAS A LA EJIDUCION DEL TRABAJO. 

a) PLAKBACION Y SU?ERVISION. 

planear e]_ tx·aba jo de auditoría consiste en determinar 

arlticipé?.damente la eJecución dr.l trabajo, cuales son los pr~ 

cedimientos a emplr.:i.r, que extensién s;;; dara a las pruebas, 

en qué m'Jmento u oportwlida:i van a aplicara€ y cuales serán 

los papeles en que se p.Lasmarán 10s resul tad0s, pues las ca-

racterÍ:5ticas y peculiarJ.dades de cada si tuacid'n exigen adaE 

tacion~s concretas en los procedimi~nt~s, técnicas y papeles 

de trabajo a utilizar. 

La importariCia a.:: l<. planeación del trabajo de unu a~ 

ditoría se conoce mediante entrevistas previas con-e: clie~ 

te, inspección de las instalaciones y observación de las o­

poraciones, investigE.ci~n e indagc.ción con directores y fun 

cionarios, inspección de documentos , examen y análisis de 

Estados Financieros, audi tor!a:i anteriores, etc. 

Las ventajaB de una planeación oportuna son dos: 

1 .- Los procedimie1.tos de auditoría se pueden planear 

de mod2_que se:im adecuadas a la naturaleza c!e las operaciones 

m!l'todos y organizaci6n del cliente. 

2,- S•= pueaen sugerir aigunas moaificaciones y mejo­

ras ~n los métodos y organizucidn que faciliten los pr0ced! 

mientas d·c audi t·::ría. nrrn revisión cportuna de los métodcs 

de comprobación y cont.rJ.l interr10, indicará el grado de cor: - -
fianza que DI'! i;ueaen terr·r ()!1 ellos. ?ambi!l'n brrn;:iarn una 

oportunidad pu!'u sugerir llkjnr1rn ell loa métodos iriterti:;,a,-
14 



con las modificacionus consiguientes en el programa de audi­

toría.. 

La norma de la supervisión adecuada como todas las -

normas se debe satisfacer en. cualquier nivel y er. todaa las 

circunstancias. El requisito comprende tanto el nec;eoario -

con~actc que iebe existir entre :a oficina principa: y las 

sucursales de una firma grande. 

De l:> anteriormente expuesto se puede señalar que el 

resultado de la planeación y supervisión será el programa­

de trabajo que incluirá: 

1.- El prog~ama de trabajo ~n sentido estricto,­

aeñala los procedimientos de auditoría debi­

damente ordenados y clasificados, la extención 

a dárseles y oport..midaa con que se aplicarán 

.:ionstituyendo. en si. 

2.- El proyecto de papeles de trabajo, consiste 

en decidir en que clase de papeles se hara -

constar la información analítica de las cuen 

tas, su verificación aritmética, su tamaño, 

etc. 

3.- El programa de adscripción personal al tra­

bajo a realizarse, que vendrá a ser la modi 

ficación al pr:igrama original considerando 

las necesidades, característica.; y resulta­

dos obtenidoc al momento mismo de la revi -

sión. 
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b) ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTER~O. 

Esta segunda norma establece que debe emprenderse un -­

estudio y evaluación adecuados del control interno existen­

te para determinar hasta qué grado puede confiarse en él, -

así como para ~eterminar la extensión que convenga dar a las 

pruebas a que los procedimientos de auditoría deben sujetar-

se. 

Es evidente la justificaci0n que asisteal auditor cuando 

formula su programa as.igr.ando la importancia debida al grado 

de control interno es la debe establecer ciertas medidas de 

seguridad q.i.e permita;. el uescubrimien to de ·~rrores o irre­

gularidades con u~1a pr.:.r:ti tud :'azonable, y reC:.uzcan el tra­

bajo a un míinimo. 

Ea deber del audit~r uEar su ~ejor juicio, a~ determinar 

el alcance de su exame1:, en función diJ los métodos de compr9_ 

bación y control i.titerr.os, y familiarizarse, no 1nica.mente 

eco los métod3s establecidos,sino tambián con la eficiencia 

con que funcio~an en la práctica. La eficiencia de los mé-­

todos internos se determinan, generalmente, por medio de -­

pruebas selectivas. 

:,a revisió.r:. del co:.1trol interno es wio de los pasos m9a 

importantes en la planeación adecuada de le. auditoría, y no 

debe ~o:narse a la ligera o efectuarse descuidadamente, tanto 

las circunatar.cias lo perr..ai tan, el auditor debe adquirir i!l 

deprndendientementeL.una familiaridad pel'sonal con lva pro-­

cedimientoa y métodos en uso. 
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Debe establecerse un r!gistro sidtemático y claro de 

todos los hechos rev:üados por la revü1ión. El auditor pr_!:! 

dente establecerá uná. JlaJ'a distinción entre aquellos he -

chos q~e 61 ha establecido independientemente y aquéllos , 

que por fue1·za de las circunstanciafi, ha aceptado con base 

en info~maciones orales. 

para evaluar adecuadamente un siste~a de control in-­

terno, no sólo es necesario conocer los proc•edimiei.1tos y -

métodofl en uso y comprend ~r 1.3US funcic•nes y :!.imi tacione::>, 

sino también aseguraras dentro .de lími te.3 razor..ables, de -

que :iichos proced~.mientos se encuentran realmente en vigor 

y funcionan tal .como se proyecta.ron. El primer medio para 

llegar a ese conocimiento es la informa.ció~ que el al.4ditor 

pueda recsbar d~ los funcionarios y empleados de la empre­

ea y de lGa aanuales o inatructivo3 d= operación. Pero 9-!! 

tes de expresar sus conclusiones ~n esa información nece­

sita cerciorarr..1~ de que rn la práctir;a las funcione a y el 

control in-terno establecidos corresponden efectiva y real­

mente a los que se. le inform·S. 

La ?rimera fase que se describe co~o informativa, la 

logra el auditor mediante pláticas con los funcionariob, -

encargadas a base de cuesticnarios previamente diseñados 

que inoluyen pregu:atas .tendientes a conocer las fases im-­

portantes del control interno. Existen otros métodos para 

el examen del control interno ~os cuales se describen a con 

tinuación. 
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El método descriptivo o de memorándum que consiste en 

la aplicación más o menos detallada de cada uno de los prin -

cipales aspectou de la administración, clasifizandolos y ---­

refiriendolos ordenadamente. El método gráfico consiste en -­

hacer plasmar los elementos del control interno mediante es-­

quemas y gráfica2, en que forma !luyen las operaciones atra -

vés de ~os puestos o ~ugares donde se refieren o se determi-­

nan los procedimientos de control interno para la conducción 

le operacion~s mismas. 

nac..o que el control interno •in su concepto más alto 

;;impr~nde una gran cantidad de actividades tales como : di-­

:::eccíón, produco::iSi:, relaciones pútlicas, financiamiento, pr~ 

mociÓ:l, etc. El exameIJ ael control int :r:::w a que está oblig~ 

do para objeto de dictamen de estados financieros se refiere 

sólo a aquellas fases que tienen relación directa con la in-­

formación financiera de la empresa, sobre la cual el contador 

PÚbli~o emitirá su opinión, 

El auditor dará una importancia vital al estudio y 

evaluación del 0ontrol interno, porque de el depende la con­

fianza y seguxidad que pueda depositar en las cifras a die-­

ta.minar, lo que lógicamente repercutirá en que pueda reducir 

o deba aumentar sus pruebas, 

c) OBTEr•C:ION DE EVIDENCIA SUFICIENTE y COMPETENTE. 

La ter~~ra de las normas de trabajo establece que me­

diante ~nspecciones, observaciones, indagaciones y obten---­

ción de ccnfiroaciones, deberá obtenerse la evidencia com--
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probatoria sti.ficiente y adecuada para poder fundar, razo-' 

naple11ente en ella, la opinión que se exprese acerca de -

10s E:3tados Finanderos sujetos a revisión. Ln norma 

descrita es la que el Contad0r público independiente, con 

el adiestramiento y la experiencia que le han dado dere-­

cho a este título debe obter.er, a la luz de un cuidadoso 

examen y revisión del control interno, la evidencia con-­

~able suficiente y adecuada para poder fundar en forma -­

razonable la expresión de su opinión. 

La declara::ión ten ta ti vo de normas de auditoría -­

del· Instituto Americano de Contadores, describe dos categ~ 

rías de evideücia ccmprobatoria: la primera inPluirá la -­

información disponible ir1ternamer1te. La segunda abarcaría 

el tipo de evidencia descubierta por el mismo auditor fue 

ra e.e la esfera de tales registros y rutinas. 

La evidencia interna estaría integrada por los li­

bro:> de contabilidad y todos los .registros auxiliares co­

rrespondencia y documentos que respaldan las transacci0-­

nes registradas, o que sean incidentales a ellas, tales • 

como asientos de diario, cheques, comprobantes, facturas, 

estados de cuenta bancarios, contratos y actas de las ju:! 

ta.a del canse jo de administración. 

Las pruebas que se hacen solamente al azar ca­

recen de significación y será de poca ayuda al auditor que 

deba demoatrar si f.e puede confiar en las afir:naciones de 

la empresa que rrn examina, tal como apa.recen expresa--­

daa en los libros de CQntabilidad y en los Estados Fi--
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nru1cicrCJs, El grado apropiac.o de comprobacJ6r.: ca aquel -

del q1.ie puea.e esperarse, razonablemente, que revelará los. 

errore~ en la mlsma p~oporci5n en que P.Xisten en la tota 

lidad de los registros que se sujetan a pruebas, 

Además de obtener las ~cnfirmaciones que ~e re­

quieran de dü;tir..tas fuentes, i!1cluye la inspección, u -

observac.;ió11 mate:citü dl• Ú'E' activos, como en los ca=:.::s de 

arq,uerJs de F-fectivn y valores, y lt1 p::,2senciá. durante -

las tomai:: d0 invi::nt•u·ios; comprende turnbiéli las indaga -

~iones que sl auditor pueda efe~tuar al dirigirLe a los 

diversos iuncior.arios y empleados, en conexi611 con certi 

!icad~a los ~ue solicita=á sobre el pasivo. 

se cuncluy-:· '-J.Ue les i1echoc., cri teri )S y eltime:: 

tos ;ue forman frn conjunto los Es-:.;:i.dcs Financieros no --

representan .:.gual importancia y la evidencia obtenida -

ha de estar ref~rj.da ¡; lee hechos sobreoalientes G.;;l exa 

m~n, pudiéndose ir.currir Er1 ·..i...11a acumulación de dates, co~ 

probaciones, elem~Ltos sic valor para lou objetivca dP la 

nudi torú. motivando pérdidas de tillmpr1, em~rgfr, y mani 

testando la carencia de juicio pro!eeional porque para 

juzgar lu suficiencia y competencia de los hechos deberá 

guiarse tanto en el momer.t·:> del r.xamen como al formular · 

~1 informe por criterios de impvrtancia relativa y riesgo 

probable. La importancia de los papeles de trabajo y lo 

establecido· por la norma ae obtención de evidencia sufi -

ciente y competente, reside en ~ue a~uelloa son la prue­

ba fidedigna e irrefutable del trabajo realizado, mues -

tra del esfuerzo y dedicación empleados en la revisión , 
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d~ la información competente y oportuna recabada de los 

registros contables sujetos a an~lisis y a la comproba­

ción cruzada del trabajo mismo del auditor. 

3.- NORMAS RELATIVAS A LA INFORM.ACION Y DICTAMEN 

a) ACL.kRACION DE LA RELACION CON LOS ESTADOS Fl 

NANCIEROS Y LA· RESPONSABILIDAD ASUMIDA RES -

PECTO A ELLOS. 

La actividad del contaaor público puede ser depen -

diente o independiente cuando existe dependencia de a -­

cuerdo con lo señalado en el codigo de ética profesional 

del Instituto Mexicano de Contaaores públicos en sus ar 

tículos ¿.01, 2.02 y 2.03, no podr~ emitir un dictámcn • 

cuando actúa en forma indeper,diente t~ndrá la obl1~ació.n 

de señalar sin dejar lugar a dudas, la rf:lación que gua=: 

da c:on los Estados Financie1·os , así como le responsabi­

lidad asumida respecto de los mismos, o sea que en cual­

quier caso en ~ue su hombre aparezca asociadc o conecta 

do con los Estados Financieros. el auditor debe fijar -

con claridad, Si realizó en examen de acuerdo con las -

normas de auditoría, generalmente aceptadas. 

b) APLICACION DE :.os :PRINCIPIOS DE cmiTABILIDAD 

GENERALMEllTE ~CEPT,.DOS, 

La parte fundamen taj_ 1e un trabajo de c:aditor.!a, 

es la expresión ~ue hace el auditor mediante el informe 

o dictámen de la responsabilidad de las cifras que pre­

sentan los ~atados Financieros, esta finalidad se en --
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cuentra basada en lof> principios de contabilidad genera~ 

mente aceptados. La aplicación de estos principios, se -

subordina a la apreciación o criterio de quien formula -

los Estados Financieros que se sujetarán al análisis. El 

contador público deberá juzgar si los Estados Financi~ros 

se formularoL conforme a estos principios. 

c) CONSISTENCíA EN LA APToTCACION IJE T..OS PRTNCT -

PTOS DE CQI-;TARTT.TDAD GENEP.AT.MENTE ACEPTAIJOS. 

Los usos de la información conta."ole requieren que 

se sigan procedimientos de cuantificac!6n ~uE: permanez -

can en el tiempo. La informacióc contable debe ser obte-

nida mediante la aplicación de ~os m¡sios principios y 

reglas :particüares de cuar. tificaciór. :;iar;:, conocer su -

evolución, y, media.::n;e .i.;:, com:p&rac.dr. de Estados Finan-

cleros con otras entidades econCmicas, conocer su posi -

;::ión rE:lativa, 121 uniformid&d con y_Ue s;;; hayar. 'aplicado 

dichos principios aepenaerá ~ue pueda.r. o no compararse 

los datos en ellos presentados. 

d) STTFICIENCTA EN LAS DECLARAC.:::ONES ItiFORMATT-

VAS. 

Se ha dicho ~ue la finalidad principal de los Es -

tactos Financieros, es la información de la situación fi-

nanciera y económica de una empresa; esta información se 

logra mediante los recursos de expresi5n que lo forman 

como son entre otros títulos, clasificaciones , descri~ 

cienes, organizaciones, cifras totales ~ parciales, no-

tas explicativas, etc. El Contador Púb:ico que dictami-

na hace constar de acuerdo a su criterio, que las d~cl~ 

raciones informativas son razonbblemonte suficientes, P! 

ra l& compr1:nsió11 de terceros ajenos a :a empresa, pero 
. \ ') 
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que tienen interes dentro de la misma. 

e) SALVEDADES. 

El Contador público !iUe dictamina los Estados Finan­

cieros, está obligado a expresar en caso, las salveda-­

des, con el rey_uisi·Lo de claridad e identificé:lción de la 

afirmación liUe no cumplió con la regla común de la gene­

ralidad de acuerdo con los siguientes puntos: primero, -

toda salvedad al párrafo del alcance deberá decir el mo­

tivo por el cual se originó y segundo, toda salvedad al 

párrafo de la opinión deberá ser cuantificado, esta cuan 

tificación debe hacerse si se es posible, como por eje~ 

plo en un cambio eonsiderable en la inconsistencia de -­

la evaluación de los inventarios. 

f) ABSTENCION DE OPINION. 

cuando a juicio del Contad~r público, considere no 

estar en condiciones de expresar su opinión profesional 

respecto a los Estados Financieros tomados en conjunto, 

tiene la obligación de emitir en esa forma una declara -

ción, dejando ver ló mayor claridad en las motivaciones 

que dieron origen a tal juicio. 

IV. - PROCEDIMIENTOS DE ATIDITORIA. 

Por procedimientos de Auditoría podemos entender 

el conjunto de técnicas de investigación aplicables a -

una. partida o a un grupo de hechos y circunstancias re­

lativos a los Estados Financieros sujetos a examen me-• 

diante los cuales el contador público obtiene las bases 

para funda.mentar su opinión. 
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Por técnicas de Auditoría entenderemos como los -

métodos prácticos de investigación y prueba que el con­

tador!'.,Ublico utilizé!, para lograr la información y com­

probación necesaria para poder emitir su opinión profe­

sional. 

Las técnicas de auditoría son las si&uientes: 

a) ESTUDIO GENERAL. 

Consiste en la apreciación ~ue el auditor hace de 

las características de la empresa y de sus elementos o -

partes integrantes, sie;nificativas o extraordinarias que 

puedan requerir atención, '"'sta apreciación se hace estu­

diando y juzgando los datos escritos o verbales ~ue ob­

tenga de los funcionarios o directores de la empresa. -

Debe hacérse con extraordinario cuidé!do, y ae preferen­

cia por el propia auditor. 

b) ANALISIS, 

Consiste en la clasificación y agrupación de los 

distint~s elementos ~ue f rman una cuenta o una partida 

determinada, de tal manera que los grupos constituyen 

unidades nomogéneas significativas. Generalmente se apl!. 

ca a cuentas o rubros genéricos de los Estaaos Financie­

ros y según la naturaleza de las cuentas PUfde ser basi­

camente de dos clases: &nálisis de saldos y análisis de 

movimientos. 

c) INSPECC ION. 

Es el examen físico de bienes materiales o de do 

aumentos con el objeto de cerciorarse de la autent~ci -

dad de un activo o de una operación registrada en la con 
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tabilidad o presenLada en los estados financieros. Alg~ 

nas de las operaciones de la empresa o sus condiciones 

de trabajo pueden estar registradas en títulos, docume~ 

tos o libros especiales en los cuales l.j,ueda la constan­

ela de la operaci6n realiz_ada. 

d) CONFIRMACION. 

Es la obtención de una comunicación escrita de una 

persona independiente de la empresa examinada, y que se 

encuentra en posibilidad de conocer la naturaleza y co~ 

diciones de la operación y , por lo tanto, de informar 

de una manera válida sobre ella. se aplica a las empre-

sas auditadas. 

e) INVESTIGACION. 

Es la obtención de información, datos y comenta -

rios de los funcionarios y empleados de la propia empr~ 

sa. A través de esta técnica el auditor conoce y forma 

su juicio sobre algunas operaciones realizadas por la -

empresa. 

f) DECLARACION. 

Es la manifestación por escrito con la firma de 

los interesados del resultado de las investigaciones -­

realizadas con los funcionarios y empleados de la empr~ 

sa. 

g) CERTIFICACION. 

Es la obtención de un documento en el que se ase 

gure la verdad de un hecho, legalizado con firma de una 

autoridad. 
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h) OBSERV AC ION • 

No es más que la prescencia física de como se reali­

zan ciertas operaciones o hechos. como por ejemplo el -

auditor observará la toma de un inventario físico de ma 

nera satisfactoria. 

i) CALCULO. 

Es la verificación matemática de alguna partida .• 

En resúmen, el total de estas técnicas de auditoría 

señaladas por el boletín F-01 de la Comisión de Procedí 

mientos de Auditoría del Instituto Mexicano de Contado­

res públicos, tiene por ubjeto comprobar, verificar y -

eva:;_uar ::.as operaciones de cualquier índole realizadas 

en las .:;mpreba.:; c·..¡yos estados financieros son sujetos a 

examen. 

26 



CAPITULO SEGUNDO. 

GENERALIDADES DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

I.- ANT:EX:EDENTES.-

Los papeles de trabajo en la forma que hoy conoce­

mos dentro del campo de auditoría tuvieron su origen en 

los departamentos de auditoría interna de las grandes e~ 

presas norteamericanas, donde los auditores efectuaban -

trabajos por medio de un método deliberado, revisando las 

operaciones en detalle, para confiar en que el sistema -

de control interno fuese capaz de comprobar las operaci2 

nes, determinando así ló exactitud o integridad de las -

cuentas y expedientes. Estos estudios que realizaban los 

auditores internos se hacían constar en papeles de trab~ 

jo, los cuales eran elaborados con bases análogas a las 

de años anteriores pero haciéndoles modificaciones según 

las nuevas necesidades y eXigencias de la empresa, logr8.!! 

do así paulatinamente un perfeccionamiento hasta consti­

tuir verdaderos manuales, los que marcaban normas a se -

guir en la formación de los papel~s y a las que el Conta 

dor debería sujetarse para evidenciar el resultado del -

mismo. 

Con el perfeccionamiento de los papeles de trabajo 
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por los contadores americanos, los estudiosos de la profesi6n 

se dedicaron a escribir sobre el tema para extender los cono­

cimientos, reglas y criterios en la elaboración de dichos p~ 

peles. En el año de 1923 es cuando aparecen dos obras, que -

hablan en forma especializada de los papeles de trabajo, que 
11 

marcan una nueva etapa en nuestra profesión, dichas obras son: 

" ACCOUNTANTS WORKING PAPERS 11 de Leslie, Palmer y Williams H 

Bell, C.P.A., constituyendo una magnífica colección de far-­

mas que pueden servir de modelo en la ejecución de trabajos 

de Auditoría y la J bra titulada " AUDIT WORKING PAPERS" de 

J, Hugh Jackson, C,P,A,, de más calidad que la anterior, al 

señalar ampliamente los alcances, limitaciones y responsab! 

lidades contraídas por el auditor en el desarrollo de su ---

trabajo. 

En el año úe 1937 aparece la obra de Maurice pelaube, 

C.P.A., titulada 11 AUDIT WORKING PAPERS" considerada en for-

ma tradicional come la más completa en su género. 

En 1948 apareció la obra ae Oliver wellinton con el -

nombre de 11 AUDIT 11'0RKING PAPERS", la que además de presen-­

tar un Juego completo de papeles de trabajo desarrollados en 

una auditoría, nos introduce en los problemas a tratar en la 

práctica, formas de referenciar las cédulas y su archivo co­

rrespondientr:. 

poco después a través de la evolución de la profesión 

aparece la obra de Artur w. Holmes, titulada " AUDITORIA,-­

PRINCIPIOS Y PROCEllIMIE~TOS", l{Uien presenta a la audi tor!a 
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en su concepto moderno, sus responsabilidades, sus técnicas, 

ética a la que debe sujetarse, etc., de manera que el conta 

dor Público pueda responder cabalmente a las exigencias pla_!! 

teadas a su profesión. 

En México, la obra 11 AUDITORIA PRACTICA 11, de Luis -

Ruiz de Velasco y Alejand~o'prieto, C.P., pretendió satisf~ 

cer las necesidades de la auditoría de nuestro medio. Los -

mencionados autores hacen un estudio de los papeles de tra­

bajo y presentan un modelo que bien puede servir de guía pa.­

ra su elaboración. 

II.- CONCEPTO;-

Por papeles de trabajo se entienden, los apuntes e -

información que un contador público elabora y obtiene con re 

lación al desarrollo de una auditoría. Los papeles de traba­

jo señalan las situaciones que encontró, los métodos que a-­

plicó para su examen, la información que obtuvo, no sólo del 

análisis de libros y registros del cliente, sino que también 

de las conclusiones a las que llegó. 

El Instituto Mexicano de Contadores públicos a tra­

vés de su comisión de procedimientos de auditoría, en rela-­

ción al concepto de papeles de Trabajo señala:" Los datos de 

información obtenidos por el auditor en su examen, los resul 

tados de las pruebas realizadas, y en muchos casos, la des-­

cripción de las mismas pruebas, se registran en un conjunto 
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de cédulas y documentos que reciben la designación de papeles 

de trabajo. 

por otra parte, ~l comité de procedimientos de audito 

ría del Instituto Americano de Contadores Públicos menciona 

lo siguiente: " Los papeles de trabajo, deben incluir, pro-­

gramas de trabajo, análisis,memorandums, cartas de confirma­

ción y presentación, extracto de documentos y demás cédulas 

o comentarios preparados u obtenidos por el contador Público!' 

En la obra titulada " Auditoría "· de E.L. Kohler,c. 

P.T., el término papeles de trabajo significa el conjunto de 

análisis, sumario~, comentarios y corresponaencia formadas -

por el contador público durante el tiempo que dura su traba­

jo en una ·Auditoría. 

III.- NORMAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO,-

Las firmas de contadores públicos adoptan normas pa­

ra sus papeles de trabajo a fin de que haya uniformidad, pa­

ra facilitar la revisión, actual y futura y para garantizar 

que los procedimientos de auditoría de la firma que cumplen 

necesariamente. 

Entre las normas relativas a papeles de trabajo que 

se usan entre las firmas de contadores públicos ex.isten,las 

siguientes: 
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. a) Todo lo que aparece en los papelea de trabajo de­

berá tener un propósito relacionado con el fin de la audito­

ría. y este propósito deberá estar claro. No solamente para 

el auditor sino para otrab personas que revisen loa papeles. 

b) No deberán aparecer interrogaciones, ni signos de 

interrogación, ni puntos suspensivos, notas y otras indica-­

cienes de un trabajo incompleto. Deberán expresarse las razo 

nes consideradas para dejar puntos pendientes, 

c) se usará un programa de trabajo, siguiendo la se 

cuencia normal de los procedimientos. Esta lista que sirve -

Únicamente como recordatorio, se aumentará con los conceptos 

que se van presentando y contendrá re!erencias cruzadas con 

los papeles de trabajo relativos, 

cuando el trabajo correspondiente a un concepto se -

termina, se anota e.n el programa o se hacen referencias a -­

los papales de trabajo en los cuales aparece la información. 

Antes de entregar el informe al cliente, el programa de tra­

bajo se revisa por Última vez, para asegurarse que se han to -. 
mado en cuenta todos los conceptos, 

d) cuando se eétá delineando el plan de auditoría, -

por lo general el auditor determina en unión de su jefe Q a~ 

cio, cuales papeles de trabajo se solicitará que prepare el 

personal del cliente en caso necesario. 



rv.- IMPORTANCIA 

Obviamente, ea de.suma importanc:la la existencia de -

los papeles de trabajo de auditoría, para la dictaminación -

de Es.tados Financieros, pues son ellos los que muestran la -

composición de todas las práctica~ ~mportantes de las cuentas; 

así mismo, las dudas surgidas durante la revisión, y sus acl~ 

raciones. En muchos casos deberá también incluirse en los p~ 

peles de trabajo, notas completas de las conversaciones sos­

tenidas con los funcionarios de la empresa. Es necesario pr~ 

sentar una hist~ria completa de todo el trabajo importante -

desarrollado y de las conclusiones resultantes del desempeño 

del mismo. Reorganizaciones, ajustes de valores, la fijación 

de contratos, impuestos sobre la renta y muchos otros ajua-­

tes y asuntos con el gobierno se han facilitado por medio de 

papelea de trabajo bien desarrollados y preparados. 

Los papelea de trabajo no sólo constituyen una recop!. 

lación del material que el auditor considera para su futuro, 

sino que también le pueden servir para aclarar alguna duda -

que tenga el cliente, los accionistas de la compa.i'1Ía o cual-. 

quier corporación administrativa. 

se concluye que la importancia de loa papelee de tra­

bajo estriba principalmente en que dichos papelea contienen 

la evidencia comprobatori~ con la cual el Contador ;úblioo 



fundamenta su opinión acerca de la razonabilidad de Estados 

Financieros ~ue examinó. 

V.- CLASIFICACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

Los papeles de trabajo pueden ser clasificados aten­

diendo a tres puntos de vista: por su uso, por au contenido 

y por su origen. 

A).- POR SU USO.-

1.- papeles de trabajo de carácter permanente: 

por lo general al contratar los servicios de un con­

tador PÚblico es para auditar una empresa en forma contínua, 

conveniéndole al profesionista llevar un expediente por se­

parado de toda aquella información de interés permanente, 

Dentro de los papeles de trabajo permanentes quedan 

comprendidos aquellos papeles que un Contador tiene necesi­

dad de consultar no sólo para una auditoría en particular, 

sino también para los que en lo sucesivo se hagan a un mis­

mo cliente por tener información relativa a la administra-­

ción, organización y finanzas de la empresa o en forma gen!,_ 

ral a todos aquellos asuntos recurridos en forma constante. 

Estos papeles sun elaborados con información obtenida al -­

realizar el trabajo preliminar o en el curso de la auditoria 

final. Además de contenerse de ter0eras persona~ como abog~ 

dos, miembros del consejo, compañias de seguros y otros. 
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una de las ventajas concedidas por los papeles de in -

formaci6n contínua, es la de proporcionar a las personas que 

vayan a realizar el trabajo un conoci~iento previo o funda-­

mentado de la compafiía, sabiendo del sistema de contabilidad 

contro interno y personal, etc., especialmente de aquellos 

contratos con los que se tratará directamente en virtud del 

trabajo. 

A los papeles también se les conoce como 11 papeles de 

archivo permanente 11 , En base a que su información no es 

susceptible de variaciones frecuentes, dentro de los fines 

de estos papeles encontramos los siguientes: 

1.- Tener la historia financiera de la empresa. 

i.- FUente de referencia de partidas contínuss 

y recurrentes, 

3.- Disminuir el trabajo anual de preparación -
de nuevos papeles en partidas que no cam--­
bian, 

4.- organizar datos especializados para audito­
rías futuras, 

5.- Investigaciones de impuestos, 

Los anteriores fines no son limitativos, pudiendo am-

pliarse según lo exijan las características de la~empresas. 

Al preparar el archivo permamente se procurará hacerlo 

en capítulos atendiendo a su importanoia, igualmente se les 

dará un índice, el que le servira para facilitar el control 

y localización del papel de trabajo deseado, 
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El archivo permanente puede r:ontener lo siguiente: 

1).- ESTRUCTURA ORGANICA.-

1-1.- certificado de incorporaci6n y estipulaciones -­
relacionadas con el ca.pi tal. 

1-2.- Estatutos. 

1-3.- planes de reJrganización. 

1-4.- contratos de FUsión. 

1-5.- Actas de asambleas de accionistas. 

1-6.- Actas de Consejo de Administració~. 

1-7.- Gráficas de Organi~ación. 

1-8. - Gra.t'ica detallada del departamento de Contabili­
dad; 

1-9.- Ubicación de las Plantas y O~icinas. 

1-10. Otros. 

2).- CONVENIOS, CONTRATOS, ETC. 

2-1.- contratos sobre préstamos. 

2-2.- contratos de fideicomiso. 

¿-3.- contratos para la compra y venta de valores. 

2-4.- contratos de arrendamiento. 

2-5.- concesiones. 

2-6.- convenios con los ejecutivos, 

2-7.- contratos de construcciones. 

2-8.- Otros. 
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3).- PRINCIPIOS Y PROCEDIMIENTOS CONTABLEG.-

3-1,- Copia del manual de contabilidad de la compañía 
incluyendo cat{logo de cuentas. 

3-2.- Decisiones tomadae entre los auditores y el clien 
te, 

3-3.- Copia del programa e instrucciones de la auditoría 
interna. 

3-4.- Lista de los principales registros, formularios -
contables y personal encargado de llevarlos. 

3-5.- Men:orándum sobre lc.s distintas eecciunes del sis­
tema contable y control interno. 

4). - EXJ?EDIENTE cm:TI~UO DE AUDITORIA. 

conviene incluir en el archivo permanente, rapeles de 

trabajo que presenten transacciones resumidas de cier-

tas cuentas·correspondientes a varios años, como cuen-

tas de provisi0nes para cuentas incobrables, activos -

fijos, depreciaciones, activos intangibles y sus co--­

rrespondientes amortizaciones, capital social y otras 

cuentas patrimoniales, etc. 

5).- OTROS EXPEDIENTES, ETC.· 

B).- PAPELES DE TRABAJO TRANSITORIOS O DE REVISION ES­

PECIFICA: 

son áquellos formulados por el auditor al efectuar -­

propiamente el examen, dependiendo JU elaboración de la cla-
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se de auditoría a realizar. Reciben dicho nombre porque co~ 

tienen la información del trabajo practicado a t'.n cliente -

nn su última auditoría, al igual que los datos y corL·e~pon­

dencia obtenida, durante las fechas del último y presente -

período contable, sirva además de base para preparar el ir.­

forme y como guía en la próxima revisión. 

Estos papeles de trabajo una vez cumplidas sus fun­

ciones podr~ guardarse en sus archivos correspondientes y 

s4lo se consultarán, cuando sea necesaria alguna información 

adicional o para aplarar cualquier duda respe~to a la situa 

ción de la empresa auditada. 

Las cédulas de carácter transitorio pueden ser de a­

nálisis, integración de saldos, etc., debiendo contener ele 

mentos fundamentales: 

1.- El de análisis. 

2~- El de comprobación. 

;.- El de verificación. 

El análisis comprende la descripción numérica y los 

elementos relativos al valor de la cédula. 

El elemento de Comprobación es más impor+.ante que -

el anterior desde 1ü punto de vista de la auditoría, pcr b! 

sarse en el examen de los documentos originales como p!'Ueba 

de pertenencia en el recuento, material, evidencia de algo 

o en la recopilaci6n de informes y opiniones si se trata de 

una apreciación. 



Por el elemento de veri~icación entendemos aquel por 

el cual se confirma una verdad a través de suman, multipli­

caciones, pases de asientos a las cuer~tas, efectivos en ban 

cos, etc. Al término de la auditoría, los papeles de traba­

jo transi tcri os deben archivarse con aquellos doc\:mentos -­

que contengan. información conexa al trabajo realizado, for­

mando legajos uniformes con toda lo listado en.el.inciso del 

orcier.amiento de !·apeles de trabajo debidamer:te clasificado -

ya sea en ho~as de trabajo, cédulas st'.marias y analíticas,­

adecás de una copia del informe p1·ese11tado al cliente y su 

correspondiente borrador. 

Estos papeles de trabajo serán objete de nuestro -­

ejemplo del capítulo cuarto. 

B). - POR SP CONTENIDO. 

1.-.Hoja de Trabajo,son los listados de las -

cuentas de mayor con sus saldos, sirven de resumen y guía o 

índices de loa papeles de trabajo que se refieren a ceda --

cuez:ta. puede hacerse este listado como simple balanza de -

comprobación, sin buscar algún orden en las cuentas. 

2.- uJdulas swnariaa o de resumen. - son aque-

llas que contienen el primer análisis de los datos relativos 

a uno o varios renglones de lae hojas de trabajo y sirven co 

mo liga entre estas y las cédulas analíticas o de comproba­

ción. ¡,a.a cédulas sumarias normalmente no incluyen comprob! 
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ciónes; pero conviene que en ellas aparezcan las conclusio­

n~s a que lleg~e el auditor c0mo resultado de su revisión y 

comprobación de la o las cuentas a que se refiere, 

3. - ctdulas analíticas o de comprobsción.­

También llamadas subcédulas, son las que contienen en el 21-

nálisis y la coo::proba;iÓn de los datos de las cédulas suma­

rias, detallando renglones o datos es¡:.ecíficos que aparezcan 

en éstas. En éstas subcédulas se encuentra la descripción de 

los procedimientos de audit.oría aplicados. 

C).- POR SU ORIGEN, 

1,- Papeles obtenidos de una fuente interna.­

Son aquellos cuya información se logra de los litros y re-­

gistros del cliente, de las investigaciones realizados con 

los empleados de la organización, correspondencia del clie~ 

te etc., es decir de cualquier documento emanado y suminis­

trado por la empresa. Ejemplos: listados de inventarios, d! 

claraciones hechas por la compaiiía, lista de seguros pagados 

por anticipado, etc, 

2.- papeles obtenidob de una fuente externa.­

Son aquellos provenientes de persor.as y el!imentos opuestos a 

loa anteriores, es decir, no forman parte int1igral de la em_ 

presa que Sf' revisa como proveedores, acreedores, clientP.s, 

etc., ejemplos: corfirmaciones, cotizaciones de precio, etc. 
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vr.- RESPONSABILlDAD EN su PR.t.PARACION.-

La auditoría es u.1 traba jo conjunto desarrollado por 

·.in grupo de cont;:.dores y ayudantes debidamente agrupados y 

clasificados, según su entrenamiento teénico y capacidad -

profesional, 

Al existir una jerarquización del pnrsonal, la resp·:>_!! 

sa'nilidad del trabajo profet1ionEil debe ser distribuida en -­

forma equitativa considerando laE. carácterísticas distinti-­

-;af'. de cae.a unu de ellos, conviniendo dictar ciertr::s ncrmas 

•) reglas dentro de la firma con el fin de que les :iyudan r;es 

:::umplan cabalv1ent . .;; su resp::insabilidad al formular les par•e­

:es de trab:ijc-, c·..<and11 un auditor hét observado todos lo.s 

principios de contabilidaa, Lormas de audit0ría, seguid0 to 

dos los p'ocediroiento3 indicados, preparará y presentará los 

papeles de tra::iajo aun superior para que éste elabore e: ~= 

forme com~leto sin ~a:8r n1ngunE pregunta, los papeles de -

~rabajo habrá~ pasado la pru8ba de excelencia en su prepar! 

:15~. (trJ exomeL a 10s pape1es ac trabajo ocurre, cuana0 -

l.<L ,~ont<1·.lor :t::u 'lIJa ¿;,uditoría parcialment;;, terminaa;;: c:o::-­

:.i.;.;.iando:..o Ji:.::J m.:.smbro 07'::. person.:,l, y si .:s capaz ae pr::;-

Sin ílmbargo, l~ resp0ncabilidad de los papeles de -

trabajo no concluye al tenerlos físicamente y con una infor 
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mación de la que deriva el dictamen o informe, pues cualquier 

persona ajena a la organización interna del despacho hace --­

siempre responsable del trabajo a quien firma el dictamen. 

Donde la responsabiliad distribuida entre los miembros del 

despacho se concreta siempre en la persona cuyo nombre apare­

ce al calce del dictamen, 

Puede afirmarse que las relaciones entre el contador 

y su cliente al igual que las de otras profesiones, requieren 

honradez y sumo cuidado de parte del Contador además de la 

habilidad especial características de quienes practican la -

profesión, suscitandose una responsabilidad de parte del con­

tador hacia su c)iente , si falta alguno de estos elementos. 

VII.- PREPARACION DE LOS PAPELES DE TRAEAJO.-

No sigwpre se hace necesario formular cédulas por -

separado para analizar y comprobar el contenido de .. ; 5 cuentas 

en una auditoría de balance ,siendo conveniente dentro de 

la programación del trabajo tomar las provisiones necesa -

rias para hacer partícipe al personal a&l cliente en la 

preparación J;;. pape.;.es. La experiencia r.2 ·'lemostrado q_ut: -

tales arreglos so~ convenientes t3nto para el oliente por 

la reducci6n ie honora~i-,3 .~ei prc~~2i1~~~t2, coco para la 

firma. al dejarle :;.:;, pn.nr~ pur:i.mP.r!te ~·{:::~.ice e profesi~ 

nal de su labor. Una empresa ::l..;ioo.::-:c E,.s ::.2'-aos Finan;;ieros, 

relaciones y análisis de cuentas expL.ca torias o 
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complemento de tales estados, informaci6n que a la postre 

llega a con8tituir grai, proporción de ~os papeles 'la cual 

pur!de usarse riin dupliddad de trabajo com9 por ejemplo: re-

:acioces de cusntas por cobrar, inventarios, proveedores. cte. 

sin embargo, deberá evitarse de no exigir al cliente mayores 

det~lles de los necenarios, 

para la preparación de los papelr:s de trabajo se men-. 

cionarán algunos requisitos lt,dispensables para su elabora·--
. , 

cien,: 

fodas las cédt.'.las deberári contener lo siguiente: 

a) ,- Nombre de ia empreAa, 

b), - Nombre de la cuen~a de mayor, 

e) .- DescripciÓli del trab~jo, 

d) - Fecna ae ~a Auditoría 

E') .- En el margen supecior derecho, l•JS ír..dices in 
dicMos. 

f) .- El nombre de la persona que la hizo y la fecha 
en que.la inició, 

g) - El nombre de la persona que revisd y la fecha 
de la revisión, 

h) .- Conclusión, 

1) .- Indicación de la fuente de información. 

El contenido de las cédulas deb¿rá sP.r claro y ex­

pliéito, no solo para el auditor, sino para cualquier otra 

persona que intervenga en la auditor!a. No deben aparecer•­

signos o marcas que no den idea clara del hecho que se expo~ 

ga, así co~o ta~poco cédulas incompletas que no tengan una -

explicación satisfactoria por la cual se deJa de hacer . 
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Algunas firmas de contadores preparan sus papele~ de 

trabajo en lápiz, otras, en tinta, muchas prefieren en lá-­

piz las razones fundamentales a su favor son: facilitar el 

borrar y corregir, es un procedimiento práctico, La cantidad 

de información es1:ri ta er. una cédula puede parecer 3in valor, 

sin embargo, circunstancias pc•steriores pueden hacer que ese 

concepto sea de vital importancia y ser esencial en una audi 

toría. 

A continuación se enumeran algunas de laE' cédulas que 

pueden ser preparadas por el perscnal del cliente: 

VIII.-

1.- Balanza de uc·mprobación. 

2.~ uopia df las conciliaciones. bancarias. 

3.- Relación de cuentas par cobrar por antigue--· 
dad de saldos. 

4.- Relación de deudores diversos. 

5.- Relación de anticipo a proveedores. 

6.- Relación de diferentes renglones de inventa-
rios. 

..., Relación de mercancías en tránsito. 1 .-

a.- Relación de pagos anticipados. 

9.- Relación de seguros. 

10.- Relaci6n de documentos por. pagar •. 

11.- Relación de gastos de administración,ventas, 
etc. 

INDICES Y MAHUAS.• 

La localización de las cédulas dentro del conjunto -­

que forman los papeles de trabajo, debe facilitarse por me--
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dio de un· sistema de índices que las relacionen e:ritre 1:1! y 

lns conecte cor. los estadof! f:lnalHs: I!;l balance y el Esta­

do de ttesul tados. 

Siste~a ¿e clasificani6n d& índices. 

J..LJ?ABETit;O: 

Activo 

pasivo y capi~&.l 

Resultados 

NUMERICO: 

Activo 

pasivo 

capital 

Resultados neudor 

Resultados Acreedor 

!:lIXTO: 

Activo 

caja y Bancos 

Fondo Fijo 

cuentas por Cobrar 

Clientes 

Documentos 

Inventarios 

De la A a la Z. 

De la AA a la zz. 
De la XXX a la x:xx. 

Del 10 al 19 

Del 20 al 29 

Del 30 al 39 

Del 40 al 49, 

Del 50 al 59 

De la A a la z 
A 

A-1 

B 

B-1 

B-2 

o 

44 



pasivo y capital 

Documentos por pagar 

cuentas por paga.r 

Resultados 

ventas 

costo de ventas 

Gastos de Venta 

AA a la ZZ 

AA 

BB 

1 O a 100 

10 

20 

·30 

una vez que se tengan los índices en la Balanza de 

Comprobaci6n, se procede a formular las cédulas sumarias 

anotando el índice ~ue le corresponda, también se anotarán 

los !ndices progresivos que correspondan a las cédulas de -

análisis, en el orden en que se hayan puesto las subcuentas. 

Es necesario taab!en hacer referencia de ciertas cédulac a 

otras en las cuales apare9e la misma cifra, relacionando 

así los dos aspectos de ~a operaci6n. Esto se logra por me­

dio del " cruce de índices " en el que se h&ce las referen 

cias necesarias de la secci6n de ios Estados Financieros -­

que contengan los papeles de la revisi6n con aquellos con 

los que tengan rel~ción. 

MARCAS .- Con el objeto de ahorrar tiempo y espacio, 

es.necesario utilizar ciertas mi..rcas de verificación, en -­

lugar de escribir· toda una descripci6n junto a cada partida 
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examinaaa, utiliza:::idose un símbolo o clave, cuyo significado 

estar~ explicado ~l pie del papel de trabajo. 

se podrá usar el siguiente procedimiento: 

se pueden usar marcas estandax. 

conviene utilizar lápiz de color. 

Las cl~res deben ser simples y de fácil disticci6n -

p•:ir ejemplo: 

~ cote jade;, con !Ú mayor 

V\ cotEjadn ccn auxilia.res 

.X calcu.ios verif:.c;:.dos 

--0-- pendien-ce. 
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CAPITULO TERCERO.-

ARCHIVO Y REVISION DE LOS PAPELES Dr.: TRABAJO.-

I.- ORDENAMIENTO·-

Los papelEs de trabajo formulados en el transcurso de 
, • 1 

una revision tienen gran importancia no solo para el auditor, 

sino también para todas aquellas personas que posteriormente 

realicen algún trabajo conexo a la auditoría. Dicha importan­

cia obliga a hacer una clasificación especial de esos documen 

tos para localizarlos y consultarlos rápidamente en el momen-

to necesarios. 

Si la documentación preparada por el auditor es com­

pleta, detallada y correcta, perderá valor sin orden en su ·O­

portunidad. El ordenamiento es llevado a cabo mediante el em­

pleo de símoolos o claves especiales fijados de antemano, pa­

ra identificar y referenciar a cada u1.o con aquellos que con­

tengan conexión; el nombre genérico de estos símbolos o claves 

es el de Índices;estos índices de las cédulas van colocados en 

la parta superior derecha para una mejor distinción. 

r.::d.sten algunos métodos para hacer índices entre los 

cuales destacan el asignar números, a cada papel de trabajo -

princi'pal; otro es usar una letra del alfabeto. r.:n la prácti­

ca la referenciación de papelea de trabajo no se apega en for 

ma estricta a un método determinado, as! en todo caso por muy 
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deficiente que sea el método para el ordena.miento, lo import~ 

te será la uniformidad en su aplicación. 

CRUCE .JJE UEDULAS; 

Hay cifras de una cédula contenidas en otra µ otras, -

que requieren de referenciación entre ellas en forma cruzada, 

este cruce se hace anotando con un lápiz de color, en cada ca:! 

tidad, la referencia o índice de la cédula correspondiente; co 

mo ejemplo se puede citar una confirmación bancaria. 

lI. - COMU DEBEN ARLJHI'IARSE LOS PAPELES DE TfillBAJO. ~ 

vurante la Auditoría, el auditor deberá tener cuidado 

de que las cédul.as q_ue se hayan terminado en el transcurso del 

día sean acomodadas en el legajo que le corresponda, para evi­

tar que se queaen ~édulas fuera ue control o se extravien. 

Existen varias formas para archivar los papeles de tra 

bajo entre otras se mencionarán las siguientes: 

1.- se agrupan por rubro y se aseguran con una gr~ 

pa en el margen superior izquierdo. 

i.- se perforan las cédulas a la mitad del margen 

superior, con dos oriticios y se aseguran con 

un broche. 

3.- se: archivan las cédulas en un folder hasta que 

se haya concluido la auái tor!a, 
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Siento que las dos primeras formas son poco prácticas, 

en virtud de que para acomodar las cédulas que se han termi­

nado durante el dia, se tendrá que sacar las que se encuentran 

archivadas sobre el lugar que por su índice les corresponda a 

las que se vayan a archivar, consecuentemente se pierde tiempo 

y además se estropean las cédulas al estar removiendo el bro­

che o la grapa. 

pero consecuentemente en la tercera forma se corre el 

riesgo de que se extravién las cédulas, o por falta de control 

se dejen de elaborar algunas, o se duplique otras. 

Por las razones antes expuestas sugiero que la manera 

más adecuada ea la siguiente: 

Todas las cédulas deberán perforarse en el margen iz­

quierdo, a todo lo largo de la hoja e insertarse en una car­

peta de lomo metálico que en los extremos tenga palancas de -

preai6n, para que al oprimirlas abra el lomo y así se podrán 

archivar las cédulas evitando los defectos anteriores. En la 

parte exterior de la carpeta deberá escribirse el nombre del 

cliente, la naturaleza del trabajo y el año a que correspon­

da. Una vez terminada la auditoría, elaborados loa Estados -

Financieros y el dictamén, se sacarán los papeles de trabajo 

de la carpeta y se ecuadernarán. 

III.- ARCHIVO PERMANENTE.-

Los papeles de trabajo de auditoría de archivo permane~ 

te, son aquellas cédulas que contengan in!ormación que no sólo 

49 



interesen para la auditoría del balance que se practica,sino 

también para ser aprovechadas en auditorías subsecuentes. En 

estas cédulas se incluyen las modificaciones y adiciones rela 

tivas a año con año. 

A estos papeles se les conoce t~mbién como "Papeles 

de.Archivo permanente", en base a que su información no es -

suceptible de variaciones frecuentes, siendo sus fines: 

1,- Tener la historia legal y financiera de la Em-­
prt:sa. 

2,- Disminuir el trabajo anual de preparación de 
nuevos papeles en partidas que no cambian. 

3.- Investigaciones de impuestos. 

Los anteriores fines no son limitativos, pudiendo am­

pliarse según lo exijari las características de :i.as empresas 

A!preparar el archivo permanente se procurará hacer~o eL ca­

pítulos atendiendo a su importancia, como se menciono en el -

capítulo anterior. 

MA11TENIMIENTO DEL ARCHIVO PERMANENTE • .- La regla para mantener 

y formar eat~archivo, ea recopilar toda la información nece­

saria con el mínimo de tiempo y esfuerzo. se deben obtener c~ 

pias de las escrituras, estatutos, contratos, actas y conve-­

níos; así los c8Jllbios subsecuentes deben anotarse en la misma 

copia para tenerla actualizada se señalarán las referencias -

cruzadas que aai lo ameriten, pués muchos de los conceptos i~ 

cluidoa en las actas pueden ser importantes con la auditoría 

ejemplo de ellos son los cambios de la esc1·itura constitutiva 

y estatutos, disposiciones sobre dividendos, cambios de sala-
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rios, autorizaciones de préstamos, etc. 

MATERIAL EN DESUSO .- Al p~do del tiempo, mucha in:ormación 

del Archivo Permanente carecerá de importél.Ilcia por lo que d~ 

be pasarse a~n arvnivo de transferertcia o bien destruirse. 

Esto no implica eliminar toda aquella información . , 
=.e caracter 

histórico o estadístico, como los análisis de las .::uentas pa­

trimoniales o de depreciación, este arcllivo estará .;ircienado 

en igual forma que el archivo permanente. 

IV.- LA REVISION DE LOS PAPELE'S DE TRABAJO.-

Una vez concluida la elaboración de todos los papeles 

de trabajo, resuelto el rpograma, contestado el c~~stionario 

de control interno, etc., y que en opinión del encargado da 

el trabajo esté conclu!do, y procederá a su revisi5n por un 

supervi~or o socio encargado de la coopa.ñ!a auditaia, a fin 

de asegurarse de la conclusión efectiva del traba~J y si los 

objetivos perseguidos se alcé.nzaron. 

una cédula terminada es firmada o inicia:..ada por la 

persona que la formuló; cuando esta persona es ay~dante y está 

en sus primeras prácticas profesionales es de espe=ar algunas 

deficiencias, debiendo revisarlas el encargado pa=a asegurarse 

de su correcta ejecución y firmarÉ. en la péxte superior dere­

cha, para mostrar con ello su aproba;;i&ri al trabaJc realizado. 

Sin embargo la experiencia, er.trenamieuto técnico, conocimie~ 

to de las políticas de la firma y de la compañía del supervi-
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sor o socio, imponen au reviai6n de papelea, máxime si alguno 

de ellos firmárá el dictamen o preparará el informe, siendo 

conveniente que firmen las cédulas al calce con un lápiz de 

color distinto al utilizarlo para los Índices como evidencia 

de su parte para dar como correcta y completa la información 

contenida en las cédulas, 

La revisión de los papeles de trabajo por las personas 

que elaboran el informe, representa la ventaja de familiari­

zarse y conocer la información, comentar algunas dudas o pu~ 

tos necesarios a reportar y determinar si el informe a prep~ 

rar responde cabalmente a :os objetivos señalados. 
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CAJ?ITULO CUARTO .­

ILUSTRACION DE PAPELES DE TRABAJO.-

A título de ejemplo se presenta una serie de Papeles de 

Trabajo de tal manera que se pueda comprender lo escrito -

en los tres primeros capÍtuJ,.os, aclarando que estos pape-­

les de trabajo no pertenecen a alguna auditoría en especial 

ya que fueran transcritos textualmente de los autores Ruiz 

de Velasco Luis y Prieto Alejandro en su obra titulada 

Auditoría práctica. Y corresponden al primer ejercicio de 

la entidad. 
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e o N e L u s I o N E s .-

1.- se les llama papeles ·de trabajo, al conjunto de céd·ulas 
en que el auditór registra los datos e informaciones ob 
tenidas en el desarrollo de su"trabajo. 

2.- Los papeles de trabajo son la ~nica prueba fehacient~ -
del trabajo desarrollado que muestra el auditor. 

3.- Los requisitos que debe observar el auditor en el desem 
pefio de su trabajo serán la normas de auditoría que se 
cumplan. 

·4.- El au~itor debe revisar los papeles de trabajo, con el 
objeto de respaldar su opinión ya que es el único res-­
pensable ante su cliente y ante terceros al emitir su -
dictamen. 

"5.~ para considerar completo un papel de trabajo no hay cr! 
terio que obligue al auditor a señalar determinado núm~ 
ro de elementos formales, siendo el juicio y criterio -
profesional para comprender lo necesario en una cédula. 

6.- Al término de una auditoría, se separarán los papeles -
de trabajo transitorio relativos a un trabajo específico 
de los del archivo permanente, con el fin de evitar la 
duplicidad del trabajo. 

7.- Por la gran importancia que tienen los papeles de trab!! 
jo el contador público tiene la propiedad absoluta e -­
irrestricta de ellos, ya que son :undamento de su op1-
• 1, 

ti.ion .. 



B I B L I O G R A F I A .-

1.- AUDITORIA. 

2.- AUDITORIA PRACTICA. 

3.- APUNTES DE AUDITORIA IIl 

4.,..·BOLETI.NES DE 1.A COMISION 
DE PROCEDIMIENTOS DE AU­
DITORIA. 

5.- CODIGO DE ETICA PROFESIQ 

NAL. 

6,- NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
DE AUDITORIA. 

7.- PAPELES DE TRABAJO EN -
AUDITORIA DE ESTADOS -­
FINANCIEROS. 

E.L. KOHLER. 

RUIZ DE VELASCO LUIS Y 
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