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A través de mi corta experiencia en el campo profesional, -
me he interesado grandemente poruna de las actividades profesionales-
que desarrolla el Contador Pdblico, que es la auditoria externa, la cual,

sin duda alguna, es la que justifica el nombre de esa carrera.

Me he cerciorado de que para llevar a cabo una auditoria, -
ecnecesario conocer la empresa, de no ser posible en su totalidad, si -
por lo menos en aquellos aspectos que afectan su funcionamiento finan-

N o R : P R
ciero y administrativo, De lo contrario, no estaria cumpliendo adecua-
damente con el cometido de la auditorfa al quedar en la posibilidad de ig-

norardetalles que pueden ser importantes durante la ejecucién de la misma,

Para lograr tal cometido, en este estudio trataré de descri-
bir los objetivos, contenido, manejoyotros aspectos que permitendar una

idea de lo{itil que resulta contar con un Archive Permanente de Auditoria.

Con lo anterior deseo colaborar en esta minima parte con —
nuestra profesién, desde luego con las limitaciones de una escasa expe

riencia profesional,
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El Contador Piiblico puede desempefiar muchas y muy varia
das actividades profesionales aplicando sus conocimientos técnicos de
contabilidad y auditorfa. La principal actividad, por la que en s{ mis-
ma se justifica el nombre de la carrera de Contador Piblico es la au-
ditor{a independiente de estados financieros, también llamada audito—

P
ria externa,

A través de la auditorfa externa el Contador Piblico puede-
emitir la expresién de su opinién acerca de la razonabilidad de los es-

tados financieros,

Pero para lograr tal finalidad, necesita tener una serie de~

evidencias objetivas que la respalden, Tales evidencias se plasman -
R . R .

en los papeles de trabajo, los cuales no solo constituyen una recopila-
cidn del material que el auditor considera necesario para la fundamen
tacién de su opinién e informe, sino que también forman un registro —
para el futuro, el cual es necesario para casos relacionados, por --—
ejemplo, con aclaraciones con los clientes, con el fisco, o concorpo-

raciones administrativas,




Los papeles de trabajo los define el C, P, A, Hand Book, de

la siguiente forma;

“Son el registro que el Contador Piiblico prepara en rela---
cién con una auditoria, los cuales hacen posible su trabajo con un mi—

nimo de tiempo y esfuerzo',

Por su parte, el Instituto Mexicano de Gontadores Piblicos,
a través de la Comisin de Procedimientos de Auditoria, dice al res—
pecto:

.

YLos datos e informacion obtenida por el auditor en su exa-

men, el resultado de las pruebas realizadas y en muchos casos, la ~~
i ez : s : .

descripcion de las mismas pruebas se registran en un conjunto de ce-~
dulas y documentos que reciben la designacién genérica de papeles de

trabajot,

Conceptualmente podemos considerar que los papeles de ~-
trabajo representan la historia de las técnicas empleadas por el audi-
tor para llegar al dictamen, y constituyen la Gnica prueba que éste po

see para demostrar la calidad profesional de su trabajo.

Por lo anterior se justifica que dada la importancia que ---
los papeles de trabajo tienen como base y fundamento de la opinién -~

que rinde el auditor, éstos deben considerarse de su propiedad, aun-—



que el uso de la informacién en ellos contenida, por ser de su cliente-
se vea limitada, al igual que los conocimientos que é1 ha adquirido du-
rante el desarrollo de la revisién, por el Cédigo de Etica Profesional

en lo relativo al secreto profesional,

Los papeles de trabajo se pueden clagificar de acuerdo a -~

los siguientes puntos de vista:

a) Por su contenido
b) Por su origen

c) Por su uso.

Atendiendo a su contenido podemos decir que se refiere al -

detalle de la informacidén de que constan, como por ejemplo:

1. Balanza de hoja de trabajo.
2, Cédulas sumarias

3, Cédulas analiticas, de comprobacidn y valuacién.

Respecto a su origen, se atiende a la fuente de donde ema--

na la informacién, Por ejemplo:

Relacidn de clientes

l. Fuente interna Relacion de inventarios
etc,
Confirmaciones
2. Fuente externa Cotizaciones
’ etc,




Atendiendo a su uso, podemos entender su clasificacién en -

forma clara subdividiéndolos en la siguiente forma:

1, Para un ejercicio especifico

2. Para uso continuo o de archivo permanente
: PO Zc:
Para un ejercicio especifico,

Lo constituyen papeles de uso limitado para una sola audito

. s s e ¢ S
ria; su elaboracion y su beneficio solo se presentara en el ejercicio -
en que se lleve a cabo, Como por ejemplo podemos mencionar los si-

guientes;

1. Comprobacién de cuentas de resultados
2. Arqueo de fondos de caja
3. Conciliacién de bancos

4, Valuacién y toma de inventarios, etc.
Para uso continuo o de Archivo Permanente.

Tal como lo indica su nombre, son papeles y documentos -~
- cuya elaboracidn serd de utilidad no sélo para cl ejercicio examinado,
sino que también para ejercicios futuros, A este scgundo uso se re~--

ficre ¢l presente estudio.

CEste archivo debe considerarse como parte integrante del <



. cpnjVun'to dké.b ﬁapeles de trabajo de todas y cada una de las auditorias a --

las’ cuales se ‘refieran los datos en él contenidos.

Cabe mencionar que los papeles de trabajo, por ser [unda--
mento del informe de la situacidn financiera de la empresa, y por el -—
riésgo kque implica para el Contador Publico que dictamina, deben ser ~
preparados con requisitos minimos, como los que se mencionan en el -

cuadro de la pigina siguiente,

A continuacién se comentan los objetivos que deben estable-

cerse en la integracién y utilizacién del Archivo Permanente.

Como es sabido, para asegurar los mejores resultados en -
cualquier trabajo de auditorfa, es necesario hacer una planeacién ade--

cuada y racional del mismo.

: L2 : ;
Dicha planeacion habra de ser tan amplia como requieran -
las caracteristicas de la empresa, para que el auditor tenga un conoci-
. . < .
miento general de lo que va a revisar, y serd desde luego previa a la —
iz . ‘2 e .
-revisidon, con el fin de lograr una proyeccion mas amplia y un alcance -

adecuado en sus pruebas de auditoria,

Si el auditor tiene ya el conocimiento de la empresa porque
ha hecho la auditorfa correspondiente a ejercicios anteriores, la pla---

neacién que tenga que realizar previa al inicio de la auditoria, serd ---
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I CUALIDADES DI UN,

A CEDULA l

CONCEPTO
Son evidencia escrit de;

al Lo prucedimientos de avditorfa desa rrollados
41 e Xten y su ale 3

b) £} fundamento de tas conclusiones a que se le
; v fuente de datos para farmula p: =
o A

<tas
L. Informe

prosseome ST ITTI oo e e ooy

COMPLETA
Debr decir;
)} Todos los datos del envabezado
Los datos negesarios enel cue rpode
lainiormacion para que esidencie
1, Los procedimientas aplicades, ~
su extension y su alcance

2. Las ciiras y/p concoptos sobre-
ios que se aplicaron

3. Las obscrvaciones encontradas,

4. Las cunclusiones a que se l1egd
y el fundamento de lis mintnas

r

2] La cédula debe hublar por f sola
Por su simple lectyra el loctor duby saber

QUE SE EXTIENDA

e 6u_reviso L
2, Por qué ejercicio v por qué_periode
30 Qué procddinuiento se aplicd

usca y con qué finalidad tes personales

OBJETIVOS
Debe asentarse #n das cddulas
dnicamente
a) Cifras, datos, hechos y conclusiones
b) Que consten efuctivamente a
suspechas o simples conaideraciom

no solo

5. Cuil e8 ¢l resuitado abtenido
0. Conclusion a que
7. Cuil es el fuadamento del resultado

s¢ llegd

e m e, T — e .- - ,n— - ———

i
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CLASE DE CEDULAS

=
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DE ANALISIS
Contienen el desarrollo de unp o varios
procedimientos aplicados sobre un con-
cepto o sohre el saldo, © todo o en par-
tes del movimiento de una cuenta

a)

)

DE SUBANALISIS

SUMARIAS

REGLAS PARA SU FORMULAGION

a) Previa a su formulacién:
L Estudiar ol ea necesario hacerla
+ Ap estados, rel. d
groporelanados por ol clisnte
3, Plancar su disefio
by Al formularlas;
« Anatar los datos en forms columnar .
2, Anutar todo sin defar nada en mentp, simuliineamen-
te $e vayi obteniendo la Informacidn
. Eruxnr las cifras y datos que aparecen en 2 o mis cé
u S

ate.,

w

4. Usar redaccidn clara y precisa
5. Usar latra legible y, en au caso, de molde
Formularlss en papeles de auditori del despacho
7. Dabe Eod: roc lser lo tachado
8, No debe pasarac en limpio
¢) Nowa: El llm;;la vaciada ¢n cédulas de cifras 'y datosron
tenidos en libros auxillares y documentacin, no as =
hacar auditorfn
d) Sobra su guarda;
L. Una vez formuladas no pedrin aer dostruldas
2. Nopodrdn mostrarse aterceras y piblico en genaral-
3. Deben connervarse alempro bajo el control diracto -
el C,

Contienen:
Ampliacién de log procedimicntos de
Trall

ados en la cedula de anallsia a
cado sabre un desgloce de una, vapias o
Todns b Cifras Contenidas en 1a cedula
analitica
La aplicacién de un procedimienty dife.
Fonte A 1os desarrolladas on 1a cedula -
de ardlisls aobre, as mismas cifras con
ienidas en 112 0.8 510 sobre partes de eilds

Conticnen el resumen de un conjunio
de conceptos y/o cifras homogeneas
sujetas a revisidn, o ya revisadas

.--._.-.I,—_-_-...._L--_--. - -------.‘
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ARCHIVO DE REFEREN
C1A PERMANENTE
De posible utilizacién en

I
ARCHIVO DE PAPELES
DE TRABAJO
Las carr spondientas a
laauditoria en ejecucidn

a} Clase o {ndice
b) Nomb

ENCABEZADO

de la compaRifa © negocio

<} Ejercicio que se esti revisando

4) Coacepto del trabajo a realizar
1. Cuenta, subcuentauopsraciéna revisar|
2. Procedimiento a desarrollar tar]
3, Intenaidad del procedimiento

CUERFO DE LA INFORMACION
a) Cifras y conceptas sobrs los que
se trabajo
b} Qbscrvationes encontradas,
o] Qoncivatomas oo se Hows
d)

PIE DE LA CEDULA

o realizada varias auditorfas

a) La fuente do los datos y cifras
b} Significado de Jos tildes espe~
ciales usados .

Fi deceas
¢} Notasaclaratarias ocomplemen—
ias

uniformes o especiales

1) Til

4, Periodo sobre el que se vayaaaplicar
Nombre del supervisor, auditor y de ---
quien s¢ formula la cadul Lo
Fechaenque se inicid y terminglacédula
Iniclales dol auditor y, en su caso, del -

e

supervisor

CUADRO ESQUEMATICO DE PAPELES DE TRABAJO




'

menos-laboriosa, pues ya cuenta con antecedentes del funcionamiento —

de la empresa. De esta forma su trabajo empezard actualizando sus -

conocimientos en relacién con las condiciones de la compaiifa en ese --
. s ¢ X .

ejercicio, y entonces estard en aptitud de poder determinar la forma y

la clase de procedimientos de auditorfa que debe rd realizar durante la-

revisidn,

Pero, ¢qué pasa si el auditor es llamado por primera vez -
a llevar a cabo la ejecucién de una auditorfa de una empresa de la cual
desconoce su funcionamiento? Ademds de requerir estudios amplios

tal vez una planeavidn mdas profunda, para determinar la clase y el al—

‘cance.de las pruebas que se van a realizar, debido a la particularidad -

qﬁe presente cada negocio en cuanto a su naturaleza operacional, sus —
caracterfsticas jurfdicas y politicas adm‘inistrativas, contables de fi-~
nénciamiento, de produccién, de ventas, etc., serd necesario estudiar
en general el control interno y otros problemas inherentes a la empre~

sa, a fin de familiarizarse con la misma,

Es indudable que el conocimiento de las caracteristicas de
la empresa, va a requerir al auditor cierto tiempo, ya que no es posi--
ble hacer una auditorfa sin antes conocer ampliamente la negociacidn, -
ademdis de que no se deben aplicar los mismos procedimientos de com-
probacidn de los estados financieros de una empresa a otra, aun cuan--

do sean de un mismo giro o actividad social.

10



Es indudable que aunque la auditorfa la realice un auditor -
de cierta experiencia, éste correrd el riesgo de omitir, inadvertida---
mente, la ejecucién de algunos puntos importantes que influyan en la --
dictaminacién, sobre todo si tiene la colaboracién de ayudantes con po-
ca experiencia -~ como sucede normalmente -, y que en estas circuns-

tancias aumentan para el auditor encargado el riesgo en la misma,

Sin embargo, si se cuenta con un Archivo Permanente de --
Auditorfa debidamente integrado, se vera~ reducidos los tiempos y cos
tos, ya que no tendrd que invertir tiempo en familiarizarse con la em--

presa,

Un Archivo Permanente, como ya hemos visto, se distin---
gue del archivo de papeles normales de auditorfa, en que éste tiene una

utilidad meramente temporal,

Consecuentemente con lo expuesto, el propdsito del Archi--
vo Permanente es el de contener informacién que sea 0til en futuras au

ditorfas.

Conservdndolo apropiadamente, su acumulacidn es inesti-—
mable al contener la informacidn pe rtinente de utilidad a largo plazo, --
que se cataloga en forma adecuada para obtener referencias rdpidas, --
con lo que se elimina la necesidad de canalizar las investigaciones a --

través de los archivos de la empresa.,

11



En tales condiciones resultan claros los objetivos que se --
persiguen en la integracidn de dicho Archivo Permanente y que son los

siguientes:

A} Facilitar el trabajo al personal que colabora con el Con
tador Piblico, cuando no haya tenido contacto previo con el cliente, ha-
ciendo mdis accesible el conocimiento de las caracteristicas de la em-~
presa a fin de que, ya se trate de auditores o de ayudantes, tengan una
visién del trabajo que deben realizar, los problemas a que tendran que
enfrentarse, las medidas de seguridad que se tomarin para ayudarse a
no omitir procedimientos importantes o la revisidn de algiin aspecto -~
trascendental para el dictamen, o bien no dar la extensién adecuada a -
las pruebas, lo que produciria pérdidas de tiempo y dinerc u omisiones

irreparables.

A los supervisores les ayuda a formar un plan de trabajo -
en el que se tome en cuenta la importancia del procedimiento o técnica
a desarrollar en determinadas dreas de la auditoria, permitiendo una -
adecuada distribucién de labores entre sus ayudantes, en cuanto a su -

capacidad e importancia del trabajo.

Asimismao proporciona mayor agilidad y seguridad, lo que -
facilita el ver ridpidamente si todos los puntos a cubrir fueron debida--

mente cumplidos, Ademds permite conocer las 4reas o cuentas en don

12
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. R . R .
de existan riesgos o probabilidades de error, al igual que sefiala dreas
en donde no sera necesario efectuar pruebas en forma amplia, sino que

tan solo baste revisarlas en forma muy selectiva.

B) Poder conservar en forma resumida la historia de la --
empresa y los cambios subsecuentes en su estructura funcional, juridi-
ca, econémica y financiera, cosa que permite tener mayor accesibili--
dad tanto al auditor como a sus ayudantes, para conocer, por ejemplo,
el origen y los cambios en la personalidad juridica, los derechos y obli

. 2 e s ;
gaciones en contratos celebrados, las politicas y criterios de la organi-

zacién administrativa, etc,

Dicha informacién, si se usa en forma comparativa con la -
referente a afios anteriores, puede ser objeto de notas a los estados fi-
nancieros o de puntos de sugerencias de cierta importancia para el con

trol interno.

C) Describir someramente las politicas, sistemas y proce
dimientos contables y de control interno, as{ como los cambios ocurri-

dos en dichos aspectos.

Esto permitird al auditor conocer el alcance que tendra que
dar a sus pruebas de auditorfa, Es claro, por ejemplo, que el anexar -

un ejemplar del catilogo de cuentas en el Archivo Permanente de Audi-

13



torfa, permite determinar la prestacidn de otros servicios profesiona--
les, como puede ser una reorganizacidn al sistema contable actual, - -
puesto que en repetidas ocasiones resulta obsoleto para las necesidades

y funciones de la empresa.

En realidad, el llegar a contar con un panorama de la for--
ma en que se lleva a cabo la funcidn contable, es una gran ventaja para
el auditor, porque con ello tiene una idea de lo que es la empresa y al -
presentarse en las oficinas del cliente, podrid comentar con el contador
o el contralor los cambios del sistema contable-administrativo ocurri--
dos, o de lo contrario sblo tendra la oportunidad de conocer el sistema
_vigente, ignorando las razones o necesidades que originaron dichos ---

cambios.

Asimismo da a conocer al auditor, en términos generales, -
. . . N . 2 .
la cantidad de tiempo que empleard en obtener la informacidn requeri--
da para su informe sin dejar de tomar en cuenta el control interno, y -
: ciiz . . .
ademas le permitird determinar a qué persona debe recurrir para acla
rar cualquier punto dudoso en la informacidn recabada, Por ejemplo, ~
para’'conocer o consultar fallas en el flujo de efectivo o de retrasos en
los depdsitos, es necesario tratar directamente con el tesorero de la ~
P . . .
compafiia, a {in de saber los motivos que ocasionan esos problemas, --.

En este caso es imprescindible que se encuentre esta informacién en el

14



Archivo Permanente para conocer quién es el encargado de los fondos -
o efectivos de la empresa, ya que en esta forma no es necesario hacer
preguntas a empleados o funcionarios cuyas respuestas estin ya inclui-

das en dicho A rchivo.

D). Otro objetivo es el de localizar datos importantes sin ne
cesidad de consultar documentos extensos o legajos de papeles de traba-

-jo.de uno o de varios ejercicios anteriores,

“Por ejemplo, en el caso de un préstamo a largo plazo, en —
,51 ejercicio ‘en que se concerta se deja asentado en papeles de trabajo -
un extracto de sus caracteristicas, el cual, una vez terminada la audi—
torfa, se deberd incluir en el Archivo Permanente para que as{ se evi—
te consultar los archivos del cliente o buscar los papeles de auditorfa ~
de ejercicios anteriores o del afio en que se llevé a cabo, cuando poste-

riormente se requiera alguna informacidn relativa a dicho préstamo.

E) Un objetivo puede considerarse también el de evitar la -
preparacidn periddica de papeles de trabajo que se refieran a partidas-

. estdticas o de poco movimiento,

En estas circunstancias tenemos que el costo de la audito-~
. . R .
rfa se ve reducido a través de un ahorro de tiempo en la preparacién --

de cédulas en areas de la auditorfa, como pueden ser:

i5



1. Terrenos y edificios
2. Maquinaria
3. Inversiones a largo plazo, como emisidn de acciones

4, Cargos diferidos a largo plazo, tales como descuentos -

en ventas de obligaciones
5. Pasivos a largo plazo, como préstamos bancarios
6. Capital social y sus reservas

7. Superavit pagado, ganado, incluyendo el registro de los

dividendos.

Si en alguna de estas cuentas o ireas es poco el trabajo de-
auditorfa a desarrollar en el ejercicio, bastard con ligar el detalle del
registro relativo en el Archivo Permanente, pues no necesita aparecer

de nuevo en los papeles de trabajo de la auditoria actual,

En este caso sélo se tendra que hacer la referencia de la -
seccidn y de la pagina relativa al Archivo Permanente, en donde queda-

rd registrado el detalle del cambio,

F) Como tltimo objetivo podemos considerar el de conser-
var en un solo legajo papeles que son de especial utilidad en la planea--

2 ;
cion de auditorias subsecuentes.

El hecho de ordenar los papeles de trabajo en dos seccio----

s . A -
nes, que son los papeles normales de auditoria de un ejercicio y los pa

16



peles que se utilizardn en otros ejercicios, o sea el Archivec Permanen-
te, resulta de gran utilidad, mixime si este Gltimo se aloja en un solo -

N S
legajo, como se aconseja tecnicamente.

7
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La gama de informacién que puede coleccionarse en el Ar—
chivo Permanente de Auditoria es muy extensa y varia seglin las cir-—
cunstancias. En términos generales dicho Archivo Permanente debe -
contener el programa de auditorfa y todos los demés papeles que en al-

guna forma sean Gtiles para los propdsitos de auditorfas futuras.

Respecto a estos papeles a que se alude, no se puede decir
de antemano qué abarcardn, pues su contenido variard de acuerdo alas
circunstancias de cada empresa; consecuentemente, no es posible de—

terminar reglas precisas sobre ello,

Si se atiende a los objetivos sefialados en el capitulo prime-
ro de este estudio, los papeles de Archivo Permanente pueden incluir —

lo siguiente:

1. DATOS SOBRE LA ESCRITURA
CONSTITUTIVA Y REGIMEN

LEGAL DE LA EMPRESA.

Esta informacidn es indispensable conocerla por su repercu

19



sién para el desarrollo de la anditorfa y para la presentacién de los es

tados financieros a dictaminar,

Normalmente se recomienda solicitar a las empresas una -
copia de su escritura constitutiva, de la cual se subrayan, o bien seex

tractan, los siguientes datos:

a} Denominacién o razdn social.

b} Objeto social o actividad de‘ la empresa,
¢) Domicilio o l(xgar de residencia.

d) Duracidn de la actividad social

e} Integracidn del capital social.

f) Administracidn y vigilancia de la empresa.

Por lo que se refiere a los datos correspondientes al régi—
men legal de cada empresa, éstos pueden parcialmente obtenerse de la
escritura constitutiva, siendo ademds necesario recurrir a otras fuen-
tes de informacidn, como son las actas de asamblea de socios o de ac~
cionistas, las actas de consejo, la legislacibn aplicable al tipo de socie

dad de que se trate, etc.

La informacién asf obtenida es necesario incluirla en el Ax-

chivo Permanente, por la importancia que reviste para cualquier acla-

racién del dictamen o dictdmenes que se vayan a emitir.
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II. DESGRIPCION DE LA ACTIVIDAD

FUNDAMENTAL DE LA EMPRESA.

t
i

Se deberdn tener también datos concernientes a caracteris-
ticas del aspecto operativo del negocio. Si es industria, esta informa-
cién deberd contener, si es posible, diagramas del proceso productivo,

: . : P O
y si se trata de una empresa de tipo comercial sera necesario indicar ~

aquellos articulos que normalmente realiza.

En uno u otro caso, deberd recabarse informacién descrip-
tiva que indique desde qué proveedores surten normalmente la materia-
prima o materiales y el flujo de éstos para llegar a su completa trans—
formacidn, o bien qué proveedores surten los articulos con los cuales -

se comercia,

Al referirnos a los proveedores, debemos indicar ciertos -
datos como los que sefialamos a continuacidn, para tener la informacidn

¢
mas completa:

a) Condiciones de compra.

b) Politicas de pago.

En el diagrama mencionado se deberdn indicar cada uno de-
los departamentos productivos y almacenes por los cuales pasan la ma-

teria prima y materiales para su transformacidn, hasta llegar al alma-



cén de productos term

ados; Id‘iCthdia‘gre’,ima es de utilidad en ejerci--

cios posteriores,-para la planeacidn de la toma fisica de inventarios y-

su'valuacién;

‘IIl. ~ POLITICAS FINANCIERAS Y

C OMEWRTCGCTIALE S

La inciusién en el archivo Permanente de las politicas fi-=~
ﬁanciera's y‘comerciales sefialadas por los érganos directivos, es indis
pensab[e' [A)arra los nuevos auditores para que conozcan el origen de las -
inversiones y operaciones extraordinarias, sin necesidad de consultar
papeles de la empresa o al personal y directivos de la misma, afio con

afio.

Estas politicas son una especie de instrucciones o reglas --
acordadas por los directivos de la empresa, que orientan el funciona~-

miento y las operaciones, procurando obtener resultados positivos.

Como ejemplo de politica financiera tenemos el financia--~
miento que otorgan los proveedores a la empresa, ¢l cual es sumamen-
te importante porque puede significarle manejar recursos ajenos, como
es la compra de materias primas o materiales a crédito sin efectuar --

desembolsos inmediatos y sin pago de intereses,

Como ejemplo de politicas comerciales podemos sefialar un
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~caso-en que las ventas bajen de su nivel presupuestado o normal. Las-
N _ f‘. . . .

politicas comerciales serdn las medidas correctivas que se deban to--
‘mar, como promociones de ventas, mejoramiento en la calidad de los -

productos, etc.

. RESOLUCIONES DPE LAS
ASAMBLEAS DE SOCIOS Y DE
LAS JUNTAS DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION \ij OTROS

ORGANOS DIRECTIVOS.

Una gran cantidad de decisior;es que afectan en todo 0 en -—
parte a la empresa, se encontrardn en acuerdos 0 actos menos forma—
les de los grupos ejecutivos, como los accionistas, el consejo de admi-
nistracidén, comité ejecutivo y otros comités subordinados al consejo —
de administracién, de las que el auditor debe enterarse por medio del—

Archivo Permanente.

Esta informacidn puede constar en extractos de las actas, —
es decir tomando de ellas sélo las notas necesarias o pequefios resime-
nes aun cuando es mds conveniente que se tenga en copias en las que se
podrdn subrayar las notas e informacién indispensabie para cada dicta-
men,

Entre los puntos importantes que el auditor debe examinar-
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en las actas se encaentra lo siguiente:

@
b)
c)
d)

e)

f)

g

Nombramiento de funcionarios,

Compensacién a directores y ejecutivos.

Acuerdos de modificaciones en el capital social.,

Aceptacidn de contrato de trabajo con empleados,

Actas de acuerdos para distribucidn o afectacién de las-
utilidades ac.umuladas, como son la aplicacién a reser--
vas de capital, el pago de dividendos, etc.

Garantia de obligaciones emitidas.

Aprobacién de adiciones y bajas en la empresa.

V. SINTESIS DE LA ORGANIZAGION
CONTABLE Y DEL CONTROL

I N T E R N O.

Un primer paso que da el auditor para efectuar el estudio -

de la empresa es el de conocer la forma como se determinan, coordi--

nan y controlan las operaciones de la misma, por lo que es indispensa-

ble esta informacidn en las futuras auditorias, en cuanto que sabremos

en qué personas descansa la responsabilidad y con quién se deberin tra

tar los problemas relacionados con las politicas y los controles de ope

v 2
racion.
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2
,E“ esta seccidn, entre otros datos, podemos inclnir los si-

-guientes:
a). Gréficas de Organizacién.

Basdndonos en el principio de alcanzar las mayores venta—
jas con un minimo esfuerzo dentro de la revisién de la auditorfa, en -—
‘contramos que la expresién grifica nos facilita grandemente esta finali

dad. Por lo tanto es recomendable que a través de grificas de organi-

zacibn se conozca la integracidn y funcionalidad de la empresa.

No obstante que su preparacidén durante la primera audito--
Vrfa demande un gran nimero de horas, este esfuerzo redituard en las -
préximas auditorias con gran utilidad en los presupuestos de tiempo. —
Un ejemplo de este tipo de grificas lo podemos encontrar en la compra-
de materiales, en que se grafique cada paso del material, desde la re—
quisicién del almacén al departamento de compras, hasta la recepcibn -
de los materiales en sus respectivos almacenes, asi como también el -
pago al proveedor. Este trabajo se puede completar méis adn con la in-

clusién de las formas en uso por la compaiifa.

b) Catdlogo de cuentas, instructivos,

manuales de organizacién,

Estos elementos son indispensables para conocer los actua—
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les procedimientos de registro de las operaciones y permiten a los nue :
vos auditores conocer con anticipacidn algunas desviaciones o malos -
manejos, de acuerdo con los procedimientos y propésitos que se preten
den alcanzar, Ademis permiten proyectar y disefiar cédulas que pro--

porcionen informacién méis concreta.

Resulta 4til y prictico incluir en esta seccién los modelos -
de auxiliares y grificas contables, as{ como las explicaciones sobre --

los mismos,

c) Registros y documentos contabilizadores.

Es necesario conocer el sistex;na de registro de las opera--

ciones, el cual puede o no estar operando integramente en libros autori
B s

zados por las leyes hacendarias., Por ejemplo, si se lleva contabilidad
mecanizada, se tendrdn que tener en uso hojas sueltas autorizadas, o -
bien si se maneja sélo el sistema manual, conocer qué registros y li-—
bros se deberdn tener autorizados de acuerdo a las leyes, y cuiles se-

pueden considerar como registros auxiliares que no requieren dicha au

torizacién.

De igual manera es conveniente anexar informacién acerca-
del disefio de la documentacién contabilizadora con que opera la empre-
sa, indicando quién debe autorizar esta informacidn.

BIBLISTECS (HVPIRE

B, Q‘ & x'ﬂ,
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d) “Descripcién de politicas contables

y del sistema del control interno.

Esta informacidn generalmente se obtiene del contador ge-
‘neral o contralor, ya que es la persona mds indicada, debido a los co-

nocimientos y experiencias que se supone debe poseer.

Una politica, por muy limitada que sea en su aplicacién, -
significa un esfuerzo de la administracién dela empresa por llevar a —
cabo un orden en la ejecucibn de ciertas actividades especificas. Cuan
do se adopta una politica se pone en practica por medio de la implanta-
cién y ejecucidn de un procedimiento, creando as{ un control interno —
cuya descripcién deberd quedar plasmada en una seccién del Archivo —
Permanente de Auditoria expresamente dedicada para la declaracién —

general de las politicas de contabilidad seguidas por la empresa, Y —

de esta forma el auditor deberd conocer las politicas en uso por ésta.

VI, ANALISIS CONTINUOS DE

CUENTAS Y GRUPOS DE ELLAS.

Activo fijo y su depreciacidn, capital social, superdvit o --

déficit, etc., es una serie de anilisis que sirve para evitar se prepa--
- = < . . Iyl

ren afio con afio cédulas o papeles de trabajo con informacidén que 2 la -

postre resulta con poco movimiento o sin movimiento.
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En el caso del activo fijo es indispensable, mediante prue-
bas selectivas, probar fisicamente algunas de las adquisiciones de --~

afios anteriores, para comprobar que realmente existen en la empresa.

De no existir en esta seccidn del Archivo Permanente, di--
cho andlisis redundaria en una inversidén importante de tiempo el inte--

grar cada afio el saldo del activo fijo,

En tal virtud, los auditores que revisen el activo fijo se de
berdn auxiliar del andlisis continuo contenido en el Archivo Permanen-
te, registrando en papeles de anilisis, las altas y las bajas operadas -

en el ejercicio.

En tal caso el procedimiento del andlisis de cuentas de ca—
pital contable, es similar al descrito para el activo fijo, ya que estas -
cuentas tienen poco movimiento en cada ejercicio y sélo se deberdn re-

gistrar en dicho andlisis los aumentos o disminuciones acordados por -

los organismos directivos,

Por ejemplo: Para controlar el impuesto por pagar o paga-
do, en el caso de las ganancias distribuibles, se tendrd que indicar en-

dicho andlisis la siguiente informacidn:

a) Si se tienen utilidades pendientes de distribuir hasta el -

31 de diciembre de 1964,
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b) :Utili'dades susceptibles de repartix, constitufdas desde-

el lo. de enero de 1965 hasta el 31 de diciembre de 1970,

VIL COLECCION DE CONTRATOS
MUY IMPORTANTES (o]

EXTRACTOS DE LOS MISMOS.

Esta seccibn del Archivo Permanente servird en cada audi-
torfa para determinar si existenderechos no ejercidos u obligaciones —
que la empresa haya contraido y que se traduzcan en la contabilidad en

“ingresos o egresos.

Por tal razdn, es indispensable conocerlos con anteriori--
dad a la revisién, pues dichos contratos contienen derechos u obligacio
nes que segdn su importancia pueden dar origen a notas a los estados -

financieros.

Como ejemplo podemos sefialar el caso de un préstamo-
bancario hipotecario, etc., que normalmente afecta a varios ejercicios,
que bien pueden ser cinco, diez o quince, en los cuales los auditores -
estarén‘consultando afio con afio el contrato de préstamo en el Archivo
Permanente para verificar que las condiciones pactadas en el contrato-
se reflejan en los estados financieros. En caso de que sea imposible -

anexar una copia del contrato, es indispensable extractar los puntos -—
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méis importantes, como pueden ser los siguientes:

a) Institucidn que otorga el crédito,

b) Clase de crédito,

¢) Forma de disposicién de crédito,

d) Monto,

e} Tasa de intereses.

f) Fecha de otorgamiento y vencimiento,

g) Garantias,

Entre otros ejemplos de contratos que se pueden incluir en
esta seccién del Archivo Permanente, tenemos los siguientes: de ---—
arrendamiento, de comisién mercantil, de representaciones, de prés;
tamos, de concesiones, de patentes, de regalfas, de servicios técni -~

cos, de prestacidn de servicios, etc.

VI, DOCUMENTOS Y DATOS

RELATIVOS AL ASPECTO FISCAL.

La informacién que se tenga en este inciso deberd ser ela-
borada con el mayor cuidado posible para evitar erroves u omisiones -
que reflejen posteriormente informacién equivoca, respecto a las obli-
gaciones fiscales a que estd sujeta la empresa en el Impuesto sobre la-

Renta, en el Impuesto sobre Ingresos Mercantiles, y otros impuestos -
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egpeciales, tanto de indole federal como estatal.

- Esta informacién producird mayor utilidad siempre que es-
té actualizada, por lo que afio con afio se deberd hacer una revisién es-
pecial indicando los cambios, exenciones y prerrogativas en los pagos-
de impuestos, en forma general, los cuales pueden proceder por modi-
ficaciones a las leyes fiscales o por cambios en la forma de operar de-
la empresa, asi como también se puede determinar si existen otras -—

obligaciones en sustitucién del pago de impuestos.

En esta serie de datos podemos encontrar si existen empre
sas de nueva creacién, que gocen de exenciones de impuestos por unnd
mero de afios determinado, y en cor;secuencia esta informacién deberi-
estar contenida en el Archivo Permanente para vigilar su aplicacién d-Li

rante cada ejercicio hasta su terminacidn.

Esta seccién ademds debe contener las resoluciones, notifi
caciones y situaciones especiales con respecto a autorizaciones fisca--
les, como puede ser el llevar a cabo una depreciacién o amortizacidn -

acelerada en los activos fijos de la empresa.

Otra situacién puede ser la celebracién de algin convenio —
con las autoridades fiscales, tanto federales como estatales y municipa
les, por alguna circunstancia especial o extraordinaria por parte de di-

chas autoridades, en caso de que la empresa hubiera cometido alguna -
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falta ¢ hecho que ameritara tal convenio,

Esta informacidn, ademds de facilitar la familiarizacién -
con los aspectos fiscales de la empresa, conviene tenerla incluida en -
el Archivo Permanente para resolver cualquier aclaracién que hagan —
las autoridades hacendarias con respecto a la emisidn del dictamen y -

de esta forma evitar una nueva consulta a los archivos de la empresa.

X, . . RECOPILAGCION DE PROGRAMAS
L DE TRABAJO, CUESTIONARIOS
bE CONTROL INTERNO E
INFORMES PROPORGCIONADOS

A L C LI ENT E.

La idea de recopilacidén de programas de auditoria tiene co
mo finvel que sirvan de guia en las futuras revisiones, ademds de que-
constituyan una salvaguarda de informacidn relativa a los ejercicios -
auditados anteriormente, Las razones por las que conviene incluirlos

en esta seccibn son las siguientes:

a) Sirven de gufa para futuras auditorias, ya que en los -~
programas se anotan las condiciones especificas de la empresa y de es
ta forma se capacita el auditor para determinar la efectividad y el al--

cance de los procedimientos que se deberdn emplear en la revisién a ~
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efectuar,

b) Facilita el elaborar una planeacidn mis adecuada de la-

~auditorfa con un minimo de dificultades y confusiones.
.Por otra parte, también se pueden presentar inconvenien-
tes enla recopilacién de programas de trabajo, como pueden ser los -

siguientes:’

l. - En-el caso de que estuviera mal elaborado, producird -
;eéultadps pdco satisfactorios en la planeacién y, por lo tanto, el tra—

bvéjbor' de auditorid ejecutado podrd resultar deficiente.

2. Que un programa inhiBe al auditor poco preparado ya —
qyue se concretard a desarrollar las técnicas utilizadas en auditorfas —
anteriores, sin tomar en cuenta la situacidén en la que hubiera de utili-
zar otros procedimientos por algiin punto no considerado dentro delp:E

grama ya elaborado.

En lo referente a los programas de control interno diremos
que el hecho de que el principal medio para comprobar el control inter-
no establecido es la revisién del registro y comprobacién de las opera-
ciones, cosa que coincide con una de las fases principales de la audito-
ria e inspira la duda en ¢l auditor respecto a si debe comprobar el con

trol interno antes o después de hacer la auditoria.
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Aun cuando ciertos aspectos del control interno sélo pue-~
den.conocerse y comprobarse al hacer la revisidn de las cuentas, es -
obvio que el auditor necesita conocer y evaluar la eficiencia de dicho -
‘control interno antes de entrar de lleno a la comprobacién misma de ~
las cuentas, puesto que ese conocimiento y evatuacién son necesarios-
para la elaboracidn del programa de trabajo y la determinacién del al-

cance y oportunidad de las pruebas a efectuar.

En tal  virtud la recopilacidn de cuestionarios de control in
terno sirve de base objetiva para fundar supuestos, acerca de que si -
se deben aumentar o reducir las pruebas de auditoria en las prdximas-
 revisiones, y de esta manera evitar hacer trabajo innecesario si se tif‘

ne confiabilidad en el control interno.

Por otra parte, debe incluirse en el Archivo Permanente -~
de Auditoria una copia de la carta de sugerencias que se proporcione -
al cliente después de cada revisién, para verificar .i se han corregido
las deficiencias del funcionamiento operacional financiero-administrati

vo, y ademds juzgar la eficiencia de las medidas tomadas al respecto.

También es conveniente incluir en esta seccién del Archi—
vo Permanente una copia del informe de auditoria para conocer el -
resultado de las revisiones anteriores que permita resolver cual---

quier duda al elaborar los futuros dictimenes.
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X, DATOS PERSONALES DE LOS
FUNCIONARIOS, CONSEJEROS Y

¢ OM I s A R I Os.

Para recabar esta informacidn es requisito indispensable -
que el auditor juzgue la prudencia de la informacidn, evitando que se -
consigne aquélla que pudiera no ser estrictamente relacionada con la —

‘empresa.

La informacién que debe estar contenida en esta seccidn es

. la giguiente -

a) El nombre de quien verifica, comprueba y custodia toda

“clase de comprobantes y documentos.

b) El nombre de la persona bajo cuya autorizacidn se regis

tran los asientos en los libros.
¢) Los nombres de empleados y jefes de departamentos.

d) La relacibén o parentesco que existe entre los funciona--
rios de contabilidad y el departamento de tesoreria as{ como de geren—

tes de compras con los jefes de produccidn o ingenieros, etc.

e) Las firmas o rdbricas autorizadas en comprobantes y —~

docurnentoso cualquier otra clase de papeleria indispensable para el fun
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cionamiento de la empresa.

Esta informacién puede contener adicionalmente grdficas -

de organizacién,
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CAPITULO i ITL

“MANEJO ~ADEGCUADO.



En el presente capitulo nos referiremos al manejo del Ar--
chive Permanente de Auditoria que consideramos un punto tan impor--~
tante como los que fueron tratados en los capitulos anteriores, ya que-
es evidente que de no tener un procedimiento que vaya renovando su -—
contenido, resultaria poco Gtil su elaboracién, y por lo tanto serfa im-
prictico utilizarlo para lograr su finalidad de proporcionar informa---

cidn que familiarice al auditor, tanto con el funcionamiento administra-

tivo como con el desarrollo financiero de la empresa.

En estas circunstancias es necesario mencionar algunos de
los aspectos que permiten llevar a cabo tal finalidad, segin se indica a

continuacién:

a) La informacién que contenga este Archivo Permanente -
debe considerarse como parte integrante del conjunto de papeles de tra
bajo de todas y cada una de las auditorias que se practiquen en la em-—

presa.

Esto no indica que en dicho archivo deban incluirse papeles
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y‘cédulqs’qué ;orreapondan a los legajos de papeles de trabajo del ----
ej:ercicib auditédo. En todo caso, como ya se expuso, sdlo se alejardn

:_'en &l los que presentan una informacidn Gtil para mis de un ejercicio.

b) Para incluir papeles de trabajo de un ejercicio especifi
co al Archivo Permanente de Auditoria, deben sustituirse tales cédu--

las por un cédula de conexidn.

c) Invariablemente se debgré actualizar el Archivo Perma

riente y serd parte del trabajo de auditorfa normal.

Para mantener actualizado el Archivo Permanente, debe--

mos entender que a partir del segundo ejercicio a auditar en adelantey

"'ue‘ri/ foTina rutinaria afio con afio, es necesario eliminar todos los docu--
’V_ri;ér‘Itos y cédulas que yé no tienen informacién aprovechable para ejer-
é;cios futuros y adicionar aquellos documentos por operaciones realiz_a
das en el ejercicic que tienen informacién que afecta a las cifras del --

ejercicio auditado y de futuras operaciones, © nada mds a ejercicios fu

turos.

Para llevar a cabo tal actualizacién, necesitamos conocer-
en qué tiempo o fases de la auditoria se debe trabajar con el Archivo —
Permanente; para este efecto y tomando como base la fecha en que son-
aplicados los procedimientos de auditoria, esta fecha puede ser al mo~

mento de efectuar los siguientes trabajos:
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L. Auditorfa detallada.
o2 Auditorfa preliminar,

3. Auditorfa final,

En cada una de-estas fases de’la‘auditorfa se persiguen log

. sighieﬁtes‘_objétivds :

Auditorfa detallada, - La revisién de'los sistemas de con==i-
trol interno y procedimientos—de-contabi‘lidad establecidos enla empre-
" sa, con el fin de proporcionar un memordndum de sugestiones y deter-

s P e R
minar los procedimientos de auditoria que se van a aplicar en cada una

de'las dreas, asi como la extensién de los mismos.

Auditorfa preliminar, Adelantar el trabajo para entregar —

con tiempo los informes solicitados por el cliente.

Auditorfa final. Unicamente conectar saldos de la audito--
ria preliminar y los del cierre del ejercicio, verificando aquellas par—
tidas que hayan tenido variaciones importantes durante el perfodo antes

mencionado.

Al respecto podemos decir que mis conviene llevar a cabo-
la actualizacién del Archivo Permanente durante la auditor{a detallada,
puesto que, como hemos mencionado en los capftulos anteriores, este-

archivo sirve para hacer una planeacién adecuada y para familiarizar-
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se con’las’caracteristicas de la ernpresa antes de ejecutar algin traba.
jo'que ‘pudiera llegar a resultar innecesario una vez planeada la audito.

-,
Tria.

d) Es indispensable clasificar los papeles que lo integran-
y preparar el fndice que permita localizar parcialmente la informacidn

archivada a cualquier persona que lo consulte. Dicho fndice debe ser -

preferentemente en forma numérica.

También se recomienda, para llevar un control del conteni-
do, que se incluya una hoja en primer término para conocer los aumen-
tos y las extracciones de material que se hagan a éste y sobre todo del

contenido en si a una fecha,

e} Al finalizar la revisidn de los estados financieros el au-
ditor debe hacer los cambios y adiciones necesarios al Archivo Ferma-

nente para mantenerlo al dfa.

Los papeles que vayan quedando sin vigencia deberdn ser —
archivados en otros expedientes por separado, pero dejando indicaciones
-

de la localizacidn del material extraido.

Pora dejar constancia de que se ha seguido un sistema para
actualizar el Archivo Permanente, podemos utilizar un cuestionario lo-

suficientemente flexible para ser aplicado en todas las auditorias de -~
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iy especia—

podria’ser el siguien~

' "RESPUESTAS

° No Observaciones

a) Por la apertura:

Inscripcibn en el R, F. G, -

Presentacidn de la escritura cons’
- Rt

titutiva,
Empadronamiento para efectos. det
ISIM (en el caso del Distrito Fede-
ral).
1. M, S.S. (afiliacibn).

b) Por cambio de domicilio de cual--

quiera de sus establecimientos.

c) Por cambio de las fechas de su —-
ejercicio social.
d) Por modificacisnes al capital so--,

cial,
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

e}

f

g

h)

i

i)

k)

Por aumentos o disminuciones de
obligaciones fiscales.

Por cualquier otro hecho que deba
comunicarse a las autoridades fi_s_
cales correspondientes.

Por la apertura de bodegas, su--
cursales, otras oficinas o locaies
en:

Registro Federal de Gausantes.
Instituto MexicanodelSeguro So--—
cial. (afiliacién)
Empadronamiento de bodegas, su-
cursales, otras oficinas o locales,
para efectos del ISIM {en el caso -
del Distrito Federal).

Registro o renovacidén de la sus--
cripcién anual en la cimara que —
corresponda.

Libros de contabilidad, de inventa-
rios y balances, de actas, etc., pa
ra su autorizacién.

Talonarios de facturas o copias de
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

1)

n)

facturas empastadas para su auto
s iz
rizacidn.

Declaracién anual del 1IGE, espe-

cialmente la que debid presentar—

se durante el ejercicio que se re~

visa,

m) Declaracidn anual de retenciones y

causantes de ISPRT (formularios ~-

HISR-90 y 91).

Inscripcién en'el R, F,C.,, de ex--
tranjeros a quienes se cubran con-
ceptos gravados en la ley del ISR y‘
en la Ley Feder.al del ISIM.

Los éontratos de arrendamiento en
los que la empresa figure como --
arrendadora a causantes del 1IGE-
o del ISPT (independiente). Estos -
deben presentarse a la OFH corres
pondiente a la ubicacidn del inmue-

ble.
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

No

Observaciones

2., Impuestos estatales y municipales.

a) Determinense los impuestos esta-

tales a que se encuenira sujeta la
empresa, comparando con los que

ha pagado.

b) Determinense los impuestos muni

cipales a2 que se encuentra sujeta

la empresa,

Una vez cumplidos los dos incisos an
teriores se verificard si la empresa-
presentd los avisos de iniciacién de-

operaciones correspondientes.

¢Se han incluido en el Archivo Per--
manente todos los avisos y oficios --
de autorizacién, subsidios, exencio-
nes, etc., de la SHCP, que imnpli---
quen conceptos que tengan validez .-
mayor de un afio, tales como modifi—
caciones del coeficiente de deprecia-

.z : 5
c¢idn, revaluaciones, etc, ?

45



PREGUNTAS

RESPUESTAS

Es necesario tener en cuenta si i<~

chos oficios son anteriores a.lo pre-

ceptuado en la ley vigente y si sé"--

contravienen o no tienen validez.

¢Se cuenta con un extracto de las -~
actas de las‘ revisiones a las que 5e-
ha sujetado la empresa, por parte --
de las autoridades fiscales y del -~
IMSS, as{ como de los resultados de

la mismas ?.

Determinar si la empresa se ha aju_s
tado al procedimiento administrativo
adecuado, y si se i\an tomado las mf
didas conducentes para no reincidir-

en las faltas del inciso no. 4,

¢La empresa ha sufrido cambios en-
su sistema de contabilidad?, en caso
afirmativo, incldyanse catilogos, --

instructivos y descripcién del siste~
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PREGUNTAS

' RESPUESTAS

~8i el origen de los ingresos que per-

c}ibe la empresa han cambiado de --
acuerdo con ejercicios anteriores, -
hacer un andlisis para determinar -
si estin sujetos a determinada obli-

gacién fiscal, u otras especiales.

Si se cubriexon comisiones a agen--

tes, se cuentan con los contratos ---

mercantiles debidamente requisita--

dos para el Archivo Permanente.

Se cuenta ya en el archivo con con--
tratos como los siguientes: Arren—
damiento, Regalfas, Asistencia téc-
nica, Contrato individugl o colectivo

etc,

En caso de que se trate de empresa
que se encuentre dentro de la Ley -

de Fomento de Industrias Nuevas o-
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PREGUNTAS

RESPUESTAS

No

Observaciones

necesarias, y que por lo tanto deba
gozar de las franquicias otorgadas-
por ley, se deberd anexar copia del

oficio debidamente autorizado.
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CAPITULO '~ IV

TRABAJO PRELIMINAR DE
--AUDITORIA, BASICO PARA SU

I NT EG R A C I ON.



Por trabajo prelim’ina‘r,'.s'é‘ébhtiexide eliexamen efectuado —

por el auditory sus ayudantes en'la realizac na auditorfa antes-

del cierre del ejercicio a revisar

La ventaja que represent

la integracién del arch@vo irrne;mipnabyc‘l‘o‘;" consiste ,bss;icamente en que al-
obtener anticipadamente la inform'ac'ic’m‘ sobre cémo ope;:a la empresa,
cémo se llevan los registros, y el éonocimiento obtenido en parte por -
observaciones tomadas al momento de realizarse, se capacita el audi--
tor para seleccionar las cuentas y documentos que se deben analizar y-
para conocer y seleccionar aquellos que por ser de utilidad para las fu-
turas revisiones anuales, integrarin el Archivo Permanente de Audito-

-,
ria.

Durante el trabajo preliminar de auditoria se deberd lograr
integrar el Archivo permanente en forma total, no obstante que al fina~
lizar la revisién anual se tenga que revisar el contenido para tener la —

certeza que se ha integrado dicho archivo en forma absoluta,
El trabajo preliminar que puede llevarse a cabo es el si----
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guiente: -

tas'a plantas, almacenes, oficinas y otras localida-

Es'de recomendarse que en las visitas preliminares se so-
icite el ‘asesoramiento de un funcionario y de un técnico de la empre-
a’a fin de’aprovechar la oportunidad para observar los aspectos que -

- deben consignarse en el Archivo Permanente y preparar las informa--

ones:relativay a dichos aspectos, como sigue:

a) ‘Cbservaciones en general sobre la organizacién admi-~

‘nistrativa,.distril'ucién de las oficinas, asignacidn de funciones y deli-

-mitacién de responsabilidades del personal.

SR b) . La localizacién, el estado y el arreglo de los inventa~--

. rios, asf como el control fisico de los mismos.

e c) El estado y funcionamiento de la planta, propiedades y —

eqli.ipé.

d) Disposicién de los departamentos productivos y de servi
cio, as{ como observacién de los procesos productivos en calidad y can

tidad, métodos de produccidn, etc.

e) Informacién acerca de las cuentas por cobrar y por pa--
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3
s

_tros auxiliare

gar de los Gltimos afios.

f) Tratandose de inversiones, inv eshgar desde su: ongen -
(] adqu1s1c10n, max1me si'se trata de 1nverswnes permanentes, mtangx

bles, a largo plazo, y cuentas de capxtal contab\e durante la vida de la-

Vempresa.

+2.-- Revisibn dedlav:stit:\ia:c'iéﬁ, l:e'gal_.defl'a :ér‘nf;‘resla.

Al realizar las investigaciones iniciates a la audi;orx'a, de—~
ben prepararse las cédulas relativas del Archivo Permanente en las -~
que se determine la situacién jur{dica de la empresa, ya que entonces —
el auditor verifica, entre otros aspectos, la personalidad juridica del ~
cliente al conocer la forma de constitucién {empresa individual, asocia-

cidn civil, tipo de sociedad mercantil, etc.).

Ademds, examinar y obtener copias de toda aquella docu---
mentacidén que delimite claramente la situacién del cliente frente a las—

autoridades hacendarias y otras autoridades especiales.

También es el momento de consignar el resultado de investi
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‘gacioncs sobr

“a)-"Contratos de servicios técnicos, de regalfas, de com-—

pra o'dé/venta deimercancias o:de servicios de comisién, de trabajo, -

etc.; détermindndbse las: obligaciones derivadas de los mismos y obte-

“niéndose copias debidamente firmadas ‘por funcionarios responsables y

autorizados.

los documentos
copias'de ellos

Uc) . Si‘es posible, existencia de gravidmenes sobre los bie-~

nes propiedades de la empresa.

d) El resultado de las consultas que se hubieran hecho a pe
ritos en la materia, en los casos de dudas importantes, respecto de la-

legalidarl de dichos contratos y documentos.
3. Revisién de papeles de trabajo de auditorfas anteriores.

En una primera auditoria el auditor tiene la necesidad de .-
-efectuar ciertos trabajos adicionales que no ¢s necesario realizar en --

auditorfas peribédicas o continuas. Esto es necesario, »or ejemplo, ---

cuando se requieren andlisis de cuentas desde 1a fecha de iniciacibn de-

la compania hasta la fecha de {a auditorfa, Por otro lade el auditor tie-
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}51. ;ésulvtido‘fle evstla:sb'in:ves‘t;.gdciones‘ debe consignarse en -

papeles de t;rabajc; dveer rchivo P‘erma’nente de auditoria, conjuntamen--

. te con los comentarios del Contador Piblico que practicé ia auditoria -
anterior, Facilitardn la 'preparacién de estos papeles de trabajo, las -

pldticas con el aﬁditor anterior y la revisién de informes y papeles que

2 -
éste pueda permitir en su caso.

Ademis, es el momento de consignar el resultado de la re-
visién concienzuda e inteligente de informaciones adicionales sobre as-
pectos de organizacién, problemas especiales, comentarios sobre la —
productividad y colaboracién del personal, y cualquiera otra informa-~

sz s
cion importante.
4. Garta convenio,

La carta convenio es un acuerdo de las partes, y tiene el -—
valor por lo tanto de un contrato una vez que ﬁa sido firmado por el ---
auditor y el cliente. En ella se determinan la naturaleza de la audito--
ria y del informe, la duracidén del trabajo, la fecha de entrega del infor

me y el monto de los honorarios.,
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Debe conservarse en esta seccién del Archivo Permanente-
una parte en la cual sélo se sefiale el compromiso adquirido con el --—
cliente, es decir, el trabajo a realizar, los informes a rendir y las -~
condiciones especiales que prevalezcan, pero no debe mencionarse el -
dato relativo a los honorarios de la auditorfa. Lo anterior ayudard a -
los colaboradores del auditor y al propio auditor a tener presentes las-
condiciones de trabajo y el tiempo de presentacibén del informe, a fin -
de no caer en errores o fallas que le produzcan pérdidas de tiempo y --

dinero y, sobre todo, de prestigio profesional.
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C‘AVP'ITU,L'(E)' oy

CLASIFICACION DEL MATERIAL

QUE LO INTEGRA.



En este capitulo se pretehde clasificar el material que intf
gra el indice del Archivo Permanente pero sblo serd en una forma un-
tanto general, en virtud de que no es posible formular un {ndice para -
cada necesidad, por la diversificacidén de informacidén que requiere ca-
de; empresa en la dictaminacidén de los estados financieros y cualquier-

otro trabajo espez;:ial.

En estas circunstancias es indispensable tener en cuenta —
que el Archivo Permanente de Auditorfa, siguiendo los objetivos ya se

fialados en el capitulo primero, debe contener lo siguiente:

a) Informacién de caricter permanente indispensable para

futuras auditorfas,

b} Informacién que pueda ser utilizada en cualquier momen

to para resolver aspectos de la organizacién de la empresa.

c) Informacién que pueda servir en todo tiempo para resol

ver aspectos de caricter legal y fiscal de la empresa.

Para lograr la {inalidad de este capitulo se hace en este es-
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tudio una divisién en siete secciones que no son'limitativas y que ten--

drdn que adaptarse a las necesidades de cada caso en particular,
Estas secciones son las siguientes:

I. Informacién de cardcter histérico.
I L. Informacidn contable y de control interno,
I11, Andlisis continuo por afios,
IV,. Cuadros que muestran variaciones en los diversos --
; . renglones del balance y los resultados de la empresa

V. Convenios y contratos,

.

VI, Informacidn fiscal,

VI 1, 'Informacidén miscelinea.

y se pueden desarrollar como se indica a continuacidn:

Nombre de la empresa:

4
{
i
1
i
1
b

Observaciones

I. Informacién de caricter histdrico:

a) Carta convenio conteniendo debidamente or-

denada la informacidn basica relativa al ---

nuevo cliente de auditorfa externa.
i b) Grifica general de organizacién.
c) Relacién delpersonal, sus funciones y fines.
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I,

d) Breve historia de la empresa.

e) Gopia o extracio de la escritura constituti
va y sus modificaciones posteriores.

f} GCopia o extracto de actas de agsambleas -.
de accionistas y juntas del consejo de ad--
ministracién.

g) Recortes de noticias importantes que han -
aparecido en los periddicos sobre la em-—
presa o su personal,

h) Copias de documentos en que consten con-—

cesiones, regalfas, etc.

Informacién contable y de control interno:

a) Manual de procedimientos y politicas cont_e_l
bles. (Catilogo de cuentas, instructivos, -
gréficas de procedimientos contables, mués
tras de formas y registros, grifica jerdr-
quica o de organizacién funcional).

b) Informe de evaluacidn del control interno:
l. Caja y bancos,

2. Embarque, facturacién y cuentas por co

brar.
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Observaciones

3. Inventarios.

) 4 Compras, recepcién ycuentas por pagar.
5. Bistema de costos.
6. Planta, propiedades y equipo.

7. M8minas, etc.

111, Andlisis continuo por afios:

a} Gopia de los estados financieros dicvtamina-_‘v

dos.

‘

b) Planta, proPiédades y equipo,

c) Depreciacién y amortizacién acumulada,

f d) Estimacién de cuentas incobrables (saldas,v
experiencias sobre pérdidas, etc;).

€) Amortizacién de pérdidas de ejercicios an-’

teriores,

IV, Guadros gue muestran variaciones en los diversos renglones del

balance y los resultados de la empresa:

a) Volumen de ventas — Porciento de utilidad bruta:

1971 1972 1973 1974
IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE %

Ventas netas § $ ’ $ $

Devoluciones
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Bonificaciones
y.-rebajas.
Utilidad (Pér-

dida bruta).

b}

Mano de obra
Fabricacidén
Venta
Administra-
.2
cion
Financieros
Otros gastos

Ventas netas

c}

Caja y bancos

Cuentas por cobrar

19771 - 1972 1973 1974
IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE %

Gastos de fabricacién y de operacidn:

1971 1972 1973 1974
IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE % IMPORTE %
$ $ $ $
$= = §$=zsz=n= = $ """""" = $"-~~—== =

Variaciones importantes en los renglones del balance ge

neral,

1970 %% 1972 % 1973 % 1974 %

$ $ $ $




97 1972 1973 1974

" Inventarios’ S . - . g

: Vioitro_"s' actwos :
Total acityosi “ =
Pasjvo_ Ci‘rculanhte'_a»:._ : :
. ‘%
$ % $ % $ % % %
Pasivo fijo
Pasivo Total $===== = §e=sz= = $sz=m= = =
Capital Contable:
Gapital Social $ - % $ %% % $ %
Utilidades acumuladas
Resultado ejercicio
Total pasivo y capital $z==z= = §rz===z = $rs=mz = §eszzz =

d} Recuperacidn de cartera:

62



o

972 % 1973

197 % % 197
lmporte de cuentas y do- Lk
cumentos por cobrar a -
cargo de clientes, - L § E __ $ ‘__ $ _$
Ventas $ $ : % $

Dfas de venta que répre-

senta la cartera de clien i .

tes,

e} Rotacibn de inventarios:

1971

Existencia de productos

terminados $

Gosto de ventas

Dias de venta que repre

gsenta la existencia

Existencia de materias-

primas

Consumo de materia pri

ma.

Dfas de consumo que re-

presentan las existencias.
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. “Observaciones:::

V. Convenios y contratos:

a) Contratos de trabajo,

b) Némina de sueldos y salarios base
¢) Gonvenios para'compra o'venta'dea
fijo o.de productos.’ .

d) -Contratos de arrendamie

I

" eY.‘Gontratos de regalfas. «:i Tl il

f) Gontratos dé servicios técnicos. (debe in

o ‘cliirse’en pfimer {ugar el expediente con
Vyteﬁiendo documentacién relativa a la car-
‘ ta convenio entre el auditor y el cliente).

g) Contratos de comisién mercantil,

h). Gontratos de préstamo a largo plazo.

i} Otros contratos importahtes no especifi-

cados.

V1. Informacién fiscal:
a) Conciliacidn entre la utilidad contable y
la declarada (por afios).
b) Conciliacién entre la utilidad declarada-

y la dictaminada (por afios)

¢} Cédula por liquidacién total del impuesto
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V11,

e)

f)

g)

h)

exenciones, subsidios; etc,

Obsexvaciones

" sobre la renta {por afios)

Autorizaciones especiales

Relacibn de prestaciones fiscales 4 las’

que estd sujeta la empresa.

Copia de convenios fiscales.

Gopia de documentos en los que’consten

Copias de avisos de aperturas, traspa::

sos, cambios, aumentos de capital, etc:

Informacién misceldnea:

a)

b)

c)

d)

Planes de las oficinas,

Planes de fibricas con distribucién de la
magquinaria.

Relaciones de la empresa con sociedades
filiales o subsidiarias,

Alguna otra informacidn que se conside--
re necesaria que no cuente con clasifica--

iz o
cion especifica.
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'PRIMERA. - Los ‘papeles de trabajo representan la historia-
de las técnicas empleadas por el auditor para llegar al dictamen, y ---
: ‘con:qt‘iftuyen Lé— finica prueSa que éste posee para demostrar.la calidad .~

profesional de su trabajo.

SEGUNDA. Los documgntos que.contiene el Archivo Perma
nente de Auditorfa deben considerarse como parte integrante del conjun
to de los papeles de trabajo de todas y cada una de las auditorias que —-

se practiquen en la empresa,

TERCERA. La informacién que contiene el Archivo Permix
nente de Auditoria, permite al auditor planear adecuadamente la ejecu-
cién'de la auditoria, puesto que al conocer las caracteristicas de la em
presa se logra obtener como resultado una proyeccién mds amplia y un

alcance adecuado en las pruebas a realizar.

CUARTA. No se puede decir de antemano lo que en concre-
to contendrdn los papeles del Archivo Permanente de Auditoria, pues -
su contenido varfa de acuerdo con las circunstancias de cada empresa;-

consecuentemente, no es posible encontrar reglas precisas sobre su -—
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contenido.

QUINTA. Debe existir un procedimiento que vaya renovan—

do el contenido del Archivo Permanente de Auditoria para que su elabo-

- racidn sea dtil, De lo contrario resulta inoperante para lograr la fina—
lidad de proporcionar informacidén que familiarice al auditor en el fun--

cionamiento, tanto financiero como administrativo, de la empresa.
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