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INTRODUCCION 

Probablemente los Papeles de Trabajo hayan sido unlcamente simples 
anotaciones Informales que servían como control del avance de la 
Auditoría, a de relerencla de algún rubra de las Estadas Financieros 
sujeta a revisión. Posteriormente la experiencia ha demostrado la lm· 
partancla de los mismos para dar opinión concreta de los resultados 
obtenidos en nuestra Auditoría por In que cabe aceptar que: 

"Los Papeles de Trabajo informativos acumulados durante la pró.ctka 
de una Auditoria son de mayor imporlancio, pues sirven de com· 
probanles al informe del Auditor. Los Papeles de Trabajo mueslrnn 
que se han se~uido las normas aceptadas, los procedimienlos de 
Audiloria Usíl.dos y las conclusiones ak'2nzad<ts en el concurso deJ 
trab.1jo". (!) 

En primer lugar hablo del concepto de Papeles de Trabajo, los ab· 
jetlvos que se logran al elaborarlos en lorrna correcta, la relación que 
tienen con la! norma• de Auditoria y con el prnceso admlnlstratfvo: 
as{ coma de la propiedad y conlldendafldad de los mismos. 

Poste!lormente menciona la Importancia de la lnlormaclón contenida 
en este tipa de papeles, su cla1lllcación y el orden que debe seguirse 
para su ar ch lvo. 

Eupllco la necesidad de los Indices, Cruces y Marcas en las Cédulas, 
para su fácll localización y referencia con otras Cédulas. 

(!).· Arthur W. Holmes, C.P.A.· Auditoría Principios y Procedhnlen· 
tas. Tomo f.- Segunda Edición en Espaj¡ol Pág. 156 Año 1965. 



También hoeo referencia en cuanto a la evoluoción de los obser· 

vociones enconlroda>, debiendo ser verific;idas pota oseeurorse de su 

exiotencio e imporl'1llcia, asimismo indicar el alcance que sirvió de 

base para la detección del problema. 

Menciono la utllldad del programa de trabajo a todos los niveles de 

Audilores; y de la Hoja de Control de Tiempos, que nos permlle 

controlar el avance del trabajo, comparando el llempo real contra el 

estimado, de cada una do las actividades realizadas. 

De la Importancia que llene fu lormulacldn de las cédulas, debiendo 

ser claras y basadas en el objetivo que se persieue en la Auditoria, 

puesto que son mostradas o terceras personas (Auditores Externos, 

Personal Auditado, Auditor Genero!~ 

La necesidad de revisar los Papeles de Trabajo al lérmino de la 

Auditoría, para asegurarse que se cubrLl el Programa de Trabajo, asl 

como el alcanc-e tue sut!clente para apoyar las conclusiones y obser· 

vaclones. 

Por úllhno expongo un caso prácllco de arqueo de tondos, haciendo 

mención en c:ida ddula las observaciones encontradas mismas que 

servirán de base para dar a conocer el resullado de dicha revisión, 

ya que lo plasmado en ellas constlluyen la evidencia de los procedlmlen· 

tos de Audlloría aplicado<, el alcance y su oportunidad. 



!.· ASPECTOS GENERALES. 

1.1 INTRODUCCION. 

Uno de los aspectos que distingue a la Audltorra de cualquiera 

otra forma de supervisión, es la elaboración y conservación de 

los Papeles de Trabajo el grado de calidad con que se planeen, 

preparen, revisen y conserven, distingue el nivel de 

profesionalismo con que se ejecula esta función. De ah! ra 

lmporlancla de conocer las reglas y técnicas básicas para 

dominar esla !ase de sus actividades. 

1.2 CONCEPTO. 

Los Papeles de Trabajo son cédulas que prepara el Audllor 

mientras realiza su exámen: en donde consla la información 

obtenida por el Audilor y las pruebas de Audiloria ·realizadas 

que proporcionan la base para la preparación del Informe de 

resultados. 

1.3 OBJETIVOS. 

Los principales objetivos que se logran a lraves de la elaboración 

de !os Papeles de Trabajo, son los siguientes: (1) 

(1) Principios Básicos de Audllor!a. Nueva Edición. 

Compañia Edilorial Continenlal, S.A. México, D.F. 

Arlhur W. Holmes, C.P.A. Cap. 3 Pág. 91. 
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· Proporcionar la base para fundamentar el contenido del In· 

forme de Auditoria. 

· Considerar Jos aspectos correeidos de Auditorias anteriores, 

así como las operaciones manejadas correctamente. 

· Ofrecer evidencia de la solidez y calidad profesional del 

trabajo desarrollado. 

· Conslltuir la base para supervisar el avance del trabajo y 

su calidad. 

Minimizar esfuerzos en Auditorías posteriores. 

Servir como un instrumento do capacitación. 

1.4 RELAC!ON CON LAS NORMAS DE AUDITORIAS. 

Los Papeles de Trabajo proporcionan una evidencia y son la 

base para el informe, de acuerdo con Jo que establecen las 

normas de Auditoria, y que a continuación se cita: "El resul· 

lado· de la aplicación de Procedimientos de Auditoria debe 

plasmarse en cédulas y documentos que reciben el nombre 

generico de Papeles de Trabajo, los que constituyen la eviden· 

cla de la labor reallzada". (1) 

(l) Normas y Procedimientos de Auditoria. 

Instituto Mexicano de Contadores Públicos. Pág. 16. 
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1.5 RELACION CON EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

El desarrollo de cada Auditoria Implica la ejecución de todas 

las fases del proceso administrativo: Planeación, Organización, 

Integración, Dirección y Control 

Los Papeles de Trabajo participan fundamentalmente en la 

Planeación, Dirección y Control 

en la fase de planeación los Papeles de Trabajo muestran los 

siguientes aspectos: 

· Determinación de objetivos. 

· Programa de Trabajo y Eslimación de Tiempos. 

· Estudio y Evaluación del Sistema de control 

En la fase de Dirección se materializa la elaboración de los 

Papeles de Trabajo de la Auditoria actual, asi como la 

realización o actualización del expediente continuo de Audilorla 

La fase del Control se lleva a cabo mediante la revisión por 

"" distintos niveles de supervisión, observando el cumplimien· 

lo ·de loo objetivos a través del Programa de Trabajo y Jos · 

tiempos estimados, así como de los puntos pendientes. 
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1.6 PROPIEDAD Y CONFIDENCIALIDAD. 

Los Papeles de Trabajo corresponden a la dependencia o en· 

lldad, debido a que por tratarse de una relación de lipa 

laboral, el producto de trabajo del Auditor pertenece a la ar· 

eanización. 

Por lo que se rellere a su control, los Papeles de Trabajo 

nunca deberán salir de la dependencia o enlldad, pues se 

corre el riesgo de pérdida, lo que .implica el equivalente al 

costo del personal lnverlldo hasta ese mom~nto y. de. los gas· 

tos indirectos correspondientes; además la poslbillcjad del mal 

uso que se haga de ellos. 

La confidencialidad es tan importante en el trabajo del Auditor 

Interno, que se ha elevado a la categoría de norma, algunas 

de las prácllcas comunes prua cumplir con este propósito son: 

· Guardar los Papeles de Trabajo, en horas inhábiles, aseguran· 

dolos bajo llave, esta medida evita simullfoeamente el riesgo 

de pérdida y que el personal sin autorización utilice incorrec· 

lamente los hallazgos de Auditoria. 
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· Prohibir mostrarlos • persono] no autorizodo, sin emboreo en 

determinadas circunstancias conviene que los Papeles de Trabafo 

•e tacUlten al personal operallvo, cuando coadyuven a la 

solución de lo• problemas detectados en la Auditoria o •e re· 

quieran para tundamentar una reclamacLln legal 

1.7 DIVERSOS CONCEPTOS DE PAPELES DE TRABAJO. 

El señor Maurice E. Peloubet, (Manual de Contador Público, 

Tomo II), dice que los Papeles de Trabajo, son lo• apuntes 

e información que el Contador elaborn u obtiene con relación 

a una Auditoria, el cual le permite efectuar su trabajo en un 

minimo de tiempo y esfuerzo, conservando así clara y com· 

plela cuenta del mismo. 

También señalan las situaciones encontradas. métodos aplicados 

en el exámen, la Información que obtuvo, no unlcamente del 

análisis de los libros del cliente, •lno también de las conllr· 

maciones y correcclone• logradas de otras fuente•: llnalmente 

a las conclusiones a las que •e llegaron. Todo lo anterior no 

sólo constituye un confunto de material que el Auditor con· 

sldera necesario para su Informe, sino también una evidencia 

para el tu tura. 
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El Instituto Mexicano de Contadores Públicos, ( Normas y 

Procedlmlentas de A udlloria). señala que los Papeles de 

Trabajo, son los datos e informes obtenidos por el Audllor 

en ·su eximen, los resultados en las pruebas obtenidas y 

en muchos casos, la descripción de las mismas pruebas 

sirven además como base para fundamentar la opinión 

que el Audllor va a emitir, pueden ser, posteliormente, 

fuente de aclaraciones o extensión de información y es la 

única prueba que el propio Audllor tiene de la solidez y 

calidad profesional de su trabajo. 

Para el señor Arthur W. Holmes C.P.A. (Auditoria, Prin· 

cipios y Procedimientos). los Papeles de Trabajo deben 

estar proyectados y preparados de la! forma que los su· 

pervisores y principales puedan revisar con efectividad la 

Auditoria con la seguridad de que: 

· Se ha cumplida con el pra2rama de Auditoria. 

· Que el exámen se hizo de acuerdo con las normas de 

Auditoria generalmente aceptadas, mienhas que san 

aplicables en las circunstancias. 

· Que los estadas financieros se han preparado de acuer· 

do con las principios aceptados de contabilidad, aplicados 

unilormemente. 
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1.8 NORMAS DE AUDITORIA. 

Las Normas de Auditoria son los requisitos que deben observarse 

para el desempeño de un trabajo de Auditoria de calidad prnfeslonal 

Se clasil!can en tres grupos: (1) 

A) Normas Personales, cuall· l.· Entrenamiento Técnico y Capacidad 

dades que el Auditor debe Profesional 

tener para el eticlen te 

desempeño de su trabajo. El Auditor debe tener una preparación 

y capacidad que lo coloquen en con· 

diciones de realizar las actividades nor· 

males de la Auditoria de modo 

satisfactorio, pan las personas que van 

a depender del resultado de su trabajo. 

2.· Cuidado y Diligencia Prnfesionales. 

Es necesario que en el desempeño de su 

trabajo, ponga la atención, et cuidado y 

la diligencia que se espera de una per· 

sana tesponsable y que ha ásumido ac· 

tividades de carácter profesional 

3. · Independencia Mental 

El Auditor que emite un juicio, éste 

debe ser fundamentado con elementos 



B) Normas relativas a la 

ejecución del trabajo. 

Son el nivel mínimo lndis· 

pensable, de la eKlgencia de 

cuidado y diligencia 
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con elementos objetivos del caso que 

va a juzgar. 

!.· Planeación y Supervisión. 

Antes de emprender cualquier ac· 

tividad da Auditoría, ésta debe ser 

planeada en forma cuidadosa, saber 

que procedimientos de Auditoría van 

a emplearse, la eKiensión y oportunidad 

en que van a ser utiHzlldos, así como 

lod Papeles de Trabajo en que van a 

registrarse los resultados. 

2 .. Estudio y Evaluación del Control 

Interno. 

El Auditor antes de llevar a cabo su 

Revisión. a cualquier empresa, es ta· 
quisito primordial que conozca 

0

0! con· 

trol interno de la misma, para estimar 

el grado de efectividad que ese con· 

trol interno suministra 

(!) Normas y Procedimientos de Auditoria 

lnstiluto MeKlcano de Contadores Públicos. Página 27. 



C) Normas relativas a Ja 

información y diclámen. 

Resultado final del 

trabajo del Audilor es su 

dictámen o informe. 
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3.· Obtención de Evidencia Suficiente y 

Competente. 

Tener documentación que compruebe la 

autenl!cldad de los hechos y la corree· 

ción ·de los cr!lerios contables empleados. 

1.- Aclaración de la relación con los es· 

lados financieros y la responsabilidad 

asumida respecto a ellos. 

El Contador debe aclarar su situación en 

una empresa con respecto a Jos estados 

financieros, para evitar confusiones o in· 

lerprelación errónea y mencionar el al· 

canee de el exámen realizado de los 

mismos. 

2.· Aplicación de Principios de Con· 

labilidad generalmente aceptados. 

El Contador al rendir su diclámen o in· 

forme declare que, en su opinión los es· 

lados financieros examinados presentan 

razonablemente la siluación financiera y 
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Jos resultados de operación de la 

Empresa, de am!ormldad con Principios 

de Contabilidad generalmente aceptados. 

3.· Consistencia en la Aplicación de 

Jos Principios de Con labilidad. 

El Auditar debe declarar expresamente 

en su diclámen a informe que Jos 

Principias de Contabilidad han sida ab· 

servadas consistentemente en el periodo 

actual en relación con el periodo prece· 

denle. 

4.· Suficiencia de las Declaraciones In· 

formativas. 

Los estados financieros son declaraciones 

informativas de una Empresa respecta 

al resultado de sus operaciones, a menos 

que el Auditor haea una declaración 

expresa en contrario, se debe sobreen· 

tender que considera las declaraciones 

informativas que forman Jos estados 

financieros como razonablemente sufi­

cientes. 
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5.· Salvedades. 

Cuando el Auditor considere haa¡r sal· 

vedades debe explicarlas de modo claro e 

Indicar los mollvos de la salvedad y la 

trascendencia o Importancia de ella. 

1.9 PRINCIPIOS DE CONT ABJLJDAD. 

ENTIDAD 

REALJZACION 

PERIODO CONTABLE 

VALOR HISTORICO 

ORIGINAL 

Puede ser una persona física, una per· 

sona moral o una combinación de varias 

de ellas. 

Las operaciones y eventos económicos 

que Ja contabilidad cuantifica. 

Es conocer en un periodo determinado 

los resu!lados de las opeoaciones y la 

situación financiera de la enlidad. 

Las transacciones y eventos económicos 

que la contabilidad cuantifica deben 

registrarse según las cantidades en efec· 

llvo que se afecta. 



NEGOCIO EN MARCHA 

DUALIDAD ECONOMICA 

REVELACION SUFICIENTE 

IMPORTANCIA RELATIVA: 

CONSISTENCIA 
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Cuando la entidad presume en 

existencia permanente. 

Se constituye de: recursos que dis· 

pone Ja entidad por la realización 

de sus fines, y las fuentes de dichos 

recursos. 

La información contable presentada 

en los estad.os financieros dEbe con· 

tener lo necesario para juzgar los 

resullados de operación y la slluación 

financiera de la enlidad. 

La información que aparece en los 

estados financieros debe mostrar Jos 

aspectos más importantes de la en· 

lidad. 

La información contable debe seguir 

procedimientos de cuantificación que 

permanezca en tiempo. 



2.· CLAS!F!CAC!ON DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

Los Papeles de Tiabojo se dosifican, en bose a su utilización, en 

Archivo Permanente (AP) o Expediente Conllnuo de Audllorla (ECA). 

cuando pueden usarse en varias Auditorías, y, actuales, los que se 

refieren a una sola Audltorla. 

2.1 ARCHIVO PERMANENTE. 

Como su nombre lo indica, en el archivo permanente deben conser­

varse las cédulas que no sólo interesan para la Auditoria del balance 

que se practica, slno también para las que en lo sucesivo se bagan 

(!~ 

El proceso de lntegraclón del archivo permanente se Inicia desde la 

etapa de planeación de la audltorla al obtener la información general 

sobre las caracter!stlcas de organlzadón; funclones: procesos; sistema 

legal, fiscal y de Información. 

(1) Auditoría Práctica, Edltorial Banca y Comercio. 

C.P. Luis Rulz de Velasco y C.P. Alejandro Prieto. Página 121. 
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· Además de la información anterior, deben incorporarse tanto los 

objetivos de la Auditoria coma su conespandlente programa de trabajo. 

· Posteriormente, al tiempo de ejecutarse la A uditaria como al elaborarse 

el informe conespondiente, y al efectuar su seguimiento, se lleva a 

cabo la aclualización del Archivo Permanente, mediante la incor· 

potación de la documentación que explique los cambios en la operación 

y la remoción o traslado de los obsoletos. 

Gráficamente se puede representar de la siguiente forma. 
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PROCESO DE INTEGRACION DEL ARCHIVO PERMANENTE. 

Información .General de: E 

s 
La Dependencia o Entidad T 
La Operación R 

u 
c A 

T R 
· Objetivas .de A uditaria. u c 

R. H 
A 

c V 
· Programa de Trabajo o 

o 
N 

p 

E 

R 

A M 
c A 

· Ejecución de la Auditoria. T N 

u E 
A N 

L T 
· lntorme. 1 E 

z 
A 
c 

· Seguimiento. 

o 
N 
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POJa la conservación de Jos papeles del Archivo Permanente con· 

viene utilizar una carpeta que permita su crecimiento, tanto en número 

de secclones como en volúmen de las mismas. 

Al inicio de Ja carpeta debe existir una cidula que Indique las dls· 

tintas lecciones que comprende, ordenandose la documentación que 

contienen en forma cronológica. a continuación presentamos un ejemplo 

de las secciones y su con tenido. 

ORGANIZACION. 

Escrituras y Actas 

Organigrama 

Objetivos y Funciones de la Operación 

Descripción de Puestos 

Procedimientos 

Diagramas de Fiujo 

Antecedentes de la Operación 

SISTEMA DE !NFORMAC!ON Y CONTROL 

Formatos y Reportes 

Estadisticas 

Inventario de Riesgos 

Inventario de Fuerzas y Debilidades 
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SISTEMA LEGAL, FISCAL Y CONTABLE. 

Régimen Legal 

Régimen Fiscal 

Sistema Contable 

CONTRA TOS (COPIA O EXTRACTOS DE} 

Servicios 

Compra 

Arrendamiento 

Flnanciamien to 

Asistencia Técnica 

Comisión 

Concesión 

AUDITORIA. 

Objetivo• 

Programa de Trabajo 

Informes 

Segulmiento 
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2.2 PAPELES DE TRABAJO ACTUALES. 

Los Papeles de Trabajo "ACTUALES" se clasifican en Clidulas 

"SUMARJAS", "ANALlT!CAS" Y "SUBANALITICAS", su 

elaboración se puede observar como un doble procesos de 

análisis y síntesis. 

A continuación se muestra los dl/erentes tipos de cédulas y 

su contenido. 

TIPO DE CEDULA. 

SUMARIAS 

ANALITICAS 

SUBANAL!TlCAS 

SUMARIAS 

INFORME 

CONTENIDO 

Cuadro sinóptico de conceptos y/o cifras 

homógeneas del área a revisar. 

Aplicación del uso de uno varios 

procedlmlentos sobre un concepto, cifra, saldo, 

movimiento u operación del área a revisar. 

Ampliación de los procedimientos aplicados en 

las cédulas analitlcas, o bfen de otros com· 

plemen !arios. 

Resumen de las observaciones y conclusiones 

detectadas en base a las Clidulas donde fueron 

localizadas. 

Presentación de las 'principales observaciones 

. detectadas en el exiÍmen, debidamente aeru · 

padas y jerarquizadas. 



2.3 CEDULAS SUMARIAS. 

Mue•lran cada una de las secciones en que se divide el área 

a examinar. y debe relerenclarse a las mismas, pueden presen· 

tarse a dos niveles las que comprenden toda el área a revisar 

y las que presentan el desglose de cada concepto enunciado 

en la primera 

Es conveniente que estas cédulas contengan los principales In· 

dlcadores contables o estadlsllcos de la operación, as! como su 

comparación con los estándares del periodo anterior, con el 

propósito que desde ese momento se detecten desviaciones lm· 

portantes que requieran expllcaclón antes de que se concluya 

su exámen. 

También se considera como cédula sumaria el resumen de las 

observaciones que se agrega en la parle final de los Papeles 

de TrabaJa. 

2.4 CEDULAS ANALITICAS. 

Son las que presentan en detalle los elementos caraclerislicos 

de los Papeles de Trabajo tales como: 

lNFORMAC!ON OBTENIDA" La lnlormaclán obtenida no 

debe copiarse en el mismo orden en que aparecen los registros. 

0 reportes, sino que se le debe agrupar o clasificar de tal 

forma que permita delectar a simple vista desviaciones o aspee· 

tos sobresalientes de las operaciones, para lo cual se debe 

añadir cualquier comentario que facilite su interpretación. 
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añadir cualquier comenlario que facilite su Interpretación. 

· PRUEBAS REALIZADAS" Significa realizar las inves· 

ligaciones que se consideren necesarias a través de la aplicación 

de las técnicas de Audltoría, para cumpUr con las objellvos 

del exámen desglosados en el programa de trabajo. 

· Al realizar esta actividad es neO?sarlo selecclanar las pruebas 

que proporcionen la mayor certeza con el mínimo esfuerzo, 

para evllar el trabajo inútil o exO?s!vo. 

En adición al análisl! de una operación o de una cuenta, es 

necesario efectuar pruebas globales, es decir, cálculos derivados 

de la aplicación de una técnica, como la inspección flsica o 

de la comparación de causa de erecto, que evidencia la 

razonabilldad de una cifra (ingresos, gastos, entradas, salldas 

o eMistencias). 

Las pruebas globales refuerzan el resullado de una prueba de 

detalle, con lo que se evita el riesgo de que esta úlliriia no 

contemple una operación importante que desvirtue su resul· 

tado. 

Por ejemplo: 

· Estimación del lota! de unidades de un mismo artículo, con 

distin las variantes. 

· La producción total de un período, en base a la capacidad 

de producción o al promedio de la misma. 

· Las ventas totales, durante un ejetcicio, con telación a la 

diversidad de sus productos vendidos. 



24· 

· RESULTADOS OBTENIDOS.· Los resullados obtenidos en 

Jos Papeles de Trabajo son las observaciones y las con· 

cluslones. 

A continuación se presentan algunos tipos de cédulas Analillcas: 

Análisis de Saldos. 

Análisis de Movimientos. 

Análisis de Documentos o Contratos. 

Conciliaciones. 

Análisis de Situaciones (oportunidad de trámites, cumpllmien 

to de contrnles, elc.f 

Comparaciones (presupuestos, estándares, competencias, pe 

riodos anlerioresf 

Memorando sobre trabajos especiales (Desa1101lo ·de Jnven· 

!arios Físicos u otras Operaciones, Entrevistas, etc.) 

2.5 ESTRUCTURA DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

Los Papeles de Trabajo presentan estructuralmente tres par· 

tes claramente diferenciadas: Encabezado, Cuerpo y Ple de Ja 

Cédula. 

ENCABEZADO DE LA CEDULA. 

El encabezado, o sea la parle superior de la cédula, con· 

tiene los siguientes dalos: 
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· Clave o indice de la cédula, que es el dalo que permite 

ldenlllicar su localización inmedlala en el conjunto de Papeles 

de Trabajo. 

· Nombre de la Dependencia o Entldad. 

· Fecha de !nielo y terminación de la Audilorla 

- Descripción del contenido y alcance del exámen, es decir el 

tlpo de trabajo que se va a realizar en la cédula, por ejemplo: 

"Conciliación bancaria a tal lecha", análisis de la cuenta X 

por Z periodo, "conflrmaciones de clientes mayores de Y 

pesos", "estudio de cuentas Incobrables a tal lecha'', "verlllcación 

del registro contable de productos en cuentas de resultados 

por X mes'\ etc. 

- Iniciales de quien preparó o revisó, con el propósito de 

poder deslindar responsabilidades y evaluar al personal. 

- Fecha de eLlboraclón de la céduLl para delimitar res pon· 

sabilldades en caso de que existan otros aconlecimlentos que 

modifiquen lo asentado en la cédula en el transcurso de la 

Auditoria. 

CUERPO DE LA CEDULA. 

El cuerpo de la cédula es donde se señala la información ob­

tenida por el Auditor y sus resultados; en ésta se localizan 

los siguientes elementos: 
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· INFORMACJON OBTENIDA.· O sea las cifras y/o conceplos sobre 

los que se lrabajó. 

· MARCAS.· Que indican en forma sinletizada las pruebas realizadas. 

· NOTAS ACLARATORIAS.· Sobre siluaciones especiales que no 

significan debilidades en Ja operación. 

OBSERVACIONES ENCONTRADAS.· Es decir, Ja falla de 

cumplimlenlo de Jos conlroles eslablecldos. 

· CONCLUSION FUNDAMENTADA.· Prlnclpalmenle sobre los aspee· 

los posl!lvos de la operación, ya que por los nega!lvos sólo baslará 

con relerenclarlos a las observaciones correspondientes. 

PIE DE LA CEDULA. 

El pie de la cédula comprende únicamente Jos siguienles dalos: 

· Fuente de los datos asentados en el cuerpo de la cédula. 

· Significado de las marcas ulilizadas, en el caso de que no se 

elabore cédula especial. 

El diseño de una cédula se refiere básicamente al "cuerpo de la 

misma", ya que los dalos del encabezado son similares en todos los 
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casos, y los del pie de la aidula se derivan de la ejecución de las 

pruebas de Auditoria. 

Para diseñar las cedulas se requiere considerar las necesidades de la 

revisión de que se !rala, a fin de que se amstiluya en un elemen· 

lo prácllco que permila eslruclurar la ln!ormadón a oblener, Indicar 

las pruebas realizadas y el resullado de su exámen. 

La base para proceder al diseño de la aidula es el enlendimienlo de 

los objetivos que se persigan con la misma y, consecuenlemenle, las 

probables conclusiones a que se llegue, asi como el conocimiento de 

las características de la operación a examinar y las técnicas de Auditoria 

a aplicar en cada caso. 

De lo anterior se puede delerminar tanlo la inlormacion sujela a 

exámen y su fuente de obtencion, como el número y lipa de pruebas 

a aplicar. 

Una vez especilimdos dichos ·dalos, el siguienle y último paso es 

planear la forma en que los mismos se reglslrarán, para lo cual habrá 

que considerar lanlo su facilidad de reglslro como su leclura poslerlor. 

Cuando se cuenta con Papeles de Trabajo de Auditorías anteriores, es 

necesario evaluar en cada paso, por lo menos: 

Si su diseño es la alternaliva mas económica y clara. 

SI las condiciones operalivas siguen siendo las mismas. 

El objel!vo general de la Auditoría lnlerna que es opinar sobre la 

economía, eficiencia y e!lcacla de las operaciones de una organización 



28 

sobre la operación examinada. las cuales proporcionan el soporte para 

lograr el cumplimiento del objetivo general de la Auditoria, de no 

cumplilse con este requisito en la fase de elaboración de los Papeles 

de Trabajo, se presentan las siguientes consecuencias adversas: 

Inctemento en tiempo de supervisión. 

Incremento en \lempo por invesllgaclones adicionales en fecha posterior 

a la elaboración de las cédulas, por trabajo incompleto. 

Riesgo de omitir debilidades importantes en el informe. 

3.· INDICES, CRUCES Y MARCAS. 

3.1 INDICES. 

Los Indices son las claves que permiten localizar el lugar exacto de 

una cédula en el o los legajos de los Papeles de Trabajo, ya sea 

'"permanentes" o "actuales"; éstos se anotan con l<ipiz rojo en la parte 

superior derechil. 

Derivado del propósito básico de localización enunciado en el párrafo 

anterior. lil utilizilción de los índices tiene las siguientes ventajas; 

· Simplifican la revisión al presentar en forma ordenada los papeles 

de trabajo. 

· Evitan duplicidad de trabajo, ya que al asignar un lugar especifico 

para cada cédula se elimina el riesgo de elabora1se nuevamente. 

· Facllllan su uso en Audiloiias subsecuentes, ya que por lo general 

los trabajos similares se localizarán con el mismo Indice. 

· Facilitan la elaboración del informe al localizar en cédulas especificas 

las debilidodes detectadas en la revisión. 
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Los indices pueden ser de las siguientes clases: 

Letras mayúsculas o minüscu!as, sencillas o dobles. 

Números Arábigos o romanos. 

Mixtos, o sea, la combinación de letras y números en cualquier 

forma 

Es necesario que en la !ase Inicial de elaboración de los Papeles 

de Ttabajo se incotporen los indices junto con los demas dalos del 

encabezado, para demostrar que se han planeado. 

El código de indices que se utilice es totalmente arbitrarlo, pero 

en todo caso debe set simple y flexible para evitar dificultad de 

su lectura y acomodo, lo que evita el riesgo de su ubicación In· 

correcta 

A continuación se presentan algunos ejemplos de su utilización: 

En el Archivo Permanente se pueden emplear números romanos o 

lettas mayúsculas para cada sección. y números arábigos en orden 

consecutivo para cada documento que se integre, como sigue: 
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SECCION O P C O N 

LETRAS N!! Romanos 

·Organización A 

·Sistemas de Información y Control. B 11 

·Sistemas Legal, Fiscal y Contable. e 111 

·Contratos D rv 
·Auditarla E y 

·Objetivos E·J Y·J 

* Programa de Trabajo E·2 Y·2 

* Informes E·3 Y·3 

1985 E·3·A Y·3·A 

1986 E·3·B Y·3·B 

1987 E·3·C Y·3·C 

1988 E·3·D Y·3·D 

En Jos Papeles de Trabajo Actuales, cuando se examina una sola 

área se pueden utilizar letras mayúsculas o números romanos para 

Ja (') cédula (s), por ejemplo, en un arqueo que requiera la 

elaboración de números anexos: 
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TITULO DE LA CEDULA 

Arqueo y Conciliación · Resumen 

Detalle del Efectivo 

Cheques Pendientes de Depositar 

Vales Provisionales 

Vales a Cuenta de Sueldos 

Anticipos de Salarlos 

Cheques Devueltos por el Banco 

Comprobantes de Gastos 

Sueldos Pendientes de Pago 

Observaciones 

INDICE· 

A 

A·l 

A·2 

A·3 

A·4 

A·5 

A·6" 

A·1 

A·8 

En la medida en que se requieran investigaciones adicionales de una 

partida, se utlllzarán cédulas Subanalitlcas, que tendrán el mismo 

indice de la aidula de que se derivan, más una clave adicional para 

identificarla, por ejemplo: 

COMPROBANTES DE GASTOS 

Análisis del Comprobante X 

Análisis del Comprobante Y 

Análisis del Comprobante Z 

A·1 

A·1 

A·1 

2 

A·7 

3 

Algunos Auditores tienen la práctica de presentar, al principio de 

los Papeles de Trabajo actuales, un indice de las aidulas utilizadas. 
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Esta práctica es indispensable cuando se trata del Archivo Pe1manenle. 

3.2 CRUCES 

El crnce de cédulas es la técnica que consiste en refeienciar 

cifras o conceptos que aparecen en distintas cédulas con el 

propósito de: 

Indicar investigaciones reallzadas sobre una partida o concep 

lo, con lo que se evita su duplicidad. 

· Facilitar el trabajo de supervisión. 

Asogura1 que correspondan las cifras sujetas a exámen, y 

las realmente examinadas. 

Cuando las cifras examinadas no corresponden exactamente con 

las sujetas a exámen, se puede optar por soluciones como las 

slgulentes: 

· Sl están separadas las partidad en detalle que corresponden a 

la clfra su!eta a exámen, deben agruparse previamente mediante 

números o lehas, para despu8s referenciarse. 

· Si no se ha examinado el lolal de la partida, deben adicionarse 

las partidas no revisadas para que se pueda correlacionnr ca· 

rrectamen le. 
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La referencia se puede colocar indistintamente a la izquierda 

o derecha de la cifra o concepto a referenciar, pero en todo 

caso debe escribirse tan cerca como sea posible, para evitar 

dudas sobre su identificación. Así mismo, debe anotarse las 

referencias con lápiz rojo para facilitar su localización. 

En caso de que en los Papeles de Trabajo actuales se hagan 

referencias al expediente continuo de Auditoria, deben an· 

teponerse las letras ECA (Expediente Continuo de Auditoria), 

o AP (Archivo Permanente~ 

3.3 MARCAS. 

Las marcas son señales que se anotan junto a la Información 

obtenida por el Auditor, para evidenciar las Investigaciones 

realizadas. 

Sus principales ventajas son: 

• Facilitar el trabajo y aprovechar el espacio, al anclar en una 

sóla ocasión las actividades realizadas en varias partidas. 

· Agilizar su supervisión, al poder comprender en forma In· 

mediata el trabajo realizodo. 

Se recomienda que las marcas sean simples, se señalen con 

lápiz rojo, sean fáciles y distinguibles, con el propósito de 

agilizar su ldenlllicación. 
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Para la interpretación de las marcas, se puede utilizar una cédula 

especial cuyo tamaño sobresalga a los papeles de trabajo, y se debe 

colocar al tlnal de los mismos para lacilltar su interpretación y al 

mismo tlempo revisar el trabajo desarrollado. Se debe referenclar a la 

cedula donde se presenta su slgnitlcado. 

La otra alternativa para la interpretación consiste en anotar su sig· 

nilicado al pie de la cedula. 

Las marcas también se pueden clasificar, según su significado en los 

siguientes grupos, para los cuales conviene utilizar claves distintas: 

· Aplicación de técnicas da Auditoria que proporcionan evidencia sobre 

los objetivos perseguidos en la Auditoria y que se indican mediante 

las "marcas'' comunes. 

· Aclaración especial da una partida o concepto que requiera una ex· 

plicación por su importancia o circunstancia qua la rodeen, para in· 

dlcarla se utilizan letras mayúsculas o números, ambos encerrados en 

circulas. 

· Debilidades en la operación, conocida comunmenle como "Obser· 

vaciones", deben ldenlilicarse con una clav2 especial, a electa de 

diferenciarlas de las dos grupos anteriores, coma padrian ser las lnl· 

dales OBS (1), OBS (2), etc. 

· Algunas ejemplas de aplicación de técnicas de Audllorías son: 



* Cotejos con registros contables. 

* Cotejo con existencia lfslca 
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* Operaciones aritméticas verificadas. 

* Secuencia numérica verificada 

* Cotejo con condiciones contractuales. 

* Cotejo con firmas autorizadas. 

* Cotejo con pedido autorizado. 

* Verificación de requlsilos llscales. 

4,. ESTRUCTURACION DE OBSERVACIONES. 

4.1 EVALUACION DE SITUACIONES. 

Cualquier hecho o condición que el Auditor conoce como resul· 

lado de su trabajo, debe ser evaluado para estab!l!cer si es: 

· Comp!l!tamente satisfactorio. 

· R02onablemente satisfactorio (las observaciones menores han sido co· 

munlcadas verbalmente al nivel operativo y corregidas sin necesidad 

de mayor acción} 

Insatisfactorio, y necesita reportarse para: . 

* Acción inmediata 

* Estudio a nivel operativo o en alguna otra forma para determinar 

la acción requerida 
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As! mismo, deben cnnsfderarse aquellas situaciones que, sf se 

dejan cnntlnuar, provocan daño a la organización o evitarán el 

cumplir sustancialmente sus objetivos. 

FUENTES DE OBSERVACIONES. 

Una observación puede surgir básicamente de dos /uentes: 

· De los objetivos y programas de trabajo. 

· De .la !nvestfgadón de situaciones o hechos no cnntemplados orfgfnal· 

mente de la planeaclón. 

4.2 ESTRUCTURA Y CONTENIDO DE LAS OBSERVACIONES. 

Las deficiencias encontradas en el transcurso del exámen deben 

ser verificados por el supervisor. 

Para asegurarse de su existencia e fmportancfa. 

Se deben cuidar que cubran los siguientes elementos: 

· Descripción de la debilidad y el criterio utilizado en su deter· 

minación. 

· Debe indicarse el alcance que sirvió de base para la detección del 

problema. 
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· Causas que originan la debilidad. 

Hechos que demueslren las consecuencias de Ja debilidad (Efecto~ 

· Acciones de recomendación. 

Para que las observacionss sean suscsplibles da verificación, deben 

reunir Jos slgulenles requlsllos: 

Referirse a un aspecto especfllco de la operación. 

Ser claras y precisas. 

No conlener fuiclos subjetivos o evaluación personal 

Las observaciones deben anotarse conforme se delecten, y conviene 

reglslrarlas al final de las Analilicas que corresponda a cada Sumarla, 

las cuales deben contener, además de sus dalos de ldenllfícaclón, Jos 

slgulenles: 

Número de observación. 

Referencia de Ja cedula donde se delectó la debilidad. 

Señalamlenlo de las causas y electos. 

Recomendación. 

Nombre de Ja persona con que se comenló Ja debilidad. 

Referencia al punlo del informe o las razones por las que no se 

incluyó en el mismo. 
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5.· PROGRAMA DE TRABAJO. 

5.1 GENERALIDADES. 

El programa de lrabajo merece mención especial, denlro de los 

papeles del Archivo Permanente, es decir, el enunciado ordenado y 

claslf!cado de los procedlmlenlos de Audllorfa, asf corno su naturaleza, 

alcance y oporlunldad, los cuales nos permllen localizar el lrabajo 

elecluado y el pendlenle a realizar. 

Los proced!mlenlos de Audlloria se escriben en el orden en que se 

va a desarrollar, lo cual determina en gran parle la organl2aclón de 

los Papeles de Trabajo, por ejemplo: 

Obtener saldos de reg!slro• contables. 

Seleccionar parlida• a confirmar. 

Enviar sol!clludes de confirmación y sus recordalorios. 

Regislrar respueslas, solicitar aclaración de discrepancias y concluir. 

El Programa de Trabajo es de gran utilidad a todos los niveles de 

Audilores según se puede observar en el siguiente cuadro: 

NIVEL UTILIDAD 

A udllor General · Panorama general del alcance de la Audiloria. 

· Regislro del trabajo realizado. 



Supervisor 

Encargado 

Ayudan le 
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· Bases para determinar requerimientos de per· 

sonal y para presupuestar horas·hombre. 

Medio para comunicar instrucciones a los 

Aud!lores. 

_ Medio para controlar el trabajo realizado y los 

cambios operados en relación con lo planeado. 

• Medio para controlar la ejecución de Aud!lor!a. 

· Medio para controlar el Uempo y alcance del 

trabajo a realizar. 

· Medio para familiarizarse con el trabajo a realizar. 

· lnshucclón detallada del trabajo a desarrollar. 

· El programa de trabajo forma parle de Jos papeles de Auditoria 

por lo que se recomienda diseñarlo para que se utilice en varias 

períodos. 

· Aún cuando el Auditor debe apegarse al programa de trabajo es· 

lableclda, es necesaria amslderar la pasibilidad de realizar las adl· 

clones, ellminaclanes o cambias. 
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5.2 HOJA DE CONTROL DE TIEMPOS. 

De preferencia al principio de los pro~ramas de trabajo actuales deben 

incluirse la Hoja de Control de Tiempos, que permite conltolar el 

avance del trabajo en base a la comparación del tiempo real contra 

el tiempo estimado por cada una de las actividades realizadas, ab· 

tenlendose las varlaclones más Importantes. 

Las columnas que debe contener la Hoja de Control de Tiempos son: 

Descripción de la actividad, en forma resumida, en base al programa 

de trabajo. 

Personal asignada. 

Tiempo estimada. 

Tiempo real, con la indicación de la fecha de ceda actividad. 

Explicación de variaciones, tales cama: 

* Planeamiento errónea o Incompleta. 

* Enares en el enfoque de la investigación. 

* Mayar alcance. 

* Aplicación adicional de técnicas dse Auditoria. 

* Dificultad para obtener ln!ormaclón. 

"' Lentitud del Auditor par falla de experiencia a de interés en el 

trabaja. 

· El anállsls debe efectuarse sabre las variaciones más grandes en 

base a la impo1tancla relativa de la actividad, lo cual permite: 
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· Conegir con oportunidad los enores en la ejecución de la Auditoria. 

· Tomar medidas conectivas para concluir la Auditoria en el tiempo 

planeado (reaslgnación de peJSonaJ, mayores recursos, etc.) 

· Controlar la calidad de la Auditoría (mayor supervisión o alcance, 

nuevos procedimientos, ele.), 

6.· REGLAS PARA LA FORMULAClON DE PAPELES DE 

TRABAJO. 

Para asegurar que estén completos los papeles de trabajo, es 

iecomendable para su rápida localización y entendimiento, Ja aplicación 

de las siguientes medidas. 

6.1 PREVIAS A SU FORMULAClON. 

Determinar su necesidad de elaboración, en base a la . consecución 

de los objetivos de la Auditoria. 

· Planear su diseño de acuerdo a la información a obtener y las 

pruebas a realizar. 

· Determinar su clase de identificación (Indice), en tal· forma que los 

papeles se estructuren en similares al p1ogiama de trabajo. 
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· Aprovechar, hasta donde sea posible y práctico, la documentación de 

la dependencia o entidad. 

6.2 AL FORMULARLOS. 

Elabora cédulas similares generales. o por lo menos para cada sección 

o capítulo del programa de trabajo. 

Utilizar letra legible. 

Redactar en forma clara y precisa 

Dejar espacios. 

Anotar en una cnlumna la información a revisar y, en otra, las 

revisiones efectuadas. 

Anotar la información cnnforme se obtenga, en el orden que se 

especifica en los documentos originales. 

Cruzar cifras que aparecen en airas cédulas. 

Registrar de inmedialo las observaciones y conclusiones que se deriven 

de las pruebas realizadas. 

No pasarlas en limpio, salvo casos excepcionales. 

6.3 CUALIDADES. 

El prestigio del departamento de Auditoria interna se somete a 

una prueba cuando los papeles de Trabajo se muestran a terceros, ya · 

sean Auditores Externos, personal auditado (en caso de discrepancias o 

de base para desarrollar su trabajo) o bien al superior del Auditor 

General 
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La evaluación a los Auditores se basa, en porte, en la calidad de 

los Papeles de Trabajo que preparen. 

Por tales razones, los Papeles de Trabajo deben ser completos, claros 

y económicos, según se eHplica a continuación: 

· COMPLETOS.- Deben incluir toda la evidencia que se requiere 

para fundamentar la opinión (eHámen de documentos, discusiones con 

el personal operativo, confirmaciones , etc.} 

· CLAROS.- Deben ser entendlbles por cualquier Audllor o por una 

persona que tenga conocimientos básicos de la operación. 

· ECONOMlCOS.· Su costo debe ser minimo, tanto en su proceso 

de elaboración como en el de su revisión. 

7.- REVISION DE LOS PAPELES DE TRABAJO. 

7.1 PROPOSlTOS. 

Los propósitos fundamentales de la revisión de los Papeles de 

Trabajo son: 

· Asegurarse que se haya cubierto el programa de trabajo y que sus 

cambios estén apoyados, asl como el alcance haya sido suficiente para 



44 

apoyar las conclusiones y observaciones. 

· Asegurarse que Jos resultados de exámen sean razonables en relación 

a operaciones físicas, anáilsis de indicadores, pruebas globales, relación 

de causa y electo. 

· Evaluar la razonabllldad de Jos Uempos utilizados en comparación 

con Jos estimados. en base a: 

* Jusllllcaclón de Jos objelivos del programa de trabajo (pruebas y 

alcance). 

* Juslillcac!ón de Jos medios utilizados para su realización (lnlormaclón 

generada por la propia operación a sus empleados, utilización del 

computador, ele.). 

Determinar puntos pendientes que pueden derivarse de: 

* Ampliar su alcance. 

* Aclarar situaciones, 

* Ampliar nuevos procedimientos. 

* Obtener información adicional para el informe. 

* Juzgar Ja capacidad de quien los elaboró, en base al cumpllmi· 

ento de los requisitos anteriores y de las cualidades de los Papeles 

de Trabajo. 

* Ullilizar la experiencia obtenida como base para planear futuros 

trabajos. 
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7.2 PUNTOS PENDIENTES. 

Durante el transcurso de la Auditoria se presentan normal· 

mente una serle de circunstancias voluntaiias e Involuntarias, que lm· 

piden que se pueda considerar terminada la Audilorla, para evilar 

que al dlferelr su acción se olviden, esle lipa de siluaclones deben 

controlarse en cédulas elaboradas especialmente para tal propósllo. las 

cuales pueden clasificar, según su origen, en: 

· Actividades a realizar.- Por no haberlas concluldo en el lranscur· 

so de la Audllorla, por efemplo: 

* Falla de Información, aclaraciones o confirmaciones sobre deler· 

minadas partidas u operaciones. 

* Asuntos que por su importancia o complejidad ameritan discutirse 

con el encargado o supervisor. 

Puntos pendientes derivados de la revisión del encargado o su· 

pervisor, por ejemplo: 

* Asuntos confusos que ameriten mayor cl01idad. 

* Asunlo no concluldo o sin soporte. 

* Mayor alcance. 

* Aplicación de nuevos procedimientos. 

* Información o dalos adicionales p01a el informe. 



Para este lipa de cédulas debe utilizarse papel memorandum, en el 

caso de "puntos pendientes" debe formar parte de los Papeles de 

TrabaJo, como evidencia de que se llevó a cabo la supervisión y que 

no quedaron asuntos Inconclusos. 

Además de los datos de ldenliflcaclón, deben contener los siguientes: 

Columna para referencia a los Papeles de TrabaJo. 

Descripción del punto pendiente. 

Solución al punto pendiente y referencia a los Papeles de TrabaJo 

de apoyo. 

Fecha e Iniciales de quien resolvió el punto pendiente. 

Iniciales de quien supervisó el punto pendiente. 

7.3 REQUISITOS DEL SUPERVISOR. 

Para que un Auditor Interno pueda efectuar una supervisión 

adecuada que Incluya Ja revisión de los Papeles de Traba!o es necesario 

que cubra los siguientes requisitos: 

Experiencia y habllldad suficiente. 

Imposición amplia a nuevas Ideas. 

Conocimiento profundo de Auditoria, as! como de las caracteríslicas 

de la operación a examinar y de las técnicas de administración 

que Je sean epllcables. 

Claridad y precisión en sus Instrucciones sobre trabajo adicional 
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8. c A s o p R A c T 1 c o 
ARQUEO DE EFECTIVO. 

8.1 OBJETIVOS DE!, CASO PRACTICO 

8.2 CONCEPTO DE EFECTIVO 

8.3 MEDIDAS DE CONTROL, 

8.4 OBJETIVOS DE !,A REVISION 

8.5 PROGRAMA DE TRABAJO 
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8.1 OBJETIVOS DEL CASO PRACTICO. 

l. Concienlizar sobre la imporlancia que liene realizar el adecuado 

eKámen de esle rubro, y de las consecuencias negallvas, de no hacer· 

lo. 

2. Proponer Ja Melodologia para su revisión. 

3. Aplicar el conlenldo de la eKposlcfón, en base a un caso práctico, 
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8.2 CONCEPTO DE EFECTIVO. 

El efectivo es la capacidad de liquidez inmediata en una 

empresa; normalmente se presenta como el primer renglón del activo 

circulante, por contener los recursos disponibles a la vista, sin restrlc· 

dones, y cuya finalidad es liquidar los compromisos corrientes de la 

organización. 

El concepto genérico del electlvo para el caso del arqueo comprende: 

Cobranza pendiente de depositar. 

Saldos bancarios, en cuenta a la vista. 

Valores de tácU dlsponlbllidad. 

Fondos de Caja Chica. 

l. ENTRADAS. 

Las fuentes principales de efectivo en una empresa son el cobro 

de las mercancías o servicios y los préstamos que obtienen, con ob· 

jeto de financiar sus operacione" 

Los medios mas comunes en el cobro de mercancias o servicios son: 

Recibidos dlrectamen te en la caja. 

Por cobradores, 

Por bancos. 

Por correo. 

Por agentes viajeros y distribuidores. 
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2.- SALIDAS. 

Generalmente Jos pagos se efectúan mediante cheques nominativos, 

excepto en gastos pequeños, para los cuales se establece un fondo 

fijo que llene las necesidades de la organización, y periódicamente o 

cundo el fondo se encuentre próximo a agolarse, se reembolsan los 

gastos efectuados por medio de cheques. 

3,. EXISTENCIA. 

El saldo en caja compiende el efectivo disponible inmediata· 

mente, aún cuando pocas veces 1epresenla una porción sienificaliva 

de los activos de la empresa y es una de las áreas de más fácil 

malversación. 

8.3 MEDIDAS DE CONTROL. 

Como cualquier otra operación de la empresa. el manejo del 

efectivo requiere del establecimiento de una serle de medidas que 

garanticen que la ejecución de las operaciones y la salvaguarda de 

sus bienes se lleven a cabo, en tal forma que permita lograr eliden· 

\emenle los objetivos organizadonales. 

Independientemente de las medidas adicionales que sea necesario es· 

tablecer en cada caso particular, a continuación se enuncian las 

mlnimas para este rubro. 
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Medidas de Control de Entradas. PROPOSITO. 

l" Depositar los ingresos en · Evitar acumulación de efectivo y 

efeclivo en el banco, al siguiente sus riesgos Inherentes. 

dla laborable de recibidos. 

2.· Prenumerar los recibos que · Asegurar que se registren todos 

amparen Ingresos de efectivo. los ingresos. 

3.· Separar el manejo de los In· · Facilitar la detección de errores, 

gresos de la cobranza y de los faltantes o malversaciones. 

fondos fijos de caja 

De Salidas. 

4.· Establecer londo(s) para gas- . Slmpllllcar el trámite de desem· 

tos menores, cuyo manejo deberá bolsos menores y minimizar el rles· 

sujetarse a los siguientes pun· go de malversaciones en pagos 

tos: mayores. 

· Evitar alteraciones posteriores al 

· Elaborar a tinta los comproban· reembolso. 

tes. 

· Asegurar que Jos gastos efectuados 

Autorizar los comprobantes correspondan a las necesidades de 

antes de su pago, por fun· la operación y se realicen de acuer· 

clonarlo distinto al que custodia. do a las politicas establecidas. 
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MEDIDAS DE CONTROL. PROPOS!TO 

· Respaldar cualquier desembolso ·Disminuir la posibilidad de EOS' 

(por pequeño que sea). con el co· tos !lctlclos. 

rrespondiente comprobante. 

Cancslar los comprobantes . Disminuir la posibilidad de 

pagados por medio de sellos pa2os duplicados. 

!echador o perforación de pagado, 

antes de firmar el cheque respec· 

tlvo. 

Reembolsar periódicamente 

cuando el fondo se encuentre 

próMlmo a agotarse los gastos e!ec· 

tuados. 

· Efectuar arqueos periódicos por 

sorpresa, en donde se vigile el 

cumplimiento de los requisitos es· 

tablecidos en este punto. 

Utilizar proleclor en la 

preparación de los cheques, y no 

firmarles en blanco. 

· Contar con e!ecl!vo disponible 

para las neCl!sldades de la or· 

ganf2aclón 

· Evitar malos manejos y ase2urar 

el apego de los Easlos a las 

políticas establecidas. 

· Evitar alteraciones de Importes 

en los cheques o uso de los de 

los !lrmados en blanco. 
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Cancelar los cheques in· · Eliminar posibilidad de uso in· 

utilizados y anexarlos a la che· debido de los mismos. 

quera o a la copla progresiva 

correspondiente. 

Medidas de Control del Personal 

que Maneja Valores. 

7.· Delfmllar las tareas de los . Mantener las !unciones de cus· 

cajeros para que no autoricen ni !odia, autorización y registro asig· 

Intervengan en operaciones con nadas a dUerentes personas. 

registros contables. 

8.· Recavar recibo del elecllvo . Delimilar responsabilidades sobre el 

entregado para su custodia Y manejo y custodia del efectivo asig· 

manejo al personal nado. 

9.· Afianzar al personal que . Proteger el efeclivo contra mal· 

maneje fondos lmporlanles. versaciones. 

10.· Otorgar vacaciones anuales . Reducir el riesgo de malversaciones 

a los empleados que manejen con el efectivo. 

efectivo. 

1 l.· Elaborar mensualmente las . Asegurar que el saldo del banco 

conciliaciones bancarias de che· eslé de acuerdo con Jos registros de 
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que, por empleado ajeno, a quien la organización, y oureg;ir con 

custodia los fondos. oportunidad las partidas no 

operadas por ambas partes. 

1t · Depositar en el banco los salarios · Evitar las malversaciones de 

no reclamados despues de un plazo salarlos no reclamados por el per· 

razonable, con crédito al pasivo y sonal 

efectuar cualquier pago posterior 

mediante autorización del !un· 

cionario responsable. 
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J.4 OBJETIVOS DE LA REVISION. 

Bajo las anteric;es caraclerisllcas prueceria que la revisión de 

este rubro no presenta muchos problemas, sin embargo, por el ciclo 

económico de la or~anl2aclón, todas las operaciones tienen que traducirse 

en efeclivo a través del cobro de dere·:hos por bienes o servicios 

(entradas) y en desembolsos para pagos a terceras personas (salidas). 

independlenterr. mle de que es más evidente la iesponsabilJdad del 

Auditor, de de<octar debilidades que puedan p: wocar pérdidas o in­

etidoncla en su manejo. 

Para efectuar el exámen del electivo, es necesario contar con ob· 

jetivos definidos que evi.~n esfuerzos innecesarios y sirvan de .¡uía 

en el desarrollo del trabajo, así como que garanllcen un mínimo de 

ra!id~td en su E?jecudón. Los mínimos que se deben cubrir son: 

· Asegurruse que se hayan establecido polilicas y controles operativos 

ap'ropiados para el manejo del efectivo (Caja General, Caja Chica, 

reembolso, firmas de autorización 0 limites, ele.~ 

· Evaluar la adecuación y efectividad de la información reportada a 

la administración (saldos diJrios de bancos, cobranza diaria, efectivo 

existente, ele.~ 

· Asegurarse que los riesaos a que está sujeto el efectivo (robo, mal· 

versacionBS, incendios y airas), se controlan adecuadamente (medidas 

de seguridad, seguros y fianzas). para evitar que, en caso de c::ur· 

rir, distorsiones Jos resultados del mismo. 
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· Asegurarse que se planeen los flujos de efectivo (recibidos y desem· 

bolsos de caja), de las operaciones normales. 

· Evaluar los saldos en fondos fijos y cuentas bancarias. 

· Asegurarse del aprovechamiento óptimo del efectivo a través de: 

* Obtención de lfneas de crédito. 

:'+:. lnve¡:.;iones temporales. 

* Pago anticipado de facturas. 

* Eliminación de sobreinversiones. 

* Uso de servicios bancarios. 

· Evaluar el tiempo utilizado entre la recepción de los Ingresos y 

su disponibilidad. 

8.5 PROGRAMA DE TRABAJO. 

En al efectivo, como en cualquier otra área, el Programa da 

Trabajo es la conexión entrn los objetivos y la ejecución de la 

Auditoria a aplicar como el personal y el tiempo necesario para su 

ejecución. 

El Programa de Trabajo tiene las siguientes ventajas: 

· Constituye la evidencia de que el trabajo de Auditoria se planeó. 
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· Define las actividades a desanollar, susceptibles de adiciones o 

mod!Jicaclones, según lo requiera la ejecución de la Auditoria. 

· Favorece la división de trabajo. 

· Siive de guía al personal sin experiencia. 

· Facilita la revisión a supervisores. 

La elección de los procedimientos para comprobar las operaciones del 

efectivo, su extenclón y oportunidad, deben basarse en sus carac· 

teristicas y en la iinportancla de las transacciones y saldos a revisar, 

asi como el grado de eficiencia de los controles establecidos. 

Los pracediinlentos mínimos para la revisión del efectivo, especifica· 

mente para arqueos que pueden ampliarse o modilicarse, según las 

circunstancias, son los siguientes: 

PROCEDIMIENTOS. Riesgo en Caso de Incumplimiento 

i.· Sollcltar el importe al arquear · Desconocimiento del monto sujeto 

según registros contables. a recuento. 

2.· Evitar, hasta donde sea posible Ocultamiento de Irregularidades 

que los empleados encargados de o manipulaciones en los fondos. 

manejar fondos o quienes tengan 

relaciones con ellos, conozcan la 



la fecha y hora que se va a 

realizar el arqueo. 

Aclivldades Durante el Arqueo. 
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3. · Arquear todos los ·fondos y 

otros valores de fácil dlsponiblll· 

dad, en forma simultánea 

4.· Requerir, duranle todo el ar· 

queo Ja presencia del encargado 

de la custodia y manejo del efec· 

livo (cajero} 

Falla de detección de 

debilidades en el maneio de efec· 

tivci . 

. Qua cg cubran faltantec de un 

fondo c:on otro. 

Responsabllldad directa del 

Auditor en caso de extravío de 

fondos y/o documentos. 

5.· Gurudar los fondos de sellos o . Malos manejos antes de con· 

firma del propio Audllor, en caso cluir con el arqueo. 

de no concluir el arqueo el mismo 

día 

6.· Requerir la firma de contar· . Desconocimiento del resultado 

midad del encargado del fondo (en del arqueo o de la devolución de 

la cédula del arqueo), indiC'.lndo efectivo ylo documentos por parte 

que son los tin!cos fondos que es· del cajero. 

\aban en su poder a la fecha del 

arqueo que son propiedad de la 



empresa y fueron OJn(ados en 

su presencia y devueltos de con· 

lorm!dad. 
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7.· Sl el arqueo anoja una . Omisión de irre~ularidades delec­

dl!erencia a>nlla el saldo de caja ladas. 

en libros, ya sea de menos (!al· 

lanle). o de fT\ás (sobrante), In· 

dicarse en la misma cédula, y 

si es de impotlancia, nollllcarse 

al luncionatio compelenle para 

que decida las medidas que 

deben tomarse (reposición in· 

mediata o a plazos, acla ad· 

minishaliva, despido 

consignación). 

8.· Elaborar, simuitáneamenle la · Omisión de observaciones en el in· 

revisión del arqueo, cédula forme del Audilor. 

resumen de observaciones delec· 

ladas. 

Aciividades Posteriores. 

9.· Veri!iatr la conecta Y opor· . Existencia de cumprobantes fic­

luna contabilización de los com· licios 0 regMro incuueclo en libros. 

probanles y la reposición del 

fondo. 
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10.· Confirmar Jos saldos en cuentas de · Saldos bancarios improcedentes. 
cheques, así como caracteristicas de 
prestamos y otras obligaciones directas o 

indirectas. 

¡ ¡,. Revisar la conciliación de las cuen· . Desconocimiento de discrepan· 
tas de cheques, prestando atención espe· cias entre el saldo del banco y 

cial a partidas importantes o antiguas, el de libros, mostrando en el 
pendientes de conciliación, para registrar balance la cantidad efectivamente 
en su caso, los ajustes necesarios y disponible. 
reportar cualquier dilatación del banco 
en Ja aplicación de depósilos. 

12.· Analizar Ja razonabilidad de: el Gastos autorizados superiores a 
limile para efectuar pagos en efectivo. Jos limites establecidos. 

Las personas, puestos y limites · Funcionarios que manejan elec· 
autorizados para efectuar eastos. tlvo y cuenten con autorización 

para efectuar gastos. 

La cantidad afianzada al cajero. · Insuficiencia o exceso de la 

cantidad afianzado. 

• La secuencia e imporles de Jos reem · · Mínimos o excesivos Importes 
bolsos. y/o taita de oportunidad en Jos 

reembolsos. 

. La forma en que se cancelan Jos · Descuentos cubiertos sin can· 
doctos. "pagados" en caja y su control celar, con posibilidad de efectuar 

duplicaciones de pago. 

• El control existente en ca¡a, tanto 

para ingresos como egresos . 

Desconocimiento 
debilidades de control 

de las 

. El importe total del fondo lijo para · Fondos excedentes o insull· 
cientes a las necesidades de Ja eastos. 



61 

CASO PRACTICO 
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SEDAS NACIONAL.ES, S.A. 

Sedas Nacionales, S.A. ubicada en la ciudad de Veracruz, Ver., no 

llene sucursales, se dedica a la labrfcaclón de hilados y tejidos 

elaborados con materias prlmas nacionales. 

Información general para practicar el arqueo a la caja que maneja el 

fondo fijo de la empresa antes mencionada. 

El personal que Interviene en el manejo y autorización del efectlvo 

es el siguiente: 

FIRMAS AUTORIZADAS: 

FIRMA NOMBRE PUESTO l..!M!TE 

AUTORIZADO 

F·l Sr. Aeustln Perez Gerente S50'000,000. 

F·2 Sr. Carlos Rodríguez Contador 10·000.000. 

F·3 Sr. Alberto González Jefe de ·O· 

Cobranzas 

F·4 Sr. Pedrn lbañez Cobrador ·O· 

F-5 Sr. Isaac Rublo Cajern ·O· 

F·6 Srila. Alicia Robles Srla. del ·O· 

Gerente 

F·7 Srita. Mariana Milán Srla. de ·O· 

F·8 Cobranzas 

Srita. Laura Rojas Cajera de ·O· 
Cobranzas 
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· Existen dos cajas: una dedicada exclusivamente a las cobranzas, y 

aira que maneja el tondo fijo y pago de sueldos y salarios a 

empleados, en base al electivo preparado y ensobrado por el banco, 

para la! e!eclo. 

· El tondo fijo asciende a t2'000,000. según reglslros conlables al 31 

de Diciembre de 1988. 

Las lechas de reembolso son los días 15 y 30 de cada mes. o el 

slguienle si eslos no fueran hábiles. La secretaria del Sr. Aguslín 

Pérez cancela los comprobanles con sello de "pagado", una vez que 

se Urma el cheque de reembolso. 

· Todos los documenlos que amparan e! tondo fijo deberán con· 

tener lo cuenla de aplicación respecliva 

· D!ar!amenle el cajero elabora su corle de caja y conserva en su 

poder la llave de la máquina registradora 

· La cobranza no debe recibirse en la caja donde se maneja el 

fondo fijo; sin embargo, por ausencias imprevistas de la cajera de 

cobranzas, señorita Laura Rojas, el Sr. Isaac Rubio, cajero del fondo 

fijo, puede recibir cobranza a cambio de un recibo, previamente 

foliado, sellado por la caja registradora y firmado por él Dicho recibo 

sustituye a la factura original, la cual se le enviará al cliente por 

correo certificado. 
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· Semanalmenle Ja señorila Rojas debe verificar Jos folios ulilizados 

de Jos recibos de cobranzas, requiriendo Jos que fallen o aquellos que 

estén cancelados (estos, con original y cnpla anexa) y diariamente el 

cajero del fondo llene Ja obligación de reportar a cnbranzas el lm· 

porte recibido, a fin de que la señorila Rojas efectúe el depósito en· 

rrespondlenle. 

Por ningún motivo deben efecluarse canjes de efectivo por documen · 

tos entre ambas cajas. 

· Todos Jos cheques recibidos deben de estar a nombre de Sedas 

Nacionales S.A.: en caso cnnlrarlo deben estar autoriladas por el 

gerenle. 

· El bancn donde se maneja Jo relacionado cnn el fondo fijo es el 

"Banco Nacional, S.N.C." 

· El bancn donde se deposita la cnbranza es "Banco Comercial 

Mexicano, S.N.C." 

· Politicas para sueldos no cnbrados: 

Se depositan una semana después de su expedición .. 

Se liene la práctica de informar al cajero, con tres días de anlicipacián 

como mínimo, las bajas de personal para avilar exislan sueldos no 

cobrados. 
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· Antigüedad de sueldos no pagados eKistentes en caja. 

De la nómina quincenal de 15·1·89: 

a) Elizabeth Robles, se encuentra de vacaciones 

b) Santiago Flores. está enfermo 

e) Ma. Luisa Landeros, se dió de baja el 10·1·89 

De la nómina semanal de 19·1-89: 

a) Esperanza Ortega, está enferma 

b) Enrique Vargas, no se ha presentado 

e) Laura López, incapacidad por maternidad 

NOTAS: 

l.· La nómina del 15 de Enero de 1989 importó 

2.· La nómina semanal del 13 al 19 importó 

$400,000. 

300,000. 

250,000. 

200,000. 

200,000. 

150,000. 

$1 '500,000. 

s20·000.ooo. 

10'000,000. 

3.· La empresa cubre los impuestos del personal y estos ascienden al 

20% del total pagado. 

4.· El importe de estos sueldos está por separado, debidamente 

ensobrado. (Verilicado por el Audllor). 

5.· Son lodos los sueldos pendientes de pago. (Verificados contra 

nóminas por el Audllor). 
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El arqueo se practicó el día 20 de Enero de 1989 y principió a las 

8:00 A.M. 

Previamente se elaboró el arqueo de la cobranza existente a esa fecha 

(20+89) en poder de la señorita Laura Rojas, con resultados satisfac· 

lodos. 

La Información proporcionada por el contador es la siguiente: 

· Corte de documentación: 

NUMERO FECHA NUMERO FECHA 

· Recibo de cobranza 2500 15·01-89 2501 20·0 l ·89 

Reportes de valores 150 16·01·89 151 20·01·89 

recibidos por correo 

Reporte de cobranza en 1100 16·01·89 1101 20·01 ·89 

oficinas, 

· Ullimo cheque expedido. 950 17·01·89 951 20·01·89 

El cheque por f 5'000,000. que ampara el reporte diario de valores 

recibidos por correo el 16 de Enero de i 989 se depositó el 19 de 

Enero del mismo año. ( El Auditor verifica la ficha de depósito 
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sellada por el Banco Comercial Mexicano) (Cuenta donde se deposita 

la cobranza~ 

Et cheque N! 415787, ha sido devuelto en tres ocasiones. slendo la 

última el 15 de Enero de 1989; el señor Jesús García es empleado, 

se le cambió en Ja caja, sin autorización. 

El original del cheque 852, de Banamex, del 10 de Noviembre de 

1988, está cancelado. 

Del comprobante de gastas por S 50,000. se recavó su autorización 

posteriormente, debido a que en el momento en que se Uquldó la 

gratl!lcación na se encon Irá persona autorizada para hacerlo. 

El señor Pedro Sánchez dejó de prestar sus servicios el 15 de Enero 

de 1989. Después de cinco años de antigüedad se te Uquldó y no 

se te descontó un vale por anllclpo a cuenta de sueldo por S300,000. 

Al conflrmarse esta situación con el señor Pedro Sánchez, Indicó no 

haber solicitados ni recibido taJ anticipo. 

Et cajero señor Isaac Rublo, no está afianzado. 

La cajera de cobranzas. señorita Laura Rojas, se reportó enferma el 

16 de Enero de 1989. 

El día 10 de Enero de 1989, et fondo fijo se incrementó en $!'500,000. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A 

Arqueo practicado a la caja que lleva el fondo fijo de la empresa, 

al día 20 de enero de 1989 a las 8:00 A.M. 

PARCIAL TOTAL 

Efectlvo A-1 1'425,000, 

Saldo en chequera 100,000. 

Vales provlsíonales A·3 190,000. 

Prestamos a cta. de sueldos A-4 400,000. 

Anticipo de sueldos A-5 300,000. 

Cheque devuelto a el banco A-6 500,000. 

Comprobantes de gastos A·7 485,000. 

Importe del Arqueo ------------ A ·9 $3'400,000, + 

H. Veracruz, Ver. 20 de Enero de 1989. 

Los documentos, efectivo y valores fueron contados y examinados por 

el Auditor que intervino en el presente arqueo, en presencia del 

cajero, a quien, al termino del mismo se le devuelven a su entera 

satisfacción. 

CAJERO AUDITOR 

+ Sumas correctas. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·l 

Cedula Analitica que muestra el detalle del efectivo, del arqueo prac· 

tlcado a la caja que maneja el fondo fijo de la empresa Sedas 

Nacionales, S.A. efectuado el día 20 de Enero de 1989 a las 8:00 

A.M. 

IMPORTE 

CANTIDAD DENOMINACION VALOR PARCIAL TOTAL 

20 

29 

56 

14 

Moneda 

Billetes 

fracdonarla 1,000. s 
5,000. 

10,000,. 

50,000. 

20,000. 

145,000. 

560,000. 

700,000 1'425,000,+A 

H. Veracruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 

CAJERO AUDITOR 

+ • SUMA VERIFICADA 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·2 

Cédula Analilica que muestra Jos cheques pendientes de depositar 

par cobranza al 20 de Enero de 1989 

FECHA N' Facts. Liquidadas institución Importe 

16·12·88 4875 v.. 834 y 917 BANCOMER Sl'437,000. (ly2) 

23·12·88 38062\o\ 519 y 603 COMERMEX l '964,000. (2) 

13·01·89 14472V\ ················ BANCOMER l '645,000. (2y3) 

15·01·89 7451 \t\ 531, 734 y 850 COMERMEX 1 '250,000. (2) 

TOTAL $ 6'296,000. + 

(1) Cheque al port~dor 

(2) Na fueron depasiladas oportunamente en el Banca Camermex, 

S.N.C. 

(3) No especllica N' de facturas liquidadas 

'/\ Verificado contra documentación original 

+ Sumas conectas. 

H. Ve<acruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·3 

Cédula Anallllca que muestra Jos vales provisionales al 20·01·89. 

Comprobante de gastos; 

FECHA 

06·01 ·89 

CONCEPTO AUTORIZO 

Compra de artículos Isaac Rubio 

de papelerla 

H. Veracruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 

\J\ Verificado contra documento original 

IMPORTE 

S 190,000.A 'lf\ 



n 

SEDAS NACIONALES, S.A. A·4 

Cédula Analilica que muesha Jos ptéstamos a cuenta de sueldos al 

20 de Enero de 1989. 

FECHA NOMBRE Aulotl2ado pot PARCIAL TOTAL 

SIFecha José de J. Mota Contado1 SZ00,000. (I} V\ 
15·01'89 Isaac Rubio Slaulo1!2ación 200,000. (2)'{\ 

400,000. A • 

H. Verac1uz, Ver., 20 de Enero de 1989, 

(1) El recibo no tiene lecha de elaboración. 

(2) El recibo no tiene la firma aulo1izada. 

V\ Checado cont1a documentación original 

Sumas correctas. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A-5 

Cédula Analítica que muestra los anticipos de sueldos al 20 de Enero 

de 1989. 

FECHA DE 

ANTICIPO 

Enero 08/89 

NOMBRE 

Pedro Sánchez 

IMPORTE 

$300,000. A V\ 

H. Veracruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 

OBSERVACIONES 

Esla persona ya no labora en Ja empresa 

desde el 15 de Enero de 1989. 

La persona que autorlzó dicho anl!cipo 

es el cajero Isaac Rubio, cuya firma 

no es válida para la! efecto. 

Se confirmó la situación con el señor 

Pedro Sánchez, indicando no haber solldlado 

ni recibido dicho anticipo. 

El documenlo no llene la firma de recibido. 

V\ Verll!cado conlra documenlo orlg!naL 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·6 

Cédula que muestra los cheques devuellos por el Banco al 20 de . 

Enero de 1989. 

Fecha N' Instltuclón Expedido Por Causa Importe 

21·11-88 41578 Banco del Jesús García Insuficiencia S550,000. A V\ 
Allantico de fondos. 

H. Vreracruz, Ver., 20 de Enern de 1989. 

OBSERVAC!ON 

·El cheque N' 41578 ha sido devuello en !res ocasiones, siendo la 

úilima el 15 de Enern de 1989, el señas Jesús Garcfa es empleado, 

se le cambió en la caja sin autorización. 

\1\ Verificado contra documento original 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·7 

Cédula Analilica que muestra los comprobantes de 2astos al dia ZO 

de Enero de 1989. 

FECHA N' DE COME'ROB. CONCEPTO 

18· 12·89 SIN 

06·01 ·89 583 

AUTORIZO IMPORTE 

Srta del S30,000. (l) 

Gerente. 

S/Au!. 50,000. (4) 

08·01·89 803 Grupo de 5 per· Gerente 200,000 (2) 

sanas. 

14·0!·89 S/F Contador 55,000(2,3) 

S/F SIN Glos. de E'roduc. Gerente 50.000. (5) 

18·01·89 275 Com. Contador y Contador 100,000 (2) 

Gerente. 

TOTAL S485,000 A 

H. Veracruz, Ver. 20 de Enero de 1989. 

1) No llene autorización para lirmar. 

2) Son establecimientos fuera de Veracruz. 

3) El importe de Ja factura es de S45,000. No de S 55,000. 

4) No tiene firma de autorización. 

5) el compraban le no llene lecha. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·8 

Cédula Analítica que nos muestra los sueldos pendientes de pago al 

20 de Enern de 1989. 

NOMINA SEMANAL 

NOMBRE 

Esperanza Ortega 

Enrique Vaigas 

Laura López 

NOMINA QUINCENAL 

NOMBRE 

Elizabeth Robles 

Santiago Flores 

Ma. Luisa Landeros 

IMPORTE 

200,000. 

200,000. 

150,000. 

400,000. 

300,000. 

250,000. (1) 

TOTAL 

H. Veracruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 

TOTAL 

s 550,000. 

s 950,000. 

. s l '500,000. 

(1) Fue dada de baja el 10·01 ·89 debiendo de ingresar a caja este · 

salaiio por extemporaneidad en su aJbro. Ademas no se le avisó al 

cajeID la baja de esta persona, aJntraviniendo a la politica establecida 

por la e~presa. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A·9 

Conciliación del fondo fijo de caja efectuado a Sedas Nacionales, S.A. 

el 20 de Enero de 1989. 

Importe del fondo fijo 

Total Arqueado 

DUerencla 

TOTAL 

$3'500,000. 

$3'400,000. A 

$100,000. 

H. Veracruz, Ver .. 20 de Enero de 1989. 
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SEDAS NACIONALES, S.A. A-.10· 

Cédula Sumarla que muestra la determinación total de la diferencia 

detectada en el arqueo del fondo fijo practicado al 20 de Enero de 

1989. 

CONCEPTO PARCIAL 

Diferencia detectada en el arqueo. SI00,000. (A-9) 

Disposición Indebida de efectivo. S300,000. (A·5) 

S500,000. (A ·6) 

Préstamo sin Autorización debida. S200,000. (A-4) 

TOTAL 

Total de la diferencia determinada Sl'I00,000. 

H. Veracruz, Ver., 20 de Enero de 1989. 
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Veracruz, Ver. 16 Dldembre/88. 

PAGUESE POR 

ESTE CHEQUE AL PORTADOR Sl'437,000. 

·Un Millón Cuatrocientos Treinta y Siete Mil Pesos 00/100 M.N.· 

N2 4875 

BANCO DE COMERCIO 

Guadalupe Montes 

Cuenta N! 0040705 

MUL T!BANCO COMERMEX 

Veracruz, Ver. 23 Diciembr1188 

PAGUESE POR 

ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES s 1 '964,000. 

·Un Millón Novecientos Sesenta y Cuatro Pesos 00/JOO M.N.· 

N2 38062 

Cuenta N2 22690!·1 

INGENIEROS S.A. 



Cobro de Facturas: 

834 y 917 a 

Hlllls de México, S.A. 

Noto: Se entre2ó el 

· Recibo N' 1525 

del 16·Xll ·88. 
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Cobro de Facturas: 

519 y 603 

Noto: Se en tre2ó el 

R•clbo N! 1524 

del 23·Xll·88. 
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BANCO DE COMERCIO, S.A. 

Veracruz, Ver. 13 Enero/89. 

PAGUESE POR 

ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES. S.A. s 1 '645,000. 
·Un Millón Selscl,....en-t-os-=c:-u-ar-en_t_a_y--:C:-:-!n-cn-"'M"'u-=pe_s_o1--=0~0¡'"'"10""0,....,.M~."'"'N'"" •• -1 

N! 14472 

Cuenta Ne 13018112 

MUL TIBANCO COMERMEX 

VeracrÜz, Ver. 15 En110/89. 

PAGUESE POR 

ESTE CHEQUE SEDAS NACIONALES s l '250,000. 

·Un Millón Doscientos Cincuenta MU Pesos 00/100 M.N.· 

Ne 7~51 

Cuenta N2 0220791 

Rafael Marlinez. 



Cobro de facturas 

Nota: Se entre2ó el 

Recibo N• 1527 

del 13-1·89. 
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Cobro de facturas: 

531, 734 y 850 

Nota: Se enlre¡¡ó el 

Recibo N• 1526 

del 15·1 ·89. 
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Comprobante De Gastos Sl90,000. 

·Ciento Noventa Mil Pesos 001100 M.N.-

Concapto 

Compra de Varios Arllculos de Papelería 

Carguése a: 

N• de Cuenta Nombre Importe 

1609 Gastos de Admón. $190,000. 

Fecha Recibido por: Autorizado 

Control 6·Ene·89 Pedro Hdez. Contador 
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Comprobante de Gastos S200,000. 

·Doscientos Mil Pesos 00/100 M.N.· 

Concepto 

Préstamo para Pagar en Dos Qulncenas 

Car&uese a: 

Ni di Cuenta Nombre Importe 

140 Deudores Diversos S200,000. 

Sub. J. de Jesil• M. 

Fecha Recibido por: Autorizado 

Control J. de Jesús Mora Contador 
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Comp1obante de Gastos 1200,000. 

·Doscientos MU Pesos 001100 M.N .. 

Concepto 

P1éstamo al Sefim Isaac Rubln 

' 

Cill~ue•e a: 
Ni de Cuenta Nomb1e lmpotle 

Fecha Recibido pot: Aulotizado 

Conttol 15·Ene·89 Isaac Rublo Contado1 
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Comprobante de Gastos $300,000. 

·Trescientos Mil Pesos 001100 M.N.· 

Concapto 

Anticipo a Cuenta de Sueldo de Pedro Sánchez 

Cár~uese a: 
Nq de Cuenta Nombre Importe 

Feclia Recibido por: Autorizado 

Control Pedro Sánchez Gerente 
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RESTAURANTE 

WINGS 

A V. D!AZ M!RON 203 
VERACRUZ. VER. 

NOTA DE CONSUMO 

FECHA 8/DlC/88 
N• DE NN. _________ _ 

CANTIDAD ----------

Re~. Fed. de Caus. 
W!N 871011 

Ced. Emp. 645538 

RESTAURANTES 
PLAYA BRUJA 

PB·851219 

IMPORTE 
S50,000. 

!.V.A.% 

TOTAL 

MESA 
25 

S30,000. 

COMANDA 
Ng 583 

FECHA 6/ENE/89 
MORELOS 607 

VERACRUZ, VER. 

MESERO 
9 



PAGUESE POR 

ESTE CHEQUE 

. 87 

BANCO DEL A TLANTICO 

Veracruz, Ver. 21 ·Novlembre/89, 

JESUS GARCIA S500,000. 

(Quinientos Mil Pesos 001100 M.N) 

N' 
41578 
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RESTAURANTE 

WINGS 

A V. DIAZ MIRON 203 
VERACRUZ, VER. 

NOTA DE CONSUMO 

FECHA 8/DIC/88 

N• DE NN. ---------­
CANTIDAD ----------

Re2, Fed. de Caus. 
WIN 87I01I 

Ced, Emp. 645538 

RESTAURANTES 
PLAYA BRUJA 

PB·85I219 

IMPORTE 
S50,000. 

!.V.A."/. 

TOTAL 

MESA 

25 

S30,000. 

COMANDA 

N' 583 
FECHA 61ENE/89 

MORELOS 607 
VERACRUZ, VER. 

MESERO 

9 
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FECHA MESERO MESA PERSONAS 

8·ENE·89 4 2 5 

CASA BLANCA, S.A. 

CB·540601. 

R E S T A U R A N T 

HIDALGO 4 XALAPA,VER. 

Consuma 

(GrUEO de cinco 
Personas) mo.ooo. 

TOTAL S200,000. 

HOTEL CAMINO REAL 

Comprobante de Consumo 

Consumo s 50,000. 

Propina s 5,000. 

Total s 55,000, 
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Comprobante de Grutas SS0,000. 

·Ctncuanla Mil Pasos 00/100 M.N.· 

ConO!plo 

Gratttfcacldn por ayudar a bafar una máquina 

del Departamento de Texturizado. 

Cárguese a: 

N• da Cuenta Nombre Importe 

506 Grutas de i'roduccfdn SS0,000. 

Sub. Varios 

Fecha Recibido por: Autorizado 

Control SIF José Lcipez Geranio 
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MESONES Y RESTAURANTES DE TURISMO, S.A. 

'MESON DEL CABALLO BAYO' 

NOTA DE CONSUMO N~ 275 

FECHA MESA PERSONAS 

18·01 ·89 23 2 

CONSUMO $100,000. 

TOTAL $100,000. 

COMIDA: EL GERENTE Y EL 

CONTADOR. 
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SEDAS NACIONALES S.A. NR150 

Reporte Diario de Valoret Recibidos por correo: 16·ENE·B9 

Clase de Documento Fecha A Favor de Importe 

a-t.SCO. COM:RCIO 16·ENE·89 Seda• Naclonale1 $6'000,000. 

EXpedldo por S.A. 

VANllY, S.A. 

En !ISia fecha VANITV, S.A. 

se compromeU6 para el pago 

de la factura número 608 

RECIBI 

PEDRO ISAAC RUBIO 

TOTAL $5'000,000. 

FORMULO 

SRIA. DEL GERENTE 

ALICIA ROBLEDO. 
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CONCLUSIONES 

Concluida esta apoitación documental, como lo es la p<esente Tesis, 

podemos decir que una de las finalidades de la Auditoria, es dar 

una opinión razonable de las normas y procedimientos que se hayan 

analizado, acumulado para ello documentación escrita que demuestre los 

trabajos desarrolladas para tal efecto, incluyendo las normas de eJecuclón 

del trabaja y obteniendo evidencia suficiente para respaldar su opinión. 

Hablar de Papeles de Trabajo en una Auditoria, es hablar de !ns· 

trumentos de lmporlancla vital en el desempeño de la profesión del 

Audllor, ya que estos son el aneMo que conecta los registros con· 

tables con el lnfotme emitido, además se constituyen en la prueba 

documental del cuidado profesional que el Auditor ha tenido en sus 

investigaciones. 

Tienen como ptopósito fundamenlal, organizar y coordinar ladas las 

fases del l!abajo, así como facilitar el informe de Auditoria, ya que 

en ellos eslán plasmadas las irregularidades detectadas en las revisiones. 

También podemos decir que san la fuente de donde se toma el 

material para la redacción del informe, 



9q 

Algo muy importante que deben contener los !'apeles de Trabajo es 

la lnformadón esconda!, cuidando de no Incluir material e !nformación 

superllua o de relleno. 

Así también deben ttansmilir toda la evidencia ieunida por el Auditor, 

pata mostrar el trabajo realizado, las lécn!cas y procedlmienlos que se 

siguieron, los resullados que se obtuvieron y las conclusiones a que 

se llegaron. a fin de elaborar el informe linal de Audlloria, aneKo a 

su reporte de observaciones y concertadón de recornendadones, con 

el propósito de establecer su !ase dimensiona! en l!empo. para llevar 

a cabo el seguimiento de las medidas correctivas sugeridas como punto 

corolario a la conclusión del trabajo. 

Por lo que cabe aceptar: 

Que ese gran legajo de cédulas elaboradas durante una Auditoría, 

constituyen nuestros Papeles de Trabajo, los cuales además de ser la 

fuente de aportación para dar a conocer los resultados obtenidos, 

reflejan la capacidad y el cuidado profesional del Auditor que llevó 

a cabo dicha revisión. 
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