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INTRODUCCION

El presente trabajo, pretende hacer resaltar la im
portancia que tienen la elaboraci®n, supervisifn y custog
" dia de los Papeles de Trabajo en la auditorfia de estades .

financieros.

Mi finalidad no consiste en hacer un estudio pro--.
fundo de los Papeles de Trabajo, sino mds bien, destacar
el hecho de que tales instrumentos son la pauta de traba
jo, para poder elaborar el dictamen o informe que emiti-
r& el contador pGblico, como resultado de la evidencia =
que obtenga despu&s de haber analizado y revisado los ~--
procedimientos y sistemas utilizado por el cliente, para

procesar la informacifn f£financiera - contable.

Por tal motivo, el contador p@iblico independiente,
. para realizar un trabajo profesional, necesita obtener -
dicha evidencia en forma suficiente y competente, la - -
cual deberi dejar plasmada en los Papeles de Trabajo, ==
cumpliendo asf con las Normas de Auditorfa y apoyando --
todas las aseveraciones incluidas en su dictamen o infor

-

‘me.
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I. GENERALIDADES

1.1 CONCEPTO

Para poder definir a los Papeles de Trabajo, enun~
ciarg algunos conceptos de diversos autores, para estar

en posibilidad de proponer el que considero mis adecuado.

El Instituto Mexicano de Contadores P(iblicos, por_
conducto de las Normas y Procedimientos de Auditorfa de-

fine:

"Los datos e informaciones obtenidas por el audi=-
tor en su examen, los resultados de las pruebas realiza-
das ¥, en muchos casos la descripcifn de las mismas prue
bas, se registran en un conjunto de cé&dulas y documentos

que reciben el nombre genérico de Papeles de Trabajo".

El Comit& de Procedimientos de Auditoria del Insti
tuto Americano de Contzdores Pblicos, los conceptualiza

de lé'siguiente manera:

"son los registres gue un contador prepara en relg'
cifn con una auditorfa, los cuales hacen pdsibie su tra-
bajo con un gasto m[ﬁimb de tiempo y de esfuerzo; contie.
nen las condiciones que encontrd, los procedimientés que

apiicé durante su examen, la informacifn obtenida no so-



lamente de los anflisis de los registros del cliente, -
sino tambi&n de las confirmaciones y datos obtenidos de
otras fuentes y las conclusiones a las que se lleg8 co-

mo resultado de ese examen”.

Walter B. Meigs, en su obra-"Principios de Audito

rfa" dice:

"Los Papeles de Trabajo incluyen toda la informa-—
ci6n obtenida por el auditor para mostrar el trabajo —-
que ha efectuado, los m&todos y procedimientos que ha -

seguido y las conclusiones que ha obtenido®,

De lo anterior, podemos decir que el t&rmino Pape
les de Trabajo es muy amplio; incluye un conjunto de Bg
cumentos y c&dulas donde se plasma la evidencia de da—-
tos e informaciones obtenidas por el auditor emn su exa-
men, la descripeifn de las pruebas efectuadas y los re-
'sultaGOS y conclusiones arrojadas de dichos procedimien

tos.
1.2 IMPORTANCIA

Los Papeles de Trabajo, preparados por un conta—-

dor ptblico independiente, son importantes. porque:



Constituyen la prueba de validez de los regis--
tros y datos del cliente y, son la base para so-
portar la opinifn emitida en un dictamen.

Proporcionan informacifén complementaria para la
preparacibn de un informe largo solicitado por_
el cliente, la cual a pesar de ser de importan-
cia, no es indispensable para interpretar la --

situacitn financiera de la empresa.

En resumen, podemos indicar: la importancia, - -

auditor,

-en la labor realizada y asentada en los mismos por el -~

es que sirven de base para fundamentar la opi-

nién a emitir.

1.3 PROPOSITO

Los Papeles de Trabajo deben cumplir con varias -

finalidades fundamentales, de las cuales podemos mencio

nar las

a)

b)

siguientes:

Ser la evidencia del cumplimiento con las Nor=-
mas de Auditorfa.
Apoyar las opiniones y conclusiones resumidas_

en el dictamen o informe.’

En virtud de que los Papeles de Trabajo represen—



tan la evidencia obtenida de los datos y registros del_
cliente, se constituyen en la fuente de informacibn su-
ficiente y necesaria para la preparacifn del dictamen o

informe gue va a ser resultado del examen aplicado.

c¢) Elaborar un registro permanente de informaci®n.
La conservaciftn de los Papeles de Trabajo, es de
suma importancia; al pioveerse un registro permanente -
de informacién examinada y los procedimientos de auditg
rfa aplicables en cada caso, pueden utilizarse en situa

ciones donde los registron han sido extraviados.

d) Como gufa en ex@8menes subsecuentes.

Los Papeles de Trabajo de afios anteriores, pueden
emplearse como modelo para auditorfas subsecuentes, ha-~
ciendo notar que no necesariamente deben ser copiados -
tal como estdn presentados, pues se podrfa incurrir en_
caer dentro de una rigidez demasiado notable y rutina--

ria en cada auditorfa recurrente.
1.4 NORMAS DE AUDITORIA
El Instituto Mexicano de Contadores Pdblicos, por

medio de las Normas y Procedimientos de Auditoria, defi’

ne a las Normas de Auditorfa como:



"Los requisitos minimos de calidad relativos a la_
personalidad del auditor, el trabajo que desempefla y a -

la informacibén gue rinde como resultado de este trabajo"

La clasificaci6tn de las Normas de Auditorfa es:

NORMAS PE AUDITORIA

1.~ Entrenamiento T€cnico y Capacidad Profesianal.
A) Personales 2.- Cuidado y Diligencia Profesionales.
- Indeperdencia Mental.

1.~ Planeacifn y Supervisitn.

B) De Ejecucifn  , _ pguydio y Evaluacién del Control Interno.

del Trabajo 3.~ otencitn de Evidencia sSuficiente y Competente.
1.~ Aclaracifn de la Relacifn con Estados o
<) De
Informacitn Financiera y Expresin de Opmén

InfonnaciSn
- - 2-Basesde09uu&150bxer:‘stados?1naxmeros




aA) Normas Persconales.

El auditor debe reunir ciertas cualidades persona-
les para poder ocuparse con profesionalismo de un traba-

jo de auditorfa.

Se tienen establecidas tres normas especificas que
indican las cualidades gue debe tener el auditor Y., son

a saberxr:

A.l) Entrenamiento T&cnico y Capacidad Profesional.

El Instituto Mexicano de Contadores PGblicos dice:

"El entrenamiento t&cnico bSsice, se logra mééiah-
te el cumplimiento de los requisitos acad€micos gue cul-
minan con la obtencifn del tftulo de contador ptblico, -
debe complementarse con su aplicacifn pr&ctica bajo 15 -
direccibn de auditores experimentados durante un periodo

razonable".

Lo anterior implica: el contador ptblico indepen--

diente necesita estar actualiz@ndose constantemente en -
los aspectos relativos a la profesifn para prestar de ma

‘nera eficiente sus servicios.

Respecto a la Capacidad Profesiocnal indicaz.
"La capacidad profesional implica alcanzar madurez

de juicio, la que se logra fundamentalmente mediante el




entrenamiento sistemfitico a los problemas inherentes a -
su actividad profesional y la eleccibn de la solucibn --

adecuada a esos problemas".

Esto es: profesionalmente se puede adquirir capaci
dad profesicnal por medio de un entrenamiento constante
bajo las Srdenes de un auditor experimentado para orien-
tar al auditor inexperto a formarse un criterio amplio de
los problemas que enfrenta, para darles la mejor alterna

tiva de solucibn posible,

A.2) Cuidado y Diligencia Profesionales.

El auditor debe desempefiar su trabajo con suma - -~
atencibn, disponiendo de toda su destreza y talento pfo-
fesionales, tanto en la realizacifn de su examen CcOmo en
la preparacifn de su dictamen ¢ informe, en una forma mi

nuciosa y con cuidados méiximos.

A.3) Independencia Mental.
 El auditor esti comprometido a conservar una inde-—

pendencia mental en su trabajo profesional..

No podr4 actuar como auditor en los casos que sefia

la el artfculo 2.21 del C6digo de Etica Prdfesional.

A continuacifn citamos las limitantes impuestas en

dicho artfculo:



"No hay independencia ni imparcialidad para expre-

sar una opinidn que sirva de base a terceros, cuando el_

contador

1)

2)

3)

4)

5)

pGblico"

"Sea cbnyuge, pariente consanguineo o civil en_
lfnea recta sin limitacifn de grado, colateral__
dentro del cuarto y affin dentro del segundo, ==
del propietario o socio principal de la empresa
o de algGn director, administrador o eméleado -
del cliente gue tenga intervencidn importante -
en la administracién del propico cliente®.
"Tenga tratos verbales o escritos encaminados a
ser director, miembro del consejo de administra
cifn, administrador o empleado del cliénte".
"Pretenda tener alguna ingerencia o vinculacifn
econfGmica en la empresa, en un grado tal gue -=-
pueda afectarse su libertad de criterio". k
"Reciba participacifn directa sobre los resulta
dos del asunto gue se le encomendd de la emprév
sa gue contratd sus servicios profesionales, vy
exprese su opinifn sobre estados‘finénciefos éh
circunstanéiaa en las cuales su emolumento de--

penda del Exito de cualquiex transacciénf.

*Sea agente de bolsa de valores, en ejércicio'"},7"
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6} "Desempene un puesto pGblico en una oficina gue
tenga ingerencia en la revisibn de declaracio~-
nes y dictémenes para fines fiscales, fijacién_
de impuestos y otorgamientos de exenciones, con
cesiones o permisos de trascendencia".

7) "Perciba de un s0le cliente, durante m&s de dos

afios consecutivos, m&s del 40% de sus ingresos”™.

B) Normas de Ejecucibn del Trabajo.

El auditor est8 exigido a realizar su trabajo con_

atencibn y destreza profesionales.

Existen tres normas especificas con respecto a la_

ejecucidn del trabajo, las cuales son:
B.l) Planeacifn y Supervisifn.

Planear el trabajo de auditoria consiste en deter-.

S - - minar previamente los procedimientos de auditorfa a uti-
. lizar, la extensi6n de las pruebas y la oportunidad de -
réu aplicacifn, asf como cuales ser8n los Papeles de Tra=-

K bajé en que se asentar8n los resultados, y decidir el --

personal y la calidad asignados al trabajo.

El auditor para planear satisfactoriamente el tra-

bajo de auditorfa, requiere conocer:
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— Las condiciones, limitaciones y objetivos del --
examen gue va a realizarse.

Para gue se pueda cumplir con ésto, tanto el audi-

tor como el ‘cliente deben de comprender claramente la --

extensidn del trabajc a ejecutar, sus limitaciones y las

consecuencias en caso de existir &stas.

- Los objetivos de cada fase de la auditorfa en --
forma particular.
Es decir, el auditor debe cerciorarse en cada fase
del trabajo de ciertos hechos, tales como la existencia;
real de los activos, as{ como la certeza de gque existan_

obligaciones con terceras personas.

- Las caracterfsticas particulares de la caompaiia_
cuyos estados financieros examina.
El contador plblico independiente necesita conocer
las caracteristicas qué puedan hacer cambiar los procedi
mientos de auditorfa, su extensifn o su oportunidad que;

"wva ' a utilizar en su examen.

Estas caracterfsticas las clasificamos en:
1) El sistema de control interno existente,
.2) Las situaciones de operacibn de la empresa.

- 3) Las cualidades jurfdicas.
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El auditor, para lograr un conocimiento suficiente

de los elementos que requiere al efectuar su planeacién,

debe emplear todos los m&todos y procedimientos necesa-

rios come los que enseguida se mencionan para adguirir -

la visifn genérica y particular de la entidad.

- Entrevistas con el cliente y funcionarios del --

mismo.

- Visitas a las instalaciones.

- Observacifn de la ocurrencia de las operaciones.

-~ Inspeccitn de documentos.

- Examen del contrel interno, etc.

Generalmente durante una auditorfa, el trabajo efec

tuado debe sexr supervisado constantemente por los audito-

res mis experimentados con el propfsito de orientar y di-

rigir la ejecucibn de las actividades de los ayudantes.

B.2) Estudio y Evaluacibn del Control Interno.

El

sistemas

a)
b)

c)

Control Interno estd constituide por todos los -

establecidos en una entidad para:

Proteger sus activos.
Obtener informacibén financiera correcta y segura.

Logtaf una operacibn eficiente y eficaz.
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d) Conseguir gue las polfticas fijadas por 1la en-

tidad se esté&n cumpliendo.

Actualmente, el auditor deber& efectuar su examen
del cumplimiento de los Objetivos del control interno -
contable de la entidad, por medio de los dos niveles de

los objetivos de controles contables; los cuales son:

1) Objetivos generales de control interno aplica-

bles a todos los sistemas.

Existen cuatro objetivos al respecto a saber:

- Objetivos de Autorizacibn.
Todas las transacciones deben encontrarse debi-
damente autorizadas de acuerdo a las polIticas;
establecidas por la administracién de la empre-—

sSa.

~ Objetivos de Procesamiento y Clasificacifn de -
Transacciones.

Las operaciones realizadas por la entidad nece-

-sitan clasificarse de tal forma que permitan la .

preparacién de los estados financieros, ademgs*
de quedar régistradas en el perfodo contable ==

donde se efectuaron.
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Objetivos de Salvaguarda Fisica.
El acceso a los activos, s6lo se permitir& pre-~
via autorizacifn de la administraci6n del nego-

cio.

Objetivos de Verificacifn y Evaluacibn.
Los datos, archivos e informes deben ser perif-

dicamente verificados y evaluados.

2) Objetivos de control interno aplicables a ci--

clos de transacciones.

Deben desarrollarse a partir de los objetivos ge-

nerales de control de sistemas, para aplicarse a las di

ferentes clases de operaciones agrupadas en un ciclo.

En t&rminos globales existen cuatro principales -

Ciclo de Ingresos.
Incluye todas las funciones que se necesitan --
efectuar para cambiar por efectivo con les - -

clientes, sus servicios o productos.

Ciclo de Egresos.

También llamado ciclo de compras, considera las
actividades llevadas a cabo para el pagé‘por -
las adgquisiciones de bienes, mercancfas y‘servi’

cios.
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= Ciclo de Produccifn.
Maneja el proceso y movimiento de recursos tales
como: inventarios, propiedades y equipos éepre——
ciables y otros activos monetarios usados por el

nego do.

- Ciclo de NSminas.
Utiliza las funciones realizadas para el pago de

los sueldos y salarios a empleados y funciona- -

rios.

En general, el objetivo del examen del control in-
terno es su evaluacifn, a fin de determinar la confianza
a asignarse en cada fase y actividad de la compaiifa, con~
el cbjeto de precisar la naturaleza, alcance y oportuni-—

dad de las pruebas de auditorfia.

En los Papeles de Trabajo debe quedar asentada 1la

© revisifn desarrollada en el estudio y evaluacifn del con

.trol interno para constar que:

a) Se cumpliS con la Norma de Auditoria.

b) Se pueden sugerir al cliente modificaciones a ~
los Sistemas establecidos.

¢) Se determina el alcance de las pruebaé de audi-

torf{a.
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B.3) Obtencibn de Evidencia Suficiente y Compe-

tente.

El aunditor requiere elementos de juicio para basar

su opinibn.

Estos elementos tendr&n que ser objetivos y cier--
tos, dando al contador pfiblico la certeza razonable so--

bre las cifras de los estados financieros.

Podemos decir: la evidencia ser& suficiente, por -
los resultados de una prueba © por los de varias, las ~-—
cuales harén que el auditor pueda adquirir la certeza mo

ral de gue los hechos examinados han quedado completameé

te verificados.

La evidencia es competente, cuando se dan a cono—-—
cer los hechos, criterios o requisitos de considerable -

importancia en relacifn a lo revisado.

El auditor para conseguir y alcanzar la evidencia,

deber& guiarse por los criterios de:

- Importancia Relativa.

La cual se refiere a la inclusifn o exclusibn de

una paxtida.
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-~ Riesgo Probable.

Siendo este la posibilidad de error en la caren-

cia o deficiencia de una partida o varias.

C) Normas de Informacién.

El auditor debe rendir como resultado final de su_

trabajo un dictamen o informe.

Se han establecido dos normas especfficas:

C.1l) Aclaracifn de la Relacibn con Estados Finan—-

cieros o Informacifdn Financiera y Expresién -

de Opini6n.

Como resultado de la preparacifn de las diferentes
c&dulas de auditorfa en el desarrollo del examen a los -
estados financieros, los Papeles de Trabajo sirven como;
’base para la elaboracifn del dictamen o informe, donde -
el contador pfiblico independiente deberd manifestar de —
‘manera indudable la naturaleza que lo liga con dicha in-

formacibn.
C.2) Base de Opinifn sobre Estados Financieros.

El contador pGblico, al opinar sobre estados ginag
cieros y, basado en los Papeles de Trabajo preparados --—

durante su revisifn, necesita examinar atentamente que:
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Se elaboraron de acuerdo a los Principios de - -

Contabilidad.

- 'Los Principios de Contabilidad fueron aplicados
consistentemente con respecto al aio anterior,

- Se incluyan las Notas Aclaratorias, presentando_
la informaci6n suficiente para su interpretacifn.

- Si existen excepciones, indicar la causa y cuan-

tificar su efecto.
1.5 RESPONSABILIDAD DEL AUDITOR

El contador plblico independiente tiene la respon-—
sabilidad de guiar sus actividades de acuerdo con los 1ji
neamientos establecidos por el C6digo de Etica Profesio-

nal de la carrera.

Genéricaheﬁte el auditor tiene una responsébilidad
m&s de tipo moral que legal, pues debe proporcionar la -
confianza eﬁ base a su exaﬁen efectuado a los clientes y
el pﬁbliéo.én general, de la certeza de la informécisnlf

revisada para emitir una opinifn.
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1.6 PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo resultantes despu&s de - -
efectuar una auditorfia, a pesar de haberse preparaao en
las oficinas y a expensas del cliente, son propiedad ex-

clusiva del auditor.

Esta propiedad de los Papeles de Trabajo, es consé
cuencia logica, pues el auditor no es un empleado del =-
cliente, sino mis bien un contratante independienﬁe qﬁe_
cuenta con la libertad suficiente para aplicar los proce
dimientos necesarios a fin de ejecutar sus funciones pro

fesionales.

En virtud de que las c&dulas de auditoria son al—-
tamente confidenciales, deber&n ser salﬁaguardadas en téx
do tiempo por el auditor, con el propfsito de no ser mo;
dificadas por parte del cliente o empleados del mismo; -
realmente s6lo pertenece al usuaric del servicio el pro-

ducto terminado gue -es el .dictamen o informe.

En resumen, tal como lo indica el Instituto Mexica
no de Contadores PGblicos "Los Papeles de Trabajo sonv——
propiedad absoluta e irrestr;cta del propio audito: que
ha realizado el examen, sujetamente en el uso de esos pa

peles, de la informacitn contenida y a las éxigencias'o§'
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tenidas del deber genérico del secreto profesional que -

todo auditor tiene".
1.7 NATURALEZA CONFIDENCIAL DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Para poder llevar a cabo una auditorfia satisfacto-
ria el auditor debe tener accesoc a toda la informacibn —-
concerniente a las operaciones del cliente, la cual es -

meramente confidencial.

El C6digo de Etica Profesional en su postulado VI_

indica el secreto profesional en la siquiente forma:s

"E1 contador pliblico tiene la obligacifn de guar—-
dar el secreto profesional y de no revelar por ningGn --
motivo los hechos, datos o circunstancias de que teﬁga -
conocimiento en el ejercicio de su profesibn, a menos —-
que lo autoricen los interesados, excepto por los infor-

mes que establezcan las leyes respectivas®.

Lo anterior implica gue el auditor en el transcur-
so de su trabajo, no tiene posibilidad de xeveiarlo; al
hacerlo podrfa hacerse merecedor a las sanciones lmpues-
tas por la agrupacidn donde est$ afiliado. Unicamente -
podr& mostrar sus Papeles de Trabajo a terceras personas,

previa autorizacifn del cliente.




En general, los Papeles de Trabajo, son confiden--
ciales, pues en un momento dado, al contener el funciona
miento administrativo y contable de la empresa y su for-
ma de organizaci@n, pueden comprometer la integridad eco
némica de la entidad en caso de caer en manos de la com-

petencia.
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IT. CLASIFICACION DE LOS PAPELES \

DE TRABAJO

Una de las clasificaciones mis utilizadas de los

Papeles de Trabajo, es la que se ejemplifica a continua

cibn:

2.1) POR SU USsO.

2.2) POR SU CONTENIDO.

2.3) POR SU ORIGEN,

1) De una Aaditorfa Especifica.
2) De uso continue o Archivo Pexrmanente.

1) Hoja de Trsbajo.

2) CAdulas Sumarias.

3) C&tulas Analfiticas y de Camprobacifn
y valuacifin

Listado de Clientes.

1) Fuentes Listado de Inventarics.
Internas Listado de Gastos. -
Etc. ! .
Cotizaciones.
2) Fuentes Confirmaciones.
Externas. Avalrtos,

Etc.
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2.1 POR SU USO

Los papeleg de Trabajo se clasifican desde el pun-

to de vista de su uso en:

2.1.1° Papeles de Trabajo de una Auditorfa

Esgspecifica.

Son las cé&dulas preparadas por el auditor en un.--
examen especifico a los estados financieros, es decir, -
se constituyen en los documentos utilizados @Gnicamente -

en la auditorfa del ejercicio a revisar.

Podemos indicar que son de carfcter transitorio; =
una vez terminada la auditorfa y preparado el dictamen o
;;forme, se forma con ellos un legajo, el cual deberi ar
chivarse y ser& consultado en aquellos casos donde se --
requiera una informacién adicional ¢ cuandeo se guiera --

~aclarar las dudas que surjan con respecto a la revisién_

efectuada.
2.1.2 Papeles de Trabajo de Uso Continuo o
Archivo Permanente.

Son aquellos que tienen vital importancia. para el

~-auditor, pues en los mismos se encuentra plasmada toda =
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la informacidn relativa a la entidad, la cual nos lleva-
r& a conocerla en sus aspectos m&s importantes; en ellos
est&n contenidas las polfiticas y procedimientos, siste--—

mas para procesar la informacibn contable, financiera vy

administrativa, actividades principales, etc. de la em--~

presa; o sea, representan la historia completa de la com

pafifa, y ofrece una referencia de operaciones continuas_

Y recurrentes.
Las ventajas de un adecuado archivo permanente son:

a) Para los ayudantes, les proporciona un ahorro -
de tiempo en el transcurso de la auditorfia, - -
pues les evita incurrir en solicitar informa- -
cibn afio con afio al cliente, asi como eliminar;
la duplicaci6n de la misma.

b) Para los auditores encargados, les muestra to--—
dos los aspectos gque abarcan a la empresa y les
facilita el examen pues no tienen que‘revisar -
en cada auditorfa informacifn ya examinada.

c) Para los responsables de preparar. el dictamen o
informe, les sefiala los cambios significativos
habidos en las pr&cticas seguidas por la compa-
fifa, a fin de ahorxarles tiempo y no orillarlos

a consultar papeles de auditorfas de afios ante-

riores.
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En virtud de gque toda empresa tiene necesidades y -
caracterfsticas diferentes, no es posible realizar una -
estructuracién estfindaxr del archivo permanente, sin em—--
bargo, en t&rminos genéricos deben ser incluidos en é€ste

los siguientes documentos:

A) Historia de la Compafifa.
a) Copias de escritura constitutiva y modifica-
cicnes. 7
b) Copias de actas de asamblea:
b.1l) Ordinarias.
b.2) Extraordinarias.
b.3) Especiales.
b.4) De consejo de administracitn,

b.5) De comité&s especiales.

.B} Control Interno.
a) Memorandos de control interno por &reas de_

la entidad y funcionarios responsables.

VéirInfoﬁmaciﬁn Contable.
a) Catflogo de cuentas.
b) Copias de firmas autorizadas.
c) Libros y registros.
d) Copia del manual de contabilidad.

e) Precios de compra y venta, etc.



D)

E}

F)
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Contratos y Escrituras.

a)

b)

c)

a)

Copia de escrituras de propiedades.

Copia de contratos de pré&stamos quirografa-
rios o pignoraticios.

Copias de contratos de arrendamiento.

Copias de contratos de maguila, etc.

Situacibn Fiscal.

a)

b)

<)

Impuestos Yy contribuciones que paga la- enti-
dad.

Copias de registros del Seguro Social, Ingre
sos Mercantiles y Federal de Causantes.

Conciliaciones contables y fiscal, etc.

Historia Financiera.

a)

b)

c)

a)

e)

£)

Programas de auditor;as aplicables para va—
rios afios.

Resumen por afo del estado de resultados.
Resumen del balance general por afic.
An&lisis de los movimientos de las estimacﬂé
nes de acti&o, provisiones de pasivo y reser '
vas de capital.

Anflisis de movimientos de depreciaciones y
amortizaciones.

Integraci6n de inmuebles, planta y equipo..
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g) Integracifn del capital contable, etc.

El expediente continuo de auditorfa, deber& ser --
actualizado en el transcurso de cada auditorfa, para pex
mitir una eficaz referencia en el momento de ser consulta

do.
2.2 POR SU CONTENIDO

De acuerdo a su contenido, los Papeles de Trabajo_

se subdividen en:

2.2.1 MHoja de Trabajo.

Es la c&dula gue enlista los saldos de las cuentas
de mayor, del afic anterior y del sujeto a revisién, tan-
to del balance general como del estado de resultadog; «—-—
contiene columnas para los ajustes y reclasificaciones -
- propuestos pox el auditor y otras donde aparecer&n las -
cifras finales ajustadas gque se incluir&n en los estados-
financieros; en s;, constituyen la s;ntesis de diéhos es
~t&dos de una empresa y son el punto de partida para lle-
var a cabo las pruebas y procedimientos a cada caso eh»—

ﬁarticular.

Usualmente los encabezados de la hoja de trabajo,

incluye: -



1)

2)

3)

4)

" 5)

6)
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Referencia al Papel de Trabajo.

El fin es identificar los Papeles de Trabajo re
lativos a cada cuenta y, consecuentemente son -
el instrumento de control gque ayuda al auditor_

a organizar sus funciones.

Tftulos de las Cuentas.

Esta columna incluirf todas las cuentas de ma—é

yor.

Saldos Finales del Afio Anterior.

Se enlistan los saldos finales ajustados de la_ -
auditoria anterioxr. Al incluir estas cifras  se
facdlita la comparaci6n con las del afio sujeto_ .

a revisibn.

Saldos Finales segGn Libros.

Proporciona las cantidades al cierre del éjerqi

cio a examinar.
B

Ajustes.
Presentan las modificaciones contables que sur—

gieron en el curso de la auditorfa.

Reclasificaciones.

. Se realizan asientos para efectos de presenta——

cifn de los estados financieros.
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7) Saldos Finales Ajustados.
En esta columna se indican las cifras ajustadas
y aprobadas por el auditor, las cuales se pre--

sentarfin en los estados financierxos.

Es conveniente que las cuentas de mayor se enlis—-
ten en forma ordenada para facilitar la elaboracifn de -

los estados financieros.

2.2.2 Cé&dulas Sumarias.

Contienen resumidamente las cuentas individuales -

que aparecen a2n cada drea de la hoja de trabajo.

Generalmente Se prepara una sumaria para cada ru—
bro © &rea principal proveniente de la heoja de trabajo,
conteniendo los datos de la misma en lo que respecta a -

las columnas.

Dentro del cuerpo propiamente dicho de las cédulas
sumarias, normalmente aparecen las conclusiones a gque --
llegb el auditor con motive de su revisidn y comproba- -

cibn de lag cuentas examinadas.

Sirven de enlace con las c&dulas de anflisis, com—

probacifn y valuacién.
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2.2.3 CE&dulas Analfticas y de Comprobacién y

Valuacibn.

Son agquellas en donde se va a plasmar el examen de
detalle de las cuentas integrantes de los estados finan-
cieros y, de la documentacibn vy soporte que di8 origen -

a las operaciones analizadas, es decir, es el anflisis -

de cada una de las cuentas indicadas en la sumaria.

En estas c&dulas, el auditor aplica los procedi- -
mientos y t8chicas de auditorfa, para cerciorarse de las
‘cifras referenciadas en determinada cuenta, incluyendose

el desglose de las cantidades que la componen.

Tambi&n existen otro tipo de c&dulas, formando par

te de los Papeles de Trabajo de una auditorfa como son:

1) Cé&dulas de Ajustes y Reclasificaciones.
Se elaboran en forma progresiva, haciendo refe-—
‘rencia de las cuentas que la propiciaron v una_

breve explicacidn de la causa.

2)'Céduias de Observaciones.
En estas se mencionan las posibles deficiencias
y modificaciones a efectuar, basadas en el re--

sultado del examen.
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3) Cé&dulas de Pendientes.
Donde se asienta algfn aspecto de cierto traba-
jo, documento © informacifn regquerido al perso-
nal de la companfa para continuar la revisién.
Es indispensable, pues sirve al auditor para --
orientar su labor a puntos de operaciones incon
clusas; senalando cuando se concluyeron en de:i

nitiva.

4) Cé&dulas de Diversos.
Son de caricter especial, y en ellas se sefialan
los trabajos que €l.auditor debe desempefar, co-
mo por ejemplo: informe especial sobre algfn ru
bro especffico, anflisis e interpretacién de es

tados financieros, etc.
2.3 POR SU ORIGEN
Los Papeles de Trabajo de acuerdo a la fuente don-
de: se originan se clasifican en:

2.3.1 Papeles de Trabajo provenientes de Fuentes

Internas.

Son. aquellos emanadés de los sistemas establecidos

en la compafifa como:
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a) Listado de Clientes.

b)

c)

Son de ayuda para el auditor pues le permiten -
en determinado momento hacer la eleccifn de los
clientes para confirmar en su saldo, ademis fa-:
cilitan la composicién del mismo, o bien, la re

visi6n de los pagos posteriores.

Listado de Inventarios.

Los cuales proporcionan la estructuracidn de —--—
los almacenes con gQue cuenta la companfa, asf -
CoLo los principales artfculos componentes, per
mitiendole al auditor realizar una correcta va-

luacibn de los mismos.

Listado de Gastos.
Permiten la separacibn por &reas de las eroga--—
ciones por operaciones normales de la compafifa_

Y son de ayuda para el contador pGblico indepen

.diente en la identificacifn precisa en concepto

e importe del gasto efectuado, etc.

. En general, los Papeles de Trabajo originados in--

ternamente, lo constituyen todos los listados preparados
por la empresa en sus diversos rubros de los estados fi-
" nancieros, facilitando al auditor, con el objeto de gque

tenga m&8s elementos en la aplicacifén de su examen.
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2.3.2 Papeles de Trabajo provenientes de

Fuentes Externas.

Estdn representados por informacién requerida por__
el auditor para cumplir con su revisidn en forma satis--—
factoria; provienen de terceras personas como las Insti-
tuciones de Cré&dito, Pro&eedores, Peritos Valuadores, -

etc., las cuales proporcionan informes respecto a la en—

tidad.

Entre estos se encuentran los siguientes:

a) Cotizaciones.
Sirven al auditor para cerciorarse, en caso de
que la empresa tenga inversiones, como por ejem
plo en metales preciosos, gque estos se encuen-—-

tran debidamente valuvados.

b) Confirmaciones.
Las cuales son (tiles para el contador pfblico_
independiente pues. de acuexrdo a la respugstg -
afirmativa o negativa de las mismas, necesitaf&
ampliar o suspender la revisifn, pudiendo emi——
ti; una opinién adecuada al drea de que se.tfaf

‘te..




c)
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Avalfos.

Se utilizan sobre todo para la actualizaci®n de
los activos fijos de la compaiifa y, proporcio--
nan al auditor el elemento de comparacidén con -
las cifras presentadas en los estados financie-

ros.
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III. ELABORACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La correcta preparacif6n de los Papeles de Trabajo_

" es importante, pues de ellos depende gue la naturaleza,
alcance y oportunidad de los procedimientosde auditoria_
aplicados, sean los adecuados y demuestren gue la eviden
cia suficiente y competente plasmada en los mismos es la

base para soportar y emitir una opinidn profesional.
3.1 REQUISITOS DE CALIDAD DE YOS PAPELES DE TRABAJO

Para una apropiada elaboracifn de los Papeles de ~
Trabajo, estos deben reunir las siguientes caracterfisti-

cas:
3.1.1 Uniformidad.
Es recomendable que las c&dulas reunan:

3.1.1.1 Los encabezados de cada cédulérnecesitan
sexr uniformes.

Los tftulos asentados son importantes ya que - -

ellos describen el &rea de trabajo que contiene -

cada cédula e identifica la compafifa, fecha de la

revisién, ete.
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Los encabezados deben contener:

-~ Nombre de la compafifa.

- NGmero y nombre de la cuenta o subcuenta.

- Area de los estados financieros a que se refie-

Xe.

- Pecha de la auditoria.

- Indice gdel

Papel de Trabajo.

- Fecha de preparacién de la cé&dula.

— Iniciales del auditor gue la elabors.

— Iniciales del supervisor.

- Fecha de la revisidn.

3.1.1.2 Clase, tamafio y color del papel.

Una correcta

eleceifn en cuanto a la calidad del -

papel a utilizar es importante, puesto que el cons

tante manejo
momento dado
contenidos y
En cuanto al

usar siempre

de los mismos, puede ocasionar en un_
el perder la claridad de los datos --
hacer dif;cil su lectura.

tamafio del papel, es recomendable - -

el misme para facilitar su manejo y -

archivo. Generalmente se emplean papeles de tama-

fio oficio de

7 Y 14 columnas y hojas de memo.

Respecto al tolor del papel, actualmente se traba-

ja con amarillo o verde obscuro; como se labora a

base de luz artificial, estos colores atenuan su -




reflejo, evitando el cansancio a las personas en-

cargadas de ejecutar la revisidn.

3.1.2 Claridad

Las cédulas de auditorfa, deben hablar por si so-

las, es decir, entenderse por su simple lectura.

El contenido propiamente dicho de cada Papel de -
Trabaje, como son los conceptcocs o cifras de una prueba
aplicada, las observaciones, los fundamentos de las con
clusiones, etc., ser8n redactados en lenguaje sencillo_
Y preciso, con objeto de evitar confusiones y malas in-
. terpretaciones, para qgue cualquier persona esté en posi
bilidad de comprenderlos y, conocer el aspecto examina-

do y los procedimientos aplicados.

3.1.3 Completos

Los Papeles de Trabajo, deben plasmar que la evi-
‘dencia obtenida en el transcurso del examen es satisfac

toria; es necesario tener presente:

- Evitar dejar en la mente conceptos que represen
ten alguna importancia para la emisifn de la -—-
opinibn, y por tanto, anotar todo lo indispensa

ble conforme se efectua la revisidn.




- No indicar suposiciones o consideraciones perso-
nales, sino m&s bien, basarse en los fundamentos,
informaciones y datos para podex tener elementos

de juicio y, hacer conclusicnes.

Es conveniente mencionar que en ocasiones se incu-
rre en ciertas deficiencias en las c&dulas de auditorfa,

lo cual hace que estas se encuentren incompletas.

Entre estas carencias se tienen:

a) Dejar de aclarar‘los puntos que inicialmente se
presentaron,.

b) Falta de evidencia de que el sistema de control
interno fue estudiado y si se encontrd adecuado
© inadecuado.

c) No describir el estudio de las cuentas de dudo-
sa xecuperacidn.

d) Omisidn de los procedimientos empleados.

e) Dejar de cruzar las c&8dulas y ajustes.

f) Falta de indicacifn del sistema de valuacién de -
inventarios.

é) No mencionar las polfticas de depreciacién utif
lizadas. ) /

- '~; L - h) Omitir el trabajo realizado en operaciones sub-

secuentes.
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i) No analizar, reunir u olvidar las respuestas de
las confixmaciones.

j) Cuando sea necesario, dejax de sefialar la compa

. racibn del costo original y el valor corriente

de mercado, o el costo de reposicifn de los ac-

tivos.

Sin embargo, dado el car8cter profesional gue im--
prime el auditor a su trabajo, las cédulas preparadas du
rante cierta revisién, deben estar exentas de deficien--—

cias, eliminindose en el momento de la supervisibn.

Otros puntos respecto a 1o0s requisitos de calidad__

de los Papeles de Trabajo son:

—~ Deben ser preparados con limpieza, con escritura
legible, manteniendo las cifras en la c¢olumna
correspondiente, evitando amontonamientos de da-
tos y utilizando 18piz rojo para marcas y refe—-

rencias.

Necesitan indicar la fuente de informacifn, asf_

como explicar las marcas empleadas, sefialando --
adem&s que las sumag son correctas.,
- El tener que numerar las hojas, cuando para un -

‘anflisis se requiere mis de una cé&dula,

Utilizar paréntesis en las cifras negativas.
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En conclusifn, los documentos elaborados por el --
auditor son el indicativo de que la auditorfa ha sido de

bidamente planeada, organizada y ejecutada.
3.2 INDICES DE AUDITORIA

Con objeto de facilitar el manejo de los Papeleg -~
de Trabajo, es indispensable marcarlos con 1l8piz rojo —-

con un indice.

Existen varios m&todos para hacer iIndices de las -
cédulas de auditorfa, gue utilizan ndmeros (ar&bitos y/o
romanos) y letras, los cuales se anotan en la esquina su

perior dexecha del papel.
Dentro de estos sistemas podrfamos utilizar:

a) Asignar un nfimero a 2ada &rea principal de tra-
bajo y a los auxiliares o c&dulas analfticas, -
asignarles un nfimero adicional, despué&s del nti-

S mero de la relacidn principal. Este método pue
de desarrollarse en forma indefinida por 1la éié
ple adicidn numérica.

b) Designar a las sumarias con una letra del alfa—f.
beto y a las analfticas la misma letra séguida_-
de un nfmerc. En las cé&dulas sumaxias'pueden -

utilizarse letras dobles.




c) Emplear en forma progresiva Gnicamente nlmeros,
partiendc del uno y marcando cada hoja poste- -

rior en feorma progresiva.
Ejemplificando, tenemos el siguiente fIndice:

PAPEL DE TRABAJO INDICE DE LA

CEDULA

Balance con cuentas de activo BG 1.
Balance con cuentas de pasivo y capital BG 2.
Estado de Resultados PG.
Ajustes AJ.
Reclasificaciones RE.
Efectivo en Caja y Bancos A.
Cuentas y Documentos por Cobrar B.
Inventarios C.
Gastos Pagados por Anticipadce D.
Inversiones E.
Cuentas Intercompafifas Deudoras G.
Activa Fidjo ) U(V.
Cargos Diferidos t oWl
Depbsitos en Garantia X.
PrE&stamos Bancarios . AA.
Cuentas y Documentos por Pagar BB.

Pasivos Acumulados ) cc.’




PAPEL DE TRABAJC INDICE DE LA

CEDULA
Otros Pasivos DD.
Participacibn de Utilidades EE.
Impuesto sobre la Renta FF.
Cuentas Intercompanfas Acreedoras GG.
Transacciones Subsecuentes KK.
Pasivos Contingentes LL.
Capital Contable SS5..
 Cuentas de Orden Z2.
Ingresos l0.
Costo de Ventas 20.
Gastos de Operaci6én 30.
Gastos y/o Productos Financierxos 50.
Otros Gasteos y/u Otros Productos 70.
Prueba de N6minas 100.

Los fndices son importantes ya gque el auditor se_
~auxilia con ellos para hacer las referencias cruzadas,
verificande que el saldo de las cé&dulas analiticas, con-

cuerden con las sumarias y la balanza de comprobacibn -

Yy, viceversa.




3.3 MARCAS DE AUDITORIA

Las marcas de auditoria utilizadas en los Papeles
de Trabajo son contrasefias que tienen como finalidad, -
facilitar la revisifbn de las cé@dulas, ahorrando tiempo_

y esfuerzo durante la misma.

Al igual gque les indices, invariablemente deben -

anotarse a 1l8piz rcijo.

El C. P. Gabriel S&nchez Curiel en su libxo "Pr&c
picas de Auditorfa™ emplea el siguiente catdlogo de mar
cas:

Suma verificada.

Resta verificada.
Multiplicaci®n verificada.
Divisién verificada, N
Suma cuadrada en un registro tabular.
Verificado contra registros contables.
Verificado contra evidencia documental.

Dato correcto.

L@t QOO0

Verificado contra existencias fisicas.

Es aconsejable evitar el uso de marcas de dificil
apreciacidn, pues es m&s conveniente, cuando en una mis

ma cédula hayan varias cifras que deben referenciarse,
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relacionarlas con un nGmeroc o letra encerrada en un cir-
culo.
En las diferentes firmas de contadores, pueden o -

no estar estandarizadas.

En caso de no encontrarse bien definidas, cualguier
marca utilizada debe precisar la indicaciébn del motivo a
que se refieren, al finalizar un trabajo de determinada_

&rea © seccifn, en el calce de la cédula.




IV¥. SUPERVISION DE LOS PAPELES DE TRABAJO
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iv. SUPERVISION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deben ser supervisados cons
tantemente por parte de los auditores experimentados du-

rante el transcurso del examen aplicado.

Dicha supervisifén persigue entre otros, los siguien

tes objetivos:

a) Verificar la aplicacifn de las Normas y Procedi
mientos de Auditorfa.

b) Checar la aplicacién consistente de los Princi=-
pios de Contabilidad.

c) Determinar si la informacibn contenida es sufi-
ciente y competente para la formulaciftn de con-.
clusiones,

d) Determinar si el alcance de las pruebas de audi
torfa aplicadas fue el adecuado.

e) Evaluar el trabajo de los ayudantes en la prepa
racifbn de las c&dulas para juzgar su aprbveqha;

miento y aptitudes.

La supexvisién en el examen gue se practica, se --
" lleva a cabo tanto en las etapas de planeacifn, ejecu- -

cif®n y terminaci6n del trabajo de auditoxia.

En la planeacifn de la auditcorfa incluye la discu-
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sifn del plan de trabajo a realizar, asi como la fija- -
cifn del tiempo estimado a utilizarse, reflejindose en -
el programa general, donde anota el encargado del examen
el tiempo estimado y real empleado en revisar un drea o

ciclo de la empresa.

En la etapa de ejecucifn comprende:

1} Explicacién detallada a los auditores de la for
ma a efectuar su trabajo, los elementos del - -
cliente con que cuenta para ejecutarlo y el - =
tiempo estimado a emplear en la realizacibn de
la prueba de auditoria reguerida,

2) Revisifin constante y minuciosa por parge de los
auditores encargados, para evitar gue los Pape-
les de Trabajo elaborados por los ayudantes, no
sean efectives y representen una labor no orien
tada con el objetivo perseguide, de obtener com

probacién suficiente y competente.

En la fase de la terminacifén del trabajo incluye:

a) Revisién final del contador pGblico que dictami
' na, del contenido de los Papeles de Traﬁajo pa-
ra cerciorarse del cumplimiento de las Normas -

de Auditorfa, asegurdndose si los alcances de -

las pruebas fueron adecuados y las conclusiones
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asentadas en las cé&dulas realmente amparan la =

opinib6n profesional a emitir.

El contador-p@blico tambi&n debe hacer las revisip

nes gue a continuacidén se mencionans:

~ Revigifn del cumplimiento del programa de traba-

jo.
Si al revisar los Papeles de Trabajo se encuen=-
tra que el programa fue debidamente resuelto, en
un principio puede concluir que el trabajo est&
completo.

- Revisifn del estudio del control interno.

Debe cerciorarse s5i se analizf el control con =--
que cuenta la comparfifa, pues de las deficiencias
encontradas se debieron hacer c&dulas de observa
ciones pertinentes.

- Revisibn del expediente de auditorfa. _
Cotejando el resultado de las pruebas de audito=.:
rfia aplicadas y de la no existencia de puntos —;7
fendientes de ninguna fIndole.

- Revisifn del archivo permanente.
verificando su actualizacién en las puntos que -
originaron modificaciones en la intbrmaciéﬁ con—

tenida en el mismo, etec.



En forma general, se debe dejar la evidencia de la
supervisifn ejercida en los Papeles de Trabajo, siendo -

8sta:

1) La anotacidén por parte del supervisor de su ini
cial en las c&dulas elaboradas por los ayudan~— °
tes.

2) El complemento del trabajo ejecutado por los =--
ayuaantes en 1os Papeles de Trabajo, haciendo —
anotaciones en ellos.

3) El control del tiempo real utilizado y el presu’
puestado, explicando las causas de las variacio
nes.

4) La indicacidén a través de informes sobre los —-—
trabajos v la forma empleada por los auditores_
que intervinieron en el examen.

5) El llenado de cuestiocnarios de supervisitn dise
ﬁados para los diversos niveles de agditoreszep
la preparacifn de las c&dulas correspphdientes.

6) La elaboracibén de un resumen de los problemas -
encontrados durante el curso de la auditorfia y
la forma en que influyeron en la presentacifn-—
‘de los estados financieros y el dictamén'o ih—f~

forme.
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V. ARCHIVO DE LOS PAPELﬁS DE TRABAJO

Una vez conclufda la auditorfa y elaborado el dic-
tamen o informe, se deben archivar todo el conjunto de -

Papeles de Trabajo.

La firma de contadores gue hace el examen, necesi-
ta tener establecido un buen sistema de archivo, pues de
&ste dependerid la facilidad y rapidez de localizacifn. de
cualquier informacifSn deseada para consultas o aclaracio

nes posteriores.

Al archivar los Papeles de Trabajoc, debe tenerse -
en cuenta gue su volumen sea adecuado para su f&cil mane
jo, siendo indispensable dividir la informacifn conteni-

da en los mismos, en tantos legajos como sea necesario.

Desde el punto de vista de una auditorfa, una de =~
las formas mfs convenientes para archivar las cé&dulas de

trabajo del afio sujeto a examen, podrfa ser la siguiente:

1) Un legajo donde se incluyan las cé&dulas suma- -
rias y analiticas del trabajo realizado en el -
activo cixculante: .

a) Efectivo en caja y bancos.

' b) Cuentas y Documentos por Cobrar.
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c¢) Inventarios.

d) Inverxsiones, etc.

En este expediente pueden archivarse los papeles de
los otros actives, como los cargos diferides, si es que
cuenta con ellos la compafifa y existif examen de los mis

mos.

2) Legajo de las sumarias y analiticas del trabajo
efectuado a las cuentas integrantes del activo_
fijo.

3) Expediente de sumarias y cé&dulas de andlisis --
del examen hecho en el pasivo a corto plazo:

a) Pré&stamos Bancarios.
b) Cuentas y Documentos por Pagar.

c) Impuestos por Pagar.

d) Impuesto sobre la Renta y Participacifn de

vUtilidades a los frabajadores, etc.

Pueden integrarse asimismo los papeles de los -

otros pasives, o bien, de las obligaciones a mds-de un

afig, cuando existan estos.

- 4) Legajo de papeles del examen practicado a las -
cuentas del capital contable: k

a) Andlisis de movimientos en el capital sociai.




5)

6)
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b) Idem de las reservas de capital y de las uti

lidades acumuladas.

Expediente de resultados gque integre las suma--
rias y cédulas de anflisis de:

a) Ingresos por Ventas.

b) Costo de Ventas,

c) Gastos de Operaci®n.

d) Gastos y/o Productos Financieros, etc.

El legajo de los papeles del gerente contendraa

— C&dulas descriptivas sobre puntos o asuntos - -
especiales a considerarse en la auditoria pos
terior.

— Puntos de cartas de sugerencias para la mejo-
ra de los sistemas contables y de control in-
terno.

- Hojas de puntos de revisidn del socio, geren-
te y encargado del examen.

-~ Carta de representacifén firmada por el clien—‘
te.

- Carta de actas firmada por el secretarioc del_
-éonsejo.

-~ Balanza de comprobacién preparada y firmada -

por la empresa.



7) El
de
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Desde
separarlos
da:

A) Se

di
co
de

PO

C&dulas de asientos de ajuste y reclasifica--
cibn.

Papeles del examen de transacciones subsecuen
tes.

Carta de abogados respecto a pasivos contin--
gentes.

Estados Financieros elaborados por el auditor.

expediente continuo de auditoria al momento_
ser archivado deberi integrar las cé&dulas de:
Historia de la Companfa.

Control Interno.

Informacifn Contable.

Contratos y Escrituras.

Situacidn Fiscal.

Historia Financiera,

el punto de vista de oficina, es conveniente

por secciones, las cuales se indican ensegui-

ccifdn de archivo de informes y reportes de au -
torfa.
nsiste en abrir un expediente para cada uno -

los clientes, archivé&ndose los informes y re

rtes de auditorfa en orden cronoldgico y en.=



B)

C)

v
[E]

forma alfabé&tica en clasificadores y cajas de
archivo, siendo los medios mis eccnfmicos.
También pueden emplearse carpetas, colocindose
en armarios provistos de cajones de diferentes
tamahos.

Seccibn de archivo de correspondencia con los_
clientes.

Puede utilizarse el mismo sistema anterior, co
locéndose en el expediente de cada cliente la_
correspondencia de varios anos.

Seccién de archivo de los Papeles de Trabajo.
Se refiere tanto a las cédulas relativas a una
auditorfa especifica como a las del archivo --

permanente.

Un sistema sencillo para este fin podrfa ser el -

mencionado a continuacifn:

1)

2)

3)

Enumerar los estantes y archiveros que se pre-
tendan utilizar.

Asignarles un nmero progresivo para cada . — =
cliente.

Manejar un tarjetero alfab&tico para cada - -
cliente, indicando el estante o archivero don-

de se encuentran sus Papeles de Trabajeo.
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- Sin embargo, antes de proceder a archivar cual~ -

quier informacifn, es conveniente considerar:

-~ Que todos los expedientes se encuentren listos =
para axchivarse.

-~ El1 hecho de inspeccionar cada legajo para detex-
minar su clasificacifén correcta.

-~ El1 anotar referencias cruzadas si es neceg;rio,
para orientar el archivo donde puede localizarse

determinada informacibn.

Adem&s, es necesaric en el despacho de contadores
adoptar la polftica de formularse vales de salida, cuando
se requieren los Papeles de Trabajo, con la finalidad de

tenerse un mayor control en el manejo y uso de los mis--

mos.

Conviene destacar el hecho de gue hoy en dfa, las_
firmas importantes de contadores pGblicos, tratan de em-—
plear el microfilm para conservar los datos del archivo, .

" en lugar de guardar los documentos originales.
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VI. DESTRUCCION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Es conveniente organizar un programa de destruc— -
citn de los Papeles de Trabajo por parte de las firmas -

de ccntadores piblicos, pues estos no se pueden archivar

indefinidamente.

El tomar la decisifn de destruir los Papeles de --
Trabajo dependerd de los datos contenidos en los mismos,

o bien, de los requisitos legales de conservacidn de do-
cumentacidn.

Desde el punto de vista legal, el C8digo de Comer-—
cic establece que los registros y documentacibdn de los -

canerciantes deberfn ser conservados por un t&rmino de -

diez afios.

En forma an8floga, el C. P. Israel Csorio 8. en su

libro Auditorfa I menciona que la Comisidn Profesicnal -

del Instituto Mexicano de Contadores Pfiblicos, determind

qﬁe los expedientes de awlitorfa para efectos fiscales -
requieren ser archivados por un lapsc de ocho a diez - -

afios, mientras los relativos a fines financieros por win'

" co afios; transcurrido ese tiempo pueden sex destrufdos.-

Cabe aclarar que los Papeles de Trabajo del archi-
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vo permanente no deben ser destrufdos; el auditor debe_
mantenerlos, pues contiene la historia contable, admi--
nistrativa y financiera de la entidad y, s8lo realizard
la separacifn de aguellos cuya informacién no esté& en -
vVigor, archivéndolos por separado, con el firme propfsi
-to de facilitar el manejo y/o utilizaciftn de los encon-

trados actualizados o vigentes.

En términos generales, las cé&dulas de auditorfa -
~debe conservarlas el auditor por un perfodo de diez - -
afios, tiempo en el cual se extinguen las facultades de_

las autoridades fiscales.



CONCLUSTIONES




57

CONCLUSIONES

Los Papeles de Trabajo son el conjunto de c&dulas
en donde se plasma la evidencia de la informacibn_
obtenida por el auditor, la descripcifn de las —-
pruebas realizadas, los resultados y conclusiones
de las mismas, gue constituyen la base en la cual

cl contador respalda su opinién.

Las cédulas de auditoria preparacasper el conta--
dor pGblico independiente, son la prueba de vali-
dez de la cbtencién de evidencia suficiente y com
petente y, sirven al auditor para la elaboracién_

del dictamen o informe solicitado por el cliente.

La propiedad de los Papeles de Trabajo, es Gnica_
y exclusivamente del licenciado en centadurfa gue
aplica el examen de los estados financiéros, pues
representan la informacifn y comprobacibn del tra

bajo efectuado.

Los Papeles de Trabajo son de naturaleza confiden

. eial, puesto que al contener el funciocnamiento ad

ministrativo y contable de una entidad, exigen al

auditor a mantener el secreto profesional.



S.~- Dentro de una de las clasificaciones de los Pape-

les de Trabajo, por la forma de su uso, se encuen

tran los relativos a:

— De una auditoria especifica:
Siendo estos los preparados para un examen espeg
cifico.

- De uso continuo o archivo permanente:

" Los cuales contienen la historia y funcionamien
to de una compafiia y necesitan actualizarse en_

- cada auditorfia recurrente.

6.~ Desde el punto de vista de su contenido se clasi-

fican en:

~ Hoja de Trabajo:
La que enlista los saldos del afio sujet& a revi
sifn y del afio anterior de las cuentas de mayor,
en forma ordenada, para facilitar la elaboracifn
de los estados financieros.

- Cédulas Sumarias:
Contienen en forma resumida las cuentas pariicgr
laresbmencionadas en la hoja de trabajo, prepa-
;&ndose una por cada &rea principal de la misma
Y, sirven de enlace con las c&dulas de andlisis.

= Cé&dulas Analfticas de Comprobacifn y Valuacifn:

Son aquellas donde se asienta el examen detalla
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do Qe las pruebas efectuadas a los rubros inte-

grantes de los estados financieros.

De acuerdo a la fuente donde se originan se subdi
viden en:
- Provenientes de Fuentes internas:
Represaentadas por todos los listados preparados
por la entidad.
- Provenientes de Fuentes Externas.
Que es la informacién proporcionada al aﬁditor_
por terceras personas y aportan datos fehacien;k

tes respecto a la compainfa.

La correcta elaboracitn de los Papeles de Trabajo
es importante, pues de ello depende gue el alcan~
ce, naturaleza y oportunidad de los érocedimien--
tos de auditorfa sean los adecuados, permitiendo_

al auditor emitir una opinién profesional.

Los Papeles de Trabajo deben ser supervisados - -
constantemente durante las fases de plangacién,v~
ejecucidn y terminacién del examen aplicado, con_
objeto de que este realmente se considere-comoiuh”

trabajo sumamente profesional.

Toda vez que se concluya un trabajo de auditorfa_.
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y¥ se haya elaborado el dictamen o informe, las cé
dulas de auditorfa necesitan archivarse para ser-
vir de referencia en consultas o para aclarar du-
das posteriores surgidas con motivo del examen --

practicado.

Las c&dulas de auditorfa resultantes de la aplica
cidn de un examen realizado, no pueden conservar-—
se en forma-indefinida , por lo que es convenien-—
te para el auditor archivarlas por un tiempo de -
10 aflos, tiempo en el cual se extinguen las facul

tades de las autoridades fiscales.
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