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INTRODUCCION 

Al efectuar la auditoría a los Estados Financieros de las 

entidades, el contador público como auditor independiente emite 

una opinión sobre la razonabilidad de sus estados. 

F.'\ra emitir ese informe, el auditor parte de los Papeles de 

Trabajü de ·1a auditoría que para él representa una herramienta 

confiabl~, donde deja ·evidencia de los procedimientos 

utilizados· así como de las conclusiones de auditoría a las que 

llegó. 

En este trabajo de investigación, planteo la importancia de 

aplicar calidad en la elaboración de los Papeles de Trabajo. 

En el primer capítulo se mencionan las Normas de Auditoría 

que regulan a los Papeles. áe Trabajo. 

En el segundo capítulo se comenta el concepto, 

clasificación, contenido e importancia de éstos. 
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En el tercer capítulo menciono los errores que 'se cometen' 

, al, elaborar los ,Papeles de Trabajo y las consecuencias a las 

qlle se' está sujeto y por último, se presen,ta un caso práctico. 

Y por último, se presentará un caso práctico. 



CAPITULO I: NORMAS DE· AUDITORIA 
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1. DEFINICION DE AUDITORrA 

Antes de mencionar algunas defin:iciones de ía palabra 

Auditoría, considero de suma importancia indicar que ésta se 

deriva del latín "Auditor Oris", "el que oye". 

Para el autor Arthur W. Holmes ·establece qt\e "La Auditoría 

puede definirse como la revisión objetiva de los estados 

financieros originalmente elaborados por la Administración". 1 

Mientras que para el autor Mendívil Escalante "Es la 

actividad por la cual se verifica la corrección contable de las 

cifras que ~uestran los estados financieros emanados de 

ellos". 2 

A continuación daré a conocer mi propio concepto: "La 

Auditoría es una actividad donde se revisa la razonabilidad de 

las cifras contables pertenecientes a una entidad mediante la 

1 Holmcs W. Arthur, PRINCIPIOS BASICOS DE AUDITORIA. Cfa. Editorial Continental, S.A. de C.V. 15 
edic., 1992, p. 1 l. 

2 Mcndivil, Escalantc Victor Manuel, ELEMENTOS DE DATOS DE AUDITORIA. 11 cdic. 1993, p. 15. 



5 

aplicación. de técnicas y procedimientos, mismos que son 

emitidos por el Instituto Mexicano de Contadores Públicos"." 

2. NORMAS DE AUDITORIA 

El contador público como auditor independiente aplica los 

procedimientos que señalan los boletines. establecidos por la 

Comisión de Normas y Procedimientos de Auditoría (CONAPA) a 

través ·del Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C., los 

cuales se clasifican en: 

Normas de auditoría 

Procedimientos de auditoría 

Otras declaraciones 

Según se describe en el boletín 1010 de Normas de 

Auditoría, a éstas las define como: "los requisitos mínimos de 

calidad relativos a la personalidad del auditor, al trabajo que 

desempeña y a la información que rinde como resultado de este 

trabajo." 3
. 

3 Instituto Mexicano de Contadores Públicos, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA, 14 edic. 
México 1994, p. 1 O I0-5. 



Las normas de auditoría se clasifican en': 

A) NORMAS PERSONALES : 

a) Entrenamiento técnico y capacidad profesional· 

b) Cuidado y diligencia profesional 

c) Independencia 

B) NORMAS DE EJECUCION DEL TRABAJO: 

a) Planeación y superirisión 

·b) Estudio y evaluación del control interno 

c) Obtención de evidencia suficiente y competente 

C) ·NORMAS DE INFORMACION: 

b· 

a) Aclaración de la relación con ·estados de información 

financiera y expresión de opinión. 

b) Bases de opinión sobre estados financieros 

Esta clasificación que ha determinado el IMCP, considero 

que contiene aspectos genera~es para la elaboración, desarrollo 

y conclusión de un trabajo como es la opinión del auditor. 
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Debido al tema. a tratar en este trabajo, sólo se explicará 

la Norma de Ejecución del Trabajo. 

a) Planeación y Supervisión: 

El trabajo de auditoría .debe ser planeado adecuadamente y, 

si se usan ayudantes, éstos deben ser supervisados en foxmá 

apropiada. 

b) Estudio y evaluación del· control interno: 

El auditor debe efectuar un estudio y evaluación adecuados 

del. control interno existente, que le· sirvan de base para 

determinar el grado de confianza que va a depositar en él; 

asimismo, que le permita determinar la naturaleza, 

extensión y oportunidad que van a dar a los procedimientos 

de auditoría.' 

Considero , que lo dispuesto en esta Norma de Ejecución del 

Trabajo, indica. los requisitos generales que conllevan a 

desarrollar trabajos óptimos. 

• IDEM, P. 1010-6 
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Porque al efectuar la s':1pervi.si6n . <tdecuada., así. como· el: 

conocer. para evaluar el Control Interno establecido eri ~a 

·entidad, se determinan los procedimientos a utilizar. y el 

momento de .su aplicación. 



CAP:CTULO :C:C: PAPELES DE TRABAJO 
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1 • · DEFINI.CION 

A continuación presentaré lo que algunos autores han 

definido como PAPELES DE TRABAJO: 

Para W. Holmes " ... constituyen una constancia del trabajo 

que el auditor juzgó que era necesario llevar a cabo, la forma 

como se realizó el ·trabajo y las conclusiones de auditoría a 

que se llegó." 5 

Mientras que para el autor Vera Smith " ... son cédulas o 

documentos en donde consta: a) la información obtenida por el 

. auditor; b) las pruebas realizadas y c) sus resultados 

(puente entre el trabajo del auditor y su reporte final) ." 6 

.De acuerdo a las definiciones anteriores, a continuación 

presento er ·siguiente concepto de Papeles de Trabajo: "Son 

cédulas que contienen la planeación, el trabajo desarrollado y 

el resultado que se obtuvo." 

' Hohnes W. Arthur, PRINCIPIOS BASICOS DE AUDITORIA, Cia. Editorial Continental, S.A. de C.V., 15 
edic. México 1992, p. 91. 

6 Dávila Arredondo Luis Manuel, LA IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO EN LA 
AUDITORIA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS, 'Vléxico; Tesis 1994, p. 67. 
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Como puede · observar8e, en este ccinceptci indico los tres 

puntos esenciales en el desarrollo de la auditoría y, por ende, 

debe de dejarse reflejado en los Papeles de Trabajo . 

. 2 •. OBJETIVOS 

Los Papeles de Trabajo deben cumplir ciertos objetivos; por 

ejemplo: 

a) Dejar por escrito en forma clara, el alcance de la 

auditoria; así como el trabajo realizado y las conclusiones 

que se obtuvieron .. 

b) Proporcionar una mejor revisión y evaluación, dejando como 

evidencia que se efectuaron dichas actividades. 

c) Facilitar la información necesaria para expresar esa 

opinión sobre los estados financieros u otros estados bajo 

examen y la información suficiente para apoyar cualquier 

informe especial requerido por el cliente. 
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·dr A:Yudar a ·1as auditorías futuras para efectuár tina' mejor 

p1aneaci6n. 

Considero que 'al· tener presente estos objetivos, al 

elaborar un Papel de Trabajo se estará cumpliendo .con un 

requisito de .calidad profesional que establecen las normas de 

auditoría de ejecución del trabajo. 

3 • CLASIFICACION 

Durante el proceso de Auditoría se van acumulando Papeles 

. de Trabajo, los cuales conforme a ·su uso se han clasificado en: 

ARCHIVO O LEGAJO PERMANENTE 

ARCHIVO O LEGAJO DE PAPELES ACTUALES 

Debo de mencionar que esta clasificación no es definitiva, 

aunque considero que es .la má·s convencional. 
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En el a'rchivo o legajo permanente se guardarán aquellos 

papeles que ·tienen, como característica, el proporcionar 

evidencias; ya sea legal, fiscal, financiera, entre otras _de. la 

entidad por más de un año. 

El contenido de este Archivo es el que a continuac,ión 

·presento: 

Á) ANTECEDENTES LEGALES 

Escritura constitutiva y_modificaciones 

Actas de Asamblea de accionistas (extracto o fotocopia) 

B) ANTECEDENTES FISCALES 

Ayisos, solicitudes, permisos y· autorizaciones 

Actas de observación, revisión o liquidación 

Juicios 

C) CONTRATOS O CONVENIOS 

De arrendamiento 

De trabajo 

De comisiones, etc. 



D) ORGANIZACION' 

Conocimiento del negocio 

Diagramas de organización 

Relación de sucursales, agencias, etc. 

Sistemas de contabilidad, catálogo de cuentas, etc. 

Firmas autorizadas 

Políticas de la compañía 

E) PAPELES DE TRABAJO DE USO CONTINUO 

Inmuebles, maquinaria y equipo 

Gastos por amortizar 

Deudas a largo plazo 

Capital contable 

Pérdidas fiscales por amortizar 

Esta clasificación no es limitativa, pero sí muestra un 

panorama general de lo que debe contener este legajo. 
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ARCHIVO O LEGAJO DE PAPELES: 

Se guardarán los papeles que se obtuvieron en el período 

auditado y pueden ser: 

a) Cédulas Sumarias 

b) Cédulas de desviación al Control Interno 

c) Cedulas analíticás· 

d) Hojas de trabajo 

Esta subdivisión se ha efectuado para llevar un orden en la 

ejecución del trabajo, asi como el facilitar la supervisión de· 

éste. 

a) CEDULAS SUMARIAS 

La cédula sumaria se integra por las cuentas comunes del 

balance general, el saldo que arroje dicha cédula debe de 

coincidir con las cifras de la hoja de trabajo. 

Generalmente estas cédulas son de catorce columnas y su 

distribución puede ser la que a continuación presento: 
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En la primera columna se anotará el número de la cuenta. 

' - En la segunda, tercera y cuarta columna se escribirá ·e1 

nombre de la cuenta. 

La quinta columna se utilizará para anotar el saldo del· 

ejercicio anterior. 

En la séptima columna se anotará el saldo del ejercicio 

actual -el que se está auditando-. 

En la octava columna se·escribirá la cédula de referencia. 

Novena y décima columnas; se asentarán los ajustes que 

procedieron. 

La oncea.va columna servirá para anotar los saldos 

ajustados. 

Para la doceava y treceava columnas se apuntarán las 

reclasificaciones necesarias. 
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Y· en la últiina columna se asentará·. el saldo final. 

Además, en esta cédula se anotará la conclusión ·que se 

obtuvo. 

b) CEDULAS DE DESVIACION AL CONTROL INTERNO 

Esta cédula servirá para anotar aquellas observaciones 

tanto del coritrol interno, de principios de contabilidad y/o de 

situaciones fiscales que se han encontrado durante el proceso 

de la Auditoría. 

La cédula puede ser de catorce columnas y su distribución 

es la que a continuación se detalla: 

La primera columna servirá para la referencia. 

De la segunda a cuarta columna se anotará la desviación o 
deficiencias encontradas. 
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En .la sexta columna se· asentará el efecto al alcance. 

planeado. 

De la séptima a la novena columna se · comentará la · 

recomendación o sugerencia por Auditoría. 

De .la décima a la treceava columna servirá para glosar los 

comentarios del funcionario responsable del área. 

Y en la última columna· se indicará si la sugerencia se 

'incluirá en la Carta de Recomendaciones. 

d) HOJA DE TRABAJO 

Esta cédula se emplea para facilitar la formulación de los 

estados financieros y como lo comenté anteriormente, en este 

documento se anotarán las cifras finales que aparecen en las 

cédulas sumarias. 
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4. CONTENIDO-GENERAL 

Las cédulas deberán comprender lo que a continuación· se 

detalla: 

Al Descripción de la tarea realizada 

Deben de indicar la Planeaci6n de la auditoría para ciue así 

todos los miembros que van a participar en el trabajo tengan 

conocimiento de la actividad a · desempeñar y de su 

responsabilidad. 

B) Información obtenida durante la Auditoría 

Este inciso se refiere a que en los Papeles de Trabajo se 

asentará la evidencia de los métodos y normas contables más 

relevantes del negocio y, la certeza de que se evaluó el 

control interno de la entidad. 

Se anotarán las desviaciones significativas identificadas y 

mencionar si afectarán el alcance previamente establecido en la 

Planeación, así como dejar reflejado el análisis de ci.f:::-as a 

los estados financieros. 
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C) CONCLUSION 

Es necesario 

.obtenidos; éstos 

.realizado. 

plasmar. la certeza de loa resultados 

se deben de relacionar con el trabajo 

5 • REQUISITOS DE CALIDAD 

Cada Papel. de Trabajo ·deberá contener como reqtiisitos 

mínimos de calidad los siguientes: 

a) El nombre de la entidad. 

b) Un título descriptivo del Papel del Trabajo. 

c) Referencia de la cédula. 

d) La fecha del balance. 
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· ... e) Las iniciales del contador que preparó el Papel de Trabajo 

y la fecha de elaboración . 

. fl La aprobación del .revisor. 

gÍ Base de selección -si es el caso-. 

h) Indicar la fuente de información -esto es si· se obtuvo de 

un registro contable o de algún funcionario responsable-. 

i) Lectura legible. 

j) Referencias cruzadas apropiadas con otras cédulas. 

6. MARCAS 

Al desarrollar el p;roceso de auditoría y al ir aplicando 

determinados procedimientos y/o pruebas, éstos se deben de 

asentar y explicar como en la mayoría de las ocasiones; el 

anotarlos resulta inapropiado e impráctico, por lo que se ha 
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utilizar claves o marcas, éstos i3on símbolos que 

~xplican un trabajo efectuado. 

El significado. de las marcas quizá aparezcan en la parte 

··inferior del Papel de Trabajo o al final de cada área se 

incluirá una cédula especial de marcas. 

A continuación presento algunas marcas que se·utilizan: 

La explicación de aigunas de ellas pueden ser:. 

Es 

Papel Proprocionado por la Compañía 

Cotejado contra auxiliar contable 

Cálculos aritméticos verificados 

Cotejado contra kardex 

Factura que reúne requisitos fiscales 

imprescindible indicar algunas reglas 

elaboración de las marcas de Auditoría y son: 

·Deben de hacerse en color rojo. 

La explicación debe ser clara y precisa. 

para la 



·, .. ;·_: .. ·._."·" 
23 

Usar difereqtes marcas para distintas pruebas·. 

No poner marcas de más en los Papeles de Trabajo, porque, 

dificultaría el entendimiento de éstos. 

7. INDICES 

Al ·ir elaborando los Papeles de Trabajo, surge la necesidad 

de identificarlos para llevar un orden; para ello, se ha 

recurrido a ponerles en color rojo una clave . que se llama 

INDICE, cuya alternativa de utilizaci6n puede ser; 

Numérico 

Alfabético 

Alfanumérico 

En seguida presentaré un índice numérico, considerando. las 

cuentas principales del balance. 

EFECTIVO 1000 

cUENTAS POR COBRAR 2000 

INVENTARIOS 3000 

·INMUEBLES, MAQUINARIA Y EQUIPO 4000 



OTROS ACTIVOS 

PASIVOS. 

COMPAÑIAS FILIALES 

CAPITAL CONTABLE 

RESULTADOS 

5000 

6°000 

7000 

8000 

9000 

24 

Los. indices se pueden in.cluir en el margen superior o 

.. inferior derecho de ·la cédula. 

8 . ACCESO A LOS PAPELES DE TRABAJO 

En ocasiones, suele suceder que terceras personas requieren 

revisar los Papeles de Trabajo del. auditor. A continuación 

presentaré algunas situaciones en las que se pueden facilitar: 

Al existir un nuevo auditor. 

Cuando existen litigios. 

cuando sea por disposición legal. 
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Debido a ·1a información que contienen los Papeles de 

Trabajo, éstos se vuelven confidenciáles y surge la necesidad· 

·_de que. exista un estricto cuidado en su manejo. 

9. XMPORTANCXA 

Los Papeles de Trabajo adquieren importancia al saber que: 

l. Reflejan la utilización de procedimientos de auditoría para 

evaluar el control y el sistema contable establecido por la 

entidad.· 

2. La información-que contienen es de naturaleza confidencial. 

3. Dan la evidencia suficiente y competente. que servirá para 

emitir una opinión. 



·III. LA IMPORTANCIA DE APLICAR CALIDAD A 

LOS PAPELES DE TRABAJO 
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1. · :REVISION DE ·LOS PAPELES DE TRABAJO 

Los Papeles·_ de Trabajo son importantes porque respaldan la 

opinión del auditor en cualquier momento. 

Para ratificar dicho informe, se requiere de la revisi~n a 

los Papeles de Trabajo, esta actividad se efect~a en dos 

niveles; por senior o encargado y por el gerente o socio, 

dependiendo de la estructura del despacho, aunque el socio será 

siempre el responsable del cont.enido de los . Papeles de.Trabajo. 

A continuación enlistaré algunas de las actividades a 

ejecutar por: 

SENIOR O ENCARGADO: 

Revisa a detalle el trabajo de todos los asistentes. 

Verifica que 

realizado. 

todo el trabajo de Auditoría se haya 
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Verifica que todos los Papeles de Trabajo de los legajos 

c·orrientes y permanenteá, estén completos y ·este úl.tim'? se 

haya actualiza.do. 

GERENTE O SOCIO: 

Asegu~arse que en los Papeles de Trabajo .se deje la 

evidencia de Auditoría suficiente, relevante y .confiable 

para apoyar la opinión del auditor. 

Los puntos pendientes de revisión estén resueltos y 

reflejados en los correspondientes Papeles.de Trabajo. 

Que los Papeles de Trabajo contengan toda la evidencia de 

la Auditoría, particularmente donde los problemas hayan 

involucrado la aplicación de un criterio. 

Y verificar que el archivo permanente se ha actualizado. 
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2 .•. EQUIVOCACIONES FRECUENTES 

Al elaborar los Papeles de Trabajo dentro de la práctica, 

se suelen cometer ciertas deficiencias como las que citaré a 

continuacióñ: 

a) La cédula carece de iniciales de quien elaboró o del 

responsable que supervisó dicho trabajo. 

b) No tiene titulo el Papel de Trabajo, asi como la fecha de 

elaboración. 

c) Ausencia de base de selección y/o conclusión, si es que 

correspondiese. 

d). ·Al utilizar las marcas de Auditoria no se anota la· 

descripción correspondiente. 

e) A la cédula le falta el respectivo cruce. 
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f) Las cifras de la hoja de trabajo nci 'coinciden con ·los 

estados financieros. 

g) Los Papeles de. Trabajo no son .lógicos y carecen de orden. 

3. CONSECUENCIAS 

Es necesario tener pres.ente que los Papeles de Trabajo al· 

ser revisados, pueden dañar· o proteger al auditor, por lo que 

se sugiere que la revisión sea crítica. 

Además, no se estará cumpliendo con la Norma de Auditoría 

.de Ejecución del Trabajo y pueden ser requeridos por: 

a) La SHCP con la finalidad de determinar los pasivos . 

. b) Los clientes requieren de cierta información de algunas "' 

partidas de los estados financieros. 
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c) Otros . auditores soliciten los Papeles de Trabajo porque 

ellós están efectuando la auditoria a· 1.a compañ.ia matriz. 

Considero que todo auditor al elaborar cada vez un Papel .de' 

Trabajo, debe tener presente lo siguiente: 

a) Conocer y.cumplir con los objetivos de auditoría. 

b) Al obtener la información que ha proporcionado la entidad, 

sea utilizada en forma eficiente. 

c) Diseñ.ar las cédulas de manera clara y sencilla. 

d) Y cuidar que los Papeles de Trabajo lleven un orden y se· 

utilice un lenguaje sencillo. 



C??.SO PRACTICO 
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Ei. objetivo de este caso práctico es el presentar los 

formatos de los Papeles de Trabajo que elabora el auditor, con 

los requisitos mínimos de calidad y son: 

Nombre de la entidad. 

un título descriptivo del Papel de Trabajo. 

Indice de la cédula. 

La fecha del. balance. 

Las iniciales del contador que elaboró el Papel del Trabajo 

y la. fecha de elaborac~6n. 

Referencias cruzadas.con otras cédulas. 

Conclüsi6n -cuando proceda-. 

Para con ello, familiarizar al lector de algunos de los 

Papeles de Trabajo que se elaboran en la au.ditoría. 

Es necesario mencionar que el formato de. estas cédulas no 

es definitivo, porque su elaboración depende del tipo de 

compañía a auditar y del despacho responsable de la auditoría. 
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Enseguida enl_istaré las cédulas presentadas en este caso 

práctico: 

cédula sumaria de efectivo 1000 

Cédula resumen de caja 1050 

Cédula resumen del arqueo de caja 1055 

Cédula resumen de bancos 1060 

Cédula resumen de las conciliaciones bancarias 1070 

Cédula sumaria de cuentas por cobrar 2000 

Cédula resumen de clientes 2050 

Cédula resumen de deudores diversos 2060 

Cédula sumaria de inventarios 3000 

Cédula de resumen de producto terminado 3050 

Cédula sumaria de activo fijo 4000 

Cédula de análisis de adiciones al activo fijo 4100 

Cédula de análisis de disminuciones de activo fijo 4150 

Cédula resumen de la disposición contable 4200 

Cédula sumaria de cuentas por pagar 6000 

Cédula resumen de proveedores 6050 

Cédula de análisis de préstamos e intereses en 
moneda nacional 6100 

Cédula sumaria del capital contable 8000 



i 
I ·. 
1 

i 

Cédula: de análisis de movimientos 

·Cédula.sumaria ~e resultados 

Cédula resumen de ventas 

Cédula resumen por subcuenta de gastos de 
administración 

Cédula resumen por subcuenta de gastos de 
venta 

Cédula resumen por subcuenta de gastos financieros 

Cédula resumen por stibcuenta de productos 
financieros 

. 8100 

9000 

9050 

9100 

9200 

9700 

9800 
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§1 

CONCLUSIONES 

Durante el transcurso de esta investigación concluyo en lo 

siguiente: 

1. El contador público al ejercer como auditor independiente, 

se rige por lineamientos que regulan la ejecución de su 

trabajo y tiene como objetivo establecer los requisitos 

mínimos de calidad; éstos se encuentran contemplados en las 

Normas., de Auditoría emitidas por IMCP. 

2. Los Papeles de Trabajo son cédulas que contienen la 

·planeación, el trabajo desarrollado y el resultado que se 

obtuvo durante el proceso de Auditoría y representan la 

evidencia para fundamentar su opinión. 

3. La clasificación de los Papeles de. Trabajo, así como la 

·utilización de marcas e índices no es limitativa, sino que 

se adaptarán conforme al trabajo a efectuar. 
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4. E·n la elaboración de los Papeles de Trabajo suelen 

com.eterse ciertas deficiencias; en parte se deba a que no 

se efectuó una supervisión ádecuada o no hubo tal, por lo 

que es importante que esta actividad ¡;e le vea como una 

RESPONSABILIDAD que afecta al trabajo desarrollado y por 

consecuencia a la personalidad del auditor. 

5. Así como concientizar a cada integrante ·del grupo de 

auditoría al elaborar cada Papel ·de Trabajo, para honrar 

nuestra profesión ante la sociedad. 
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