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INTRODUCCION

La audiloria de estados financieros es la actividad
por excelencia del Conlador Publico y no debe ser
considerada como una especialidad por separado de esta
profesidn.

Hay en dia, con la problemdtica econdmica mundial
en cuanto a inflacion y endeudamiento se refiere, la
existencia del audilor es imprescindible en el mundo de los
negocios.

La opinion profesional o dictamen sobre la situacidn
financiera de una empresa o enfidad gubemamental es de
suma importancia y debe ser emilida por un auditor de
estados financieros.

El frabdjo desanollado por el auditor ha logrado
colocarse como una Ufil hemamienia de trabagjo, que
generalmente es considerada en la toma de decisiones.

El conjunto de andlisis, revisiones y conclusiones
producto del trabajo del audilor, queda plasmado en
papeles de frabajo o cédulas de auditoria, los cuales
deben contener la evidencia suficiente, que proporcionard
al profesionista los elementos para emilir una opinién final
sobre el aspecto analizado.

El contenido de esta lesis esld enfocado
basicamente a la elaboracion de esos papeles de trabajo
partiendo desde el expediente del cliente, planeacién de
la auditoria, requisitos, contenido de los mismos y aspectos
legales.



La aclividad de redactar hechos o sucesos y dejarlos
asenfados en un papel de trabajo, se aprende y se
perfecciona al cabo de los anos en que se practica.

La claidad de pensamiento y el conocimiento
profundo de lo que va a ser redactkado, proporcionard al
escritor los elemenlos necesarios para que su idea sea
fransmitida al leclor, evitlando que existan dudas entre lo
que se piensa y lo que se escribe.

El desarrollo de esta lesis pretende establecer
lineamientos para la elaboracion de los papeles de frabajo
de auditoria que no son limitalivos y que por el confrario,
deben ser enriquecidos con nuevas ideas de los
Contadores Piblicos que desempenan esta aclividad.
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FANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

A} NATURALEZA Y NECESIDAD DE LA AUDITORIA Y SUS
ANTECEDENIES.

Hoy en dia la palabra "Auditoria” ha venido o
ocupar un lugar importante en el mundo de los negocios.

Es frecuente escuchar que se le menciona para
Hevar a cabo cualquier revision o inspeccion ya sea fisica o
cle registros hecha por un cajero, pagador, almacenista,
elc.: pero denlro de la profesion contable, el significado
infrinseco de la palabra Auditoria y el valor que se le otorga
es muy importante, ya que inmediatamente se le ubica en
una revision de tipo y caracteristicas profesionales, allegada
de un conjunto de nomnas y procedimientos que son
llevados a cabo por un Contador Publico.

La palabra Auvditoria en opinion de algunos autores,
significa cualquier revision profesional que se efectie a un
trabdjo o servicio terminado o en proceso, como puede ser
entre otros un estado financiero, una obra civil o un servicio
cualquiera por el cual se haya efectuado un desembolso o
esté adquieriendo un compromiso.

Al resullado que emana de esta revision o examen se
le conoce con el nombre de reporte o dictamen.

Aclualmente, el profesionista que desarrolla la
auditoria  es, invariablemente, el Contador Publico,
apoydndose en téchicas y procedimientos generalmente
aceptados y dejando evidencia del resultado de la
aplicacion de las mismas en los papeles de frabajo.
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A confinuacion se cita la siguiente definicion de
Contador Pablico:

“Contador Publico es el profesional que compruelia

y fiscaliza las fransacciones consighadas en los libros y

regishios de una conlabilidad, con el fin de emifir su opinidn

imparcial acerca de la veracidad de los estados financieros
obtenidos de aquella™.

Luis Ruiz de Velazco y Alejandro Prieto,

Para lograr lo mencionado en esta detinicién, en
cuanto a comprobacion vy fiscalizacion de las operaciones
regishradas y en su caso emitir una opinion imparcial, el
conlador piblico ha desarollado una técnica especial
basada en el sdlido conocimiento de la conlabilidad, en
una serie de procedimienios sujetos a reglas y en la
realizacion de pruebas.

A esta técnica se le conoce con el nombre de
Audiloria y constituye la actividad por excelencia del
Contador Piblico y no una especialidad por separado, por
lo cual la designacion del “Contador PUblico y Auditor” que
en épocas recientes se estuvo utilizando en México no sdlo
resultaba confusa sino redundante.

En la anfigbedad, el "Audilor” sdélo se limitaba a
escuchar, a ejercer una accidn auditiva de un hecho y dar
& de ésto, algo como lo que aclualmente conocemos
como un “interventor” y que frecuentemente es necesaria
su prescencia como organo de vigilancia, honestidad y
legalidad, por lo general en un evenito realizado en
publico.

[
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En nuestros dias, el resultado de una auditoria es de
vital importancia, debido a que el reporte o diclamen que
de la misma emanen es fomado en consideracion por
diferentes drganos de una empresa a nivel direccion; para
foma de decisiones, fuluras proyecciones, elc.

Este diclamen inferesa a lerceras personas, fales
como inslituciones bancarias, inversionistas, acreedores,
proveedores, auloridades fiscales y la bolsa de valores
entre otros.

Por lo descrito en el parafo anterior, es necesario
recalcar sobre la importancia de que el auditor desarrolle
perfectamente su trabagjo, tommando en consideracion las
normas y procedimientos de auditoria y principios de
contabilidad a la fecha del mismo.



B) DEFINICION DE AUDITORIA.

En base alo comeniado en el inciso anterior sobre la
definicion de la palabra auditoria y en virtud a que en el
inciso D) de este capitulo se cilan amplios definiciones
sobre la auditoria de estados financieros, a conlinuacién se
mencionan a manera de ilustracion el conceplo de
audiloria administraliva y operacional,

Auditoria Administrativa.

“La auditoria administrativa se puede definir como un
examen completo y construclivo de la  estructura
organizaliva de una empresa, institucion o departamento
gubemamental, o de cualquier ofra entidad o de sus
métodos de control, medios de operacion y empleos gue
dé a sus recursos humanos y matetiales”.

Ing. William P. Leonard.

"la auditoria  administrativa constituye  una
oportunidad para mostrar o que un negocio estd logrando,
es una audiencia de la cual los asistentes pueden enterarse
de lo que se ha logrado con respecto a las politicas y
programas sobre las cuales se hace audiloria,

La auditoric administrativa suministra  una
oportunidad especifica para el examen de todas las partes
o de determinadas partes de las actividades relacionadas
con los empleados del negocio”.

Dr.y C.P. Roberto Macias Pineda.

6
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Auditoria Operacional,

“La auditoria  operacional es una  aclividad  de
evaluacion independienle denlro de una organizacion,
para la revision de la conlabilidad, finanzas y olras
operaciones, como una base de servicio a la direccion.

Es un control administrativo que funciona midiendio y
evaluando la eficiencia de ofros controles”.
inslituto de Auditores Internos de los Estados Unidos.

“La auditoria operacional es el puente vy al mismo
fiempo el agenle calalizador entre una audiloria bdsica
financiera y fadicional v un enfoque de servicios
administrativos para un problema del cliente.

Es un ingrediente necesario para  mejorar
completamenle la auditoria integrada™.
Wayne S. Boutell.



C) OBJETIVOS DE LA AUDITORIA EN GENERAL.

El objetivo que se pretende cubrir al desarrollar una
auditoria es emilir una opinion o diclamen sobre las cifras, e
area o procedimiento auditado.

Actualmenle existen diferentes tipos de auditoria, ya
sea del tipo financiero, operativo, administrativo v tiscal
entre otros.

Debido a que el tema que nos ocupa enmarca a la
auditoria en el aspecto  financiero, es conveniente
mencionar que el examen normal no liene como objelivo
expreso el descubrir fraudes y no puede dependerse del
mismo para ello.

Sin embargo, al efectuar el examen y emitir una
opinion sobre la razonabilidad de los estados financieros, el
auditor toma en cuenta la posibilidad de que puedan existir
fraudes, desfalcos o iregularidades semejantes, asi como
también el hecho de que en algunos casos el problema
delectado puede ser de fal magnitud que dofecte la
presentacion justa de la posicion financiera o de los
resultados de las operaciones.

El examen hecho de acuerdo con normas de
auditoria  generalmente aceptadas considera  esta
posibilidad, por lo tanto incurird en la responsabilidad
profesional por no descubrir un fraude de tal importancia
que se pueda objetar que existid negligencia de su parte
en la observacidon de las normas y procedimientos de
auditoria aplicables.
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El auditor en un examen financiero normal, no puede
asumir la responsabilidad de descubrir fodos los desfalcos o
iregularidades semejantes.

En caso de que asi fuera, se tendria que extender el
alcance de la auditoria de fal modo que ya no seria
aplicable el conceplo de auditoria de estados financieros,
y se lendria que manejar como auditoria operacional,
leniendo un enfoque y profundidad totalmente distinto.

Aun en este caso, existe la posibilidad de no tener
elementos para  deleckar a  100% este fipo de
iregularidades.

Generalmente se reconoce que un buen control
inferno y el afianzamiento del personal ofrecen a la
empresa una profeccion constante y mas efectiva que una
revision delallada efectuada por un tercero.

Como conclusion a los pdrrafos anferiores, es
prudenie mencionar que en aquellos casos en que se
sospeche de la existencia de inegularidades, deben
efecluarse investigaciones delalladas especiales, pero éstas
no caen denfro del alcance o examen normal de la
auditoria de eslados financieros.

Para el desarrollo de la auditoria de estados
financieros, existen normas y procedimientos que como
minimo deben ser observados para la praciica de la
misma.

" Los procedimientos de auditoria son el conjunto de
técnicas de investigacion aplicables a una partida o a un
grupo de hechos y circunsiancias relativas a los estados
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financieros sujetos a examen medianle los cuales el
contador publico obliene las bases para fundamentar su
opinion.

Los técnicas a saber de acuerdo al libro Normas y

Procedimientos de Audiloria, son los siguienles:

2.

@

. Estudio General. Apreciacion sobre la fisonomia o

caracleristicas generales de la empresa, de sus estados
financieros y de las partes importantes, signicalivas o
extraordinarias.

Andlisis. Clasificacion y agrupacion de  los  distintos
elementos individuales que forman una cuenta o una
parlida determinada, de tal manera que los grupos
constituyan unidades homogéneas y significalivas.
Inspeccién. Examen fisico de bienes materiales o de
documentos con el objelo de cerciorarse de la
avtenticidad de un activo o de una operacion registrada
en la confabiidad o presentada en los estados
financieros.

. Confirmacion. Oblencién de una comunicacién escrita

de una persona independiente de la empresa
examinada, y que se encuenire en posibilidad de
conocer la naluraleza y condiciones de la operacion v,
por lo tanto, de informar de una manera vdlida sobre
ella.

. Investigacién.  Obtencion de informacion, datos y

comentarios de los funcionarios y  empleados de la
propia empresa.

Declaracién. Manifestacion por escrito con la firma de los
interesados  del resultado de las invesfigaciones
realizadas con los funcionarios y empleados de la
empresa.

[[1]

o



7. Cerificacion. Obtencion de un documento en el que se
aseqguie la verdad de un hecho, legalizado por 1o
general, con la firma de una aulordad.

8. Observacion. Presencia fisica de cdmo se realizan cierlas
operaciones 0 hachos.

9. Cdalculo. Verilicacién matemadtica de alguna partica.”

De acuerdo a lo mencionado en el boletin 5010 del
IMCP.

Estas tecnicas se aplican por lo regular a base de
pruebas con lg extension y métodos que se consideran
adecuados de acuverdo con la  elicacia de  los
procedimientos de contabilidad y conirol interno.

La aplicacion de estas técnicas es parle necesaria
del proceso de auditoria.

En lo referente a las normas de audiloria, el Instituto
Mexicano de Conladores Piblicos ha adoptado la siguiente
clasificacion:

"A) Normas Personales.

a) Enfrenamiento  fécnico y capacidad profesional.  El
frabagjo de auditoria debe ser desempenado por
personas que, teniendo litulo profesional legalmente
expedido y reconocido, tengan enirenamiento técnico
adecuado y capacidad profesional como auditores.

Cuidado y diligencia profesionales. El auditor estd
obligado a gjercitar cuidado y diligencia razonables en
la redlizacién de su examen y en la preparacion de su
dictamen o informe.
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b) Independencia. Bl auditor esla obligado a manlener una
actitud de independencia mental en todos los asuntos
relativos a su rabajo prolesional.

B) Normas de Fjecucion de Trabajo.

a) Planeacion y supervision. El frabajo de auditoria debe ser
planeado adecuadamente y, si se usan ayudanies, éstos
deben sar supervisados en forma apropiada.

b) Estudio y evaluacion del conlrol intemo. Fl auditor debe
efectuar un estudio y evaluacion adecuados del control
interno existente, que le sitva de base para determinar el
grado de confianza que va a depositar en él; asirmismo,
qgue le permita delerminar la naturaleza, extension y
oportunidad que va a dar a los procedimientos de
auditoria.

c) Obtencion de  evidencia suficiente v compelenle.
Mediante sus procedimientos de audiloria, el auditor
debe de obtener evidencia comprobatoria suficiente y
competente en el grado que requiera para suminisirar
una base objetiva para su opinion.

C) Normas de Informacion.

a) Aclaracion de la relacion con estados o informacion
financiera y expresion de opinion.

b) Buse de opinion sobre estados financiercs. £ audiior, al

opiniar sobre estados financieros, debe observar que:
1. Fueron preparados de acuerdo con principios
de contabilidad.
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2. Dichos principios fueron aplicados sobre bases
consistentes.

3. La informacion presentada en los mismos v en
las notas relativas, es adecuada y suliciente para
su razonable inferpretacion.”

De acuerdo a o mecionado en el bolelin 1010 del
IMCP,

En fodos los casos en que se relacione el nombre de
un audifor con los estados financieros, el informe deberd
confener una informacion precisa de la naturaleza del
examen si lo hubiere, y el grado de responsabilidad que el
auditar estuviere asumiendo.
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D} DEANICION DE LA AUDITORIA DE ESTADOS FINANCIEROS.

La presencia del audilor externo o interno, se hace
indispensable actualmente, ya que exislen infinidad de
actividades en las que ésle participa; lales como
reexpresion de estados financieros, liquidacion o fusion de
sociedades, valuacion o venla de acciones, entre olras.

Aproximadamente hasta hace un par de décadas
era contusa la delfinicion de Auditoria; hoy en dia se
conocen varios conceptos de diversos autores.

"Auditoria es la revision metddica y ardenada de una
contabilidad mediante la  comprobacion  de  las
operaciones asentadas y la invesligacion de lodos los
hechos que puedan lener alguna relacion con el examen
de las cifras, con el objeto de determinar su exactitud”.

C.P. Andrés Montero Velasco,

“la Auditoria es la comprobacion cientifica vy
sisterdtica de los libros de cuentas, comprobantes y otros
registros financieros vy legales de un individuo, fima o
corporacion, con el propdsito de determinar la exactitud e
infegridad de la contabilidad; mostrar la  verdadera
situacion financiera de las operaciones y certificar los
estados o informes que se rindan”.

Arthur W. Holmes.

“Audiloria es una revisidon analitica hecha por un
confador publico, del control intemo vy registros  de
contabilidad de una empresa mercantii u ofra unidad
econdmica, que precede a la expresidon de su opinidn
acerca de la correcion de los estados financieros”.

Erick L. Kolhet.
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“La Auditoria es el examen de los libros y cuentas de
un negocio que permite al auditor formular y presentar los
estados financieros en forma fal que el balance refleje Ja
verdadera situacion linanciera del negocio y que el estado
de resultados exprese comeciamenie el resulfado de las
operaciones del gjercicio que se revisa™.

Coulter Davis.

De acuerdo a la expetiencia que hemos oblenido a
lo largo de nueslro desanollo  profesional, podemos
expresar la siguiente definicion:

"Es un examen ordenado, sistemdlico y  de
razonamiento aplicado a los estados financieros de una
sociedad mercati o en general a los regislros de
contabilidad de una empresa, basandose principalmente
en la documentacién, hechos o circustancias que le dieron
origen. Basandose en las normas y procedirienfos de
aquditoria, principios de contabilidad  generalmente
aceptados y todas aquellas situaciones ya sean de
cardacter fiscal ¢ contable que deban iomarse en
consideracion, logrando dar una opinidn sobre la situacion
financiera de una empresa a una fecha determinada”.



I ELABORACION DEL EXPEDIENTE DEL CHENTLE,
A) LA ENTREVISTA PRELIMINAR.

Significa el primer contacto que liene el audior con
el fuluro clienle, donde este Ullimo le hard saber cudles son
las necesidades que liene y cdmo encajan en las mismas
los servicios del auditor. Este le escuchard con atencion y
debera comprender rapidamente la problemdlica que se
le esta planfaeando.

En esla primera enfevisla existe un cambio de
impresiones entre auditor vy cliente. Esto es, el auditor
deberd tralar de conocer todo el campo del problema y
mencionar cuales son las repercusiones que el mismo
enciena. Procederd a efectuar una serie de pregunias,
andlizar  soporte  documenial vy hacer una rapida

!

evaluacion del conlrol interno exisiente.

Por ofra parte, el cliente que conoce la problematica
a fondo, espera que el audilor lleve a cabo ciertas
preguntas que eslan directamente ligadas a la misma.

De lo anterior se desprende que el auditor que va a
electuar una enfrevista por primera vez a un fufuro cliente,
debe tener la experiencia necesaria para captar el
problema inmediatamente y por ofre lade no defraudar al
cliente.

Como el resullado final de una entrevista de este fipo
es evaluar el frabajo y colizaro, se deben hacer entre otras
las siguientes consideraciones:
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-NUmero de cheques expedidos al mes.

- Numero de facturas expedidas al mes.

- Numero de nolas de crédito.

- NUmero de empleados.

-NUmero de funcionarios.

-Volimenes de ventas, ianto en pesos como en unidades.
- Estados Financieros.

- Priincipales clases de produclos y naturaleza del mercado.
- Situacion de los libros de contabilidad.

- Si existen manuales infernos.

- Si existen organigramas y si éstos son respetados.

- Frecuencia en la elaboracion de Estados Financieros.

- Ele.

Esta informacion preliminar y ohras que el audilor
considere necesarias en las circunstacias, formardn parle
del expediente del cliente y seran asentadas en un
“memorandum de audiloria” que debe ser considerado
mas que ola cosa, como una ficha informativa que
contendra cifras, notas y comentarios de la pertsona
encargada de la evaluacion.

Es acostumbrado dentro de la organizacion de una
frma, que el memorandum de auditoria se vea
complermnentado por un * memorandum de contratacion”,
que formard parte tanto del expediente del clienle, como
de los papeles de auditoria del ano coniente,

A confinuacion  se  muestra  un  ejemplo  del
cuestionario de invesligacion  preliminar  y  como
consecuencia de su aplicacion, el memorandum de
confratacion respectivo.

gz



CUESTIONARIO DE INVESTIGACION PRELIMINAR
_GENERAUDADES

[} T ]

I | i
! | I}
I { |
) 1. Nombre de la empresa ) !
t | R |
i i {
}.. e e e oee e e inm s St Aonr e e S 2t 4 e e i e e Sk S et 1o St tn Ml" et i s e i e v v e ~l
I i |
. o ‘e . | ]
}2. Domicilio y teléfonos, planta y oficinas ___
t i |
I.~ e e e o o o oot a4 s o s e et i A o R . i o 5t e e _[. e et e e s et s s e it 1

I 1 I
13, Nombre de los principales accionistas. e i
i i
I., e e o e et e o e i et i e S e it e s e 5 o e i e _}_ e e e et e e e
l !
| 4. Nombre de los principales fu ncionarios
|y &l nombre especifice a quien debamos!
1 dirigir nuestra carla propuesta !

i | I

,~~.~.~~_ e e o e e b e Sk S e e T i R T . bt v s a _»r. v e e o e ....-...'

| 5. Objeto de la compahia. e

1 6. Capital social, nimero de acciones,

; valor nominal, clase de las mismas.,

I~ . . . . .
7. Fecha de ferminacion de su ejercicio
| social. '

I | [

|

1

|

|

I
1....m..—.-..._...-.-.-.-....—......«...--.-....-....._....-......—-—.—-»-._....}-.-.m.-............-._...N._....._..'
l

'

I

| |
18. NUmero de:

IRegBIro INFONAVIT e
1Registro patronal. | I

o



e — |
1 Camara de Comeraic. T
1 IMSS i

i

]

|

[ 1 e e S o AN € S ot ] e St b e e 3 CR R SR TS

i
| B
19. NUmero de empleadoes y obreros

Japroximadamente. e
i {

] t
H10. Tolal de activo, pasivo y capital |
teontable, ingresos anuales, gastos y|
Hutilidades (si es posible obtener copia de!
:esiqdos financieros recientes yi
~ . . i

racompafarlos a esle cuestionario). b
i

b e b
i I

|11, Créditos bancarios o de cualquier)

jofra indole que haya oblenido durante]

Hos 3 dllimos afios. S

i |
e e e ot e £ e e e o
i |
2. Indicar problemas especiqles:
limportantes que la  compafia haya)
1 fenido durante los Ulfimos 3 afios, tales!
'como huelgas, situaciones criticas por!
:foltos de crédito o mercado, revisiones:
refectuadas por las autoridades fiscales
| [DGAFF, Tesoreria del DF. o del Estado |
yaplicable,  IMSS,  INFONAVIT,  efc)) |

I (Obtener copia de las actas respectivas). !
I |
o e e e e e e e e e e e e e e e e[ e et
{ I

I . e . I

v 13. Visitar  las instalaciones, planta y{

yoficina principal de la compaiia {

I
|
1
i
I
[
[
[
!
|
I
{
I
{
I
!
!
§
I
!
!
I
1
I
I
I
!
I
I
1
|
{
I

s s eiemmr e e i raser e L
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4. sQue  relacidn ha  tenido la
icompaiia con ofros  despachos  de
(conladores pUblicos? Indicar que clase )|
lde servicio ha recibido y de que|
:despacho o contador publico.

|
[/ o i o e e o
|

t
!
[ e e e e
I
I

(- . . ' .

V15, Revisar dictamenes, informes  y/o,
lcarlas de sugerencias preparaclas por |
lofros contadores publicos  con motivo|

! de sus intervenciones. P — |
| 1 |
e e e e ]
| ! |
116, sFxiste realmente una  division| {
adecuada  de las  alibuciones  de) {
‘mando y responsabilidades?  aEsia) {
l‘definida claramente por medio de : :
rgraficas, manuales, etc.? I
| ! |
U
I I !
I S N . .7

1 17. aExiste un sisterna de autorizacion y! :
|procedimienfos  de  registo  que| X
jgarantice  un control  razonable  del| |
Iactivo, pasivo, los ingresos vy los: !
1 desembolsos? [ |
I | I
]
e e
I | I
i |

1 18. 3Son aparentemente adecuados los; :
jmétodos de registro, ya  sean) |
lelecirénicos, mecénicos o manuvales? | |
i I i
r...__.........—.-.......—..._...-.—..—........w..———q,_-,-.----—_-—--w—-—-mm_—r—m......——..-.-—-u..-.-.-—--—u.-—.ml
I } I

119. zSon en general adecuados los,

i
1
linformes_a_la_gerencia? zSe preparan, R
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{ oporlunm nente v G ‘ 1; plicant ( {
{
iprocedimientos  que  aseguren suy |
lcoreccion? ( :
| I f
i~,,_ e e s e e B S e e e At . St ot 108 s e U U, .' s an e o s A|
| ] i
[ - { |
120, aFs en general compelenie el ;
‘personal de o empresa v da la) :
Himpresion de comprender el! }
'cumphmlemu de las practicas y politica s) !
llesfobloc«du‘ [SUNARSPISISN
i
1 ] {
S SO
i i i
', 1 1
21, 38e dispone de auditores internos?, {
13AL menos  empleados  responsables {
gJevisan  la observancia de  fos) ‘
'proc“odlmienfos y politicas; funcionarios | :
llndep@ndlemes de quienes debcm! |l
lCIPIIC(J( dichos procedimientos? | Y
1 1
| OO
A e - -r T
I i i
i .
122, 3Que horarios, turnos, efc. tienen | ﬁ
1 empleados la compahia pora todas las | :
| clases de personal? b e |
i i i
o e e e e e e o e o e e e o e e e ]
i I i
i . » i i
123, sTiene agencias, sucursales, bodegas {
U ofras oficinas en locales distintos vy ?
| deberan ser revisadas? b !

i

i t

1 . . i

y 24. sliene relaciones con olras empresas;

| filiales? b

] i

l ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ | ~~~~~~~~~~~~~~~~ ’
U U SO

2
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{CONTABILIDAD l

I |

[} .

i |

125, Listar los libros de contabilidac en,

luso,  verlficar  que  se en(,,uenh@n,

: autorizados. -

i

- e e e e e e S
|

!

126. 3Existe un catdlogo de cuentas en

1 us0? } e
i

[ ~
127, Senalar  clases de polizas que se

'preparan y forma de archivo.
i

".._M._.-_._._._......_.._......‘.._..._.._._.“.,.....-.....«..‘.._..._.,.V...\. L

!
1 28. sExiste un sistema definido de costos2
]

e e e e e e et e e e e e

| |
129. En caso de ser afirmativa la pregunia:
(anterior, sefialar brevemente de qué|
iclase de sistema se irata (Ordenes de !
:produccién, procesos, diferencias de!
linveniorios elc. 3Que sistema de)
uvaluocnon y movimientos de inventarios)
15 tienen establecidos 2). \

 JR OSSO |
i I |

| I |
I |
130. 3Se preparan mensualmente eslados,

i

|
b
|
~p-
|
t
)
!
)
!
e
|
|
{
t
L-
|
ihe
!
n
I
|

i

[
!Minancieros? b o}
| { !
'... __________________________________ | .................. '
| { |
[ . s e l |
131, 25e concilian los auxiliares contra las t
tcventasdemayor?
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§

1.

132, 3Se preparan relacionss analificas de

Hos auxiliares? o
1

|-

i

l

i e b e e e e W2 oo L S bt Cark iia e et S A 2y i o M..}.‘.,._W et v i o e o i o

. En caso de que el regisho de las,
,operac_.lones sea mecanico, indicar qué |
clase de mdquinas se uliliza y qué!
Habores de registro realiza.

I
-
i
.
i
i
t
t
-

!
H

P
¥ i
———— - . T - e - = —— = —bm - M= o —— - . A m— - A i S e — - -

34, aCOmMo estd integrade el personal de
contabilidad?

e o rm e i... e e M 2 it s s o s e
f |
(35, Oblener del personal  del]
jdepartamento de contabilidad v ofro!
lque intervenga en el registo de las!
topomcxon es de la empresa, un dotallm
‘de las labores que realizan vy formas que :

'.. e s s o e e i S S i i 4 s 7t 200 o ot 2

Lusan, { e
{ !
F__—wnnmwM_mﬂ«mwM,yﬁm_m*ﬂMww_wkw—Mmmm_wmww
! i

I .
136, Lstar las cuentas de bancos que;

"maneja la compaiiia y su uso. e
Y S
{ )

137. Sefalar, aproximadamente, |

« movimientos mensuales de: :

| Cheques. e

I Polizas de diario. S —

! Polizas de ingresos. P —
1Facturas o

LVales de enfrada ol almacén.

UG PV e |
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o e e S
Vales de salida at almaacen. ( i
i . t

yFacturas de proveedores o remisiones. N
'Notas de crédilo. - o
|Pedidos por compras. |
| | |
| 1 ]
138. Senalar aproximadamente nimero, {
lde: : :
ICuentas de clientes. | e |
{Cuenias de documentos por cobrar. :__ - :
1 Otras cuentas por colborar. e |
| I 1
e e e
| ! |
139. 3Se descuentan o endosan los) !
;documentos por cobrare b !

}._....._.._.__._. s ot et g o o e St K e it S it et rh Wk e s e e ».._...._....I.... e

| . |
140. 3Existe un control adecuado sobre fos;

documentos descontados o endosados? !
\ {

1§ es asi, sehalarlo. S X
| I f

{.__.. e et et s s e s e e i o i a0t e o P S e et S A b e -—“I—" arva v e e et e rrar o e e ...I

i i 1
141, Sehalar aproximadamente nimerao |
1de cuentas de: ,
X Proveedores. :
llAcreedores diversos. !
1Documentos por pagar. !

| Otras cuentas por pagar. {
i

e e e e e e e e

|

| . .

142, 3En qué momento se registra el
| pasivo por facturas a revision?




ste un adecuado control
| g oo N -~ 2 S of
racumulaciones para efecios del 1SR
Producios  del  Trabajo?
| sisterna.

!

|

144, sTodo el
Jinscrito en el RE.CLy en el IMSS?
[

SITUACION ACTUAL

CONTABLE.

I
]
§
}
},_ [
]
1
}
1

s

i
145, Fecha de  sus

{inancieros

Ullimos

I
l.- e 2 e s o A e i e S i P ok a7t e s S ek i S o S 100
|

1 46. Sefialar a que fecha se encuentran
1 los libros de contabilidad y auxiliares:

1 Diario.

'Mcyor

i Aclas.

| Ventas .

, Compras.

| Registro de accionislas.

:Regisfro de la Cuenia de Utilidad Fiscalt

| Neta.

|I\LngffO de la Cuenta de Capital do,

| Aportacién.
}Auxnhores de:
'Resultados.

ol;:n:z t

Sefalar e}

personal se  encuentia

{
esiados

S ,N_!._.. e 2 e e e e ot o s it e

i o e s o S i b o 28 e g S A1 s e 2 AR T ENTEE:

I

|
i
i

i
I
]

|
|
i
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1 Cuentas de balance. : ) L
I . . .o

s {Indicarlos individahmente:) ) |
{ { {
l.._ e it s e s o s e e s 2 st et a1 e e s st o ..,+._, e . ‘
1 t i
Uy o~

vA47. Seficdar fecheo de: \ :
La)Ullimas conciliacionss bancarias. v 0
tbjultimo recuento fisico de mercancios. ' B
:c.:)U!fimo recuento fisico de activos fijos. L. 2!
:d)UHimqs conciligciones  con - sust :

. N . i

vprincipales cuenfas de clienles vy i
| proveedares. . ,,I
1 1 1
t...,. b o et s e et e oo e e o i s e e ylwu o e s s e .;,..l
{ | §
JFISCAL | :
i § {
'.,.. o s e e S s s o oo P i s i o o i i i . s e s S e v e et __’., s s e e e s e i .w,
! 1 i
148, Sefalar las fechas de presentacion | \
ide  las  dlimas  declaraciones  de! '
limpuestos y obligaciones causadas par} :
:lo empresa: : :
rajDeclaracion anual LS.R., IVAy 18%IA. e
{ .y RT ) i
ibiDeclaracidon . anual del  Crédito  of, :
) Salario pagado en efeciivo | X
I correspondiente al afio 199_. |
;c)DeckJmc:ién anual de retenciones a | ;
rcontribuyentes que oblengan ingresos: |
i . . . 1 i
jasimilados a salarios y otras retenciones !
yexcepto pagoes al extranjero v crédito al) ;
'salario. e |
id}Declaracion  de  operaciones  con! !
:cliemes y proveedores de bienes vy ! :
1servicios (con sus respechivos anexos). Ve )
} .

1e)Pagos provisionales de 1.S.R., 1.8 % 1A e, |
VA, R
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: f)Declaracion mensual o limestral der '
HSR. b
tg)Declaracion bimestral de  cuotas al|
HIMSS, Seguro de Reliro, INFONAVH, vy
'paqos mensuales  comespondientes al!
| entero provisional.

\h}l)edamoon mensual de  impuestos
| sobre néminas.

ti)lPago participacion de ulilidades a los
! frabagjadores.

! j)De otfros impuesios.

o

e e e et e et e e o e

{
149. Sedalar que clase de informacion :
irecibe la gerencia de la empresa y con|
! qué periodicidad: {
| a)Estados financieros completos !
:(incluyendo andlisis de las pricipales!
! cuentas colectivas).

| b)Estado de cambios en la sniuac*uon
financiera en base a efectivo. R
I c)informe de movimienfo de bancos. R
1d)informe de movimientos de ventas por!

iineas o departamentos.

fe)lnformes del movimienio de cartera,
1f)Andlisis de clientes por anfigliedad de
1 saldos.

'g)Suqerencxos de los auditores inlernos oI
:del departamento de contabilidad paral
imejorar los  procedimientos o rutinas
\establecidas. '

et o e e o e e e e e e AT R R R

I
[
i
i
y Informacion que recibe 1o gerencia.
I
-
I

)
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th}lu{nrmr 5 cler venlas rr){ zonag, *mr\n!f‘
g C"i(’

lHiinformes de obligaciones a corlo plazo|
ly cuentas por pagar diversas.

B
i
|
[
{
l
t-
'1)lnformes sobre diferencias por rec ur\nhﬂ

| fisico de mercancias. lkh,

. N !
i k) Informes  sobre varicaciones en  los;
| costos unilarios. b
Minformes  sobre  variaciones  en  sus)
: presupueslos, : -
tll)Oho tipe de informacion contable ol
;roiouonodo con ella. | S,

t

1 ! |
{
' Preparado par: e
1 i !
}_. et e s ot s e 4rmt i s ek S et et i Hon 2 b s s S Ak 8 s S i b e .__l.. e s et e e s e _\.l
| ! ]
! F l . ] |
Fecha! Vo - ]
! I |
e |
{ i i
i i
| Revisado por N |
{ i i
e e e e e B |
i i {
'ec) i ]
i Fecha i ;
i t !
L e e e e e e e e o et s o e e s e e i 8 s e e e 20 e ot w2 e bt e e % st e e st et i e}

PARA SER COMTESTADO POR EL ENCARGADO
DE LA INVESTIGACION

OPINION  SOBRE LA SIUACION — CONIABLE Y

ADMINISTRATIVA
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PROBLEMAS IMPORTANTES OBSERVADOS

3QUE SERVICIOS PROFESIONALES SON CONVENIENTES PARA
LA EMPRESA? - —
ESTIMACION ~ DEL  PERSONAL  NECESARIQ  PARA  ESIE
TRABAJO:

ESTIMACION DEL TIEMPO ANUAL NECESARIO:

29
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tFecha
Senor___
Empresa__

Presenie.
Muy sefor nueslro y amigo:

Nos referimos a nuestra carta propuesta de servicios
profesionales de fecha, . que comentamos con
usted en dias pasados.

Sobre el particular agradecemos la confianza que
nos brindé al aceptarla, asegurando a usied que nuesiros
trabajos mereceran el mayor de nuesiros esfuerzos y loda
nuesira capacidad profesionat.

Por lo que se refiere a los acuerdos finales a que
flegamos, comesponden a los mismos téminos contenidos
en la propuesta cifada de techa__ . con los
cambios siguientes:

1. En lugar de preparar un informe: de sugerencias para
mejorar los procedimientos de contabilidad, control interno
y de cardcter fiscal que se deriven de nuestras revisiones, al
concluir nuestra auditoria, elaboraremos dos informes: El
primero al concluir nuesira segunda revision preliminar y el
segundo, al concluir la auditoria final, como estaba
previsfo.

2. La segunda revision prefiminar se llevard a cabo durante
el mes de noviembre, en vez de octubre proximo.

3. Por lo que se refiere a nuestros honorarios profesionales,
.envezde $_______, yaque

30
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opgLey

contaremos con mayor ayuda por parte del personal
administrativo de la Empresa y particularmente de auditoria
interna con lo cual reduciremos nueshro tiempo a emplear.
En caso de que no sea posible reducir nuestra estimacion
de fiempo por causas desconocicas a esta fecha,
someleremos a su consideracion los tiempos incunidos v las
razones correspondientes, por lo que presentariamos a su
consideracion nuestro complemenio ce honorarios.

Sin més por el momento, quedamos a sus ordenes
para cualquier aclaracion a la presente.

Atentamenle

DESPACHO

C.p.

31



B) DETERMINACION DEL OBJETIVO.

Como consecuencia de las enfrevistas preliminares
con el cliente previas al desanollo de kr audiforia, se logra
ubicar el objetivo que tendrd que ser cublerlo al efectuar
ésta. Esto es, hablando de una auditoria de estados
financieros, seria la enfrega de un dictamen del audilor.

En una auditoria especial en que solo se revisard el
renglén de caja y bancos por ejemplo, seria la de emitir
una opinidn sobre el resultado de los arqueos, la calidad
del control interno, la eficiencia del flujo de efectivo, efc.

iguaimente se deben de incluir en la deferminacion
del objetivo, las elapds que electie el auditor en el
desarrolio de una auditoria y su presencia en ias oficinas del
cliente, considerandeo esto como melas a cubrir dentro del
mismo objetivo.

Habitualmente la presencia del auditor en las oficinas
del cliente obedece al siguiente programa:

lo. Audiloria Preliminar o Previa.
20. Presenciar las aclividades de cierre de ejercicio que
desarrolla el cliente, ya sean:
- Inventarios fisicos.
- Corle de chequeras utilizadas y por utilizar,
- Corte de facturas utilizadas y por utilizar.
- Corte de notas de crédito ulilizadas y por utilizar.
- Otros documentos contabilizadores.
30. Auditoria de cierre o fiscal.
4o. Enfrega del informe o dictamen,
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C) CONDICIONES Y LIMITACIONES DEL TRABAJO.

Eslos términos son frecuentemente ulilizados enire
aquellos que praclican auditoria de estados financieros y
generalmente estan comprendidos en el contenido de la
palabra "alcance".

El alcance de un trabajo o desarrollar dentro de la
auditoria de estados financieros, es la profundidad de
investigacion que serd aplicada en el desarrollo del mismo.

Al momenlto de proceder a las enlrevistas previas a
la coniratacion, se hace referencia al alcance, indicandole
al cliente que el objetivo de la revision no es descubrir
fraudes, desfalcos o iregularidades por pequernios que estos
sean, pere en caso de que se delecten, se procederd a
investigarlos y aclararlos.

Lo anterior se menciona debido a que en la
actualidad por muy increible que parezca, aun exislen
clientes que lienen la idea de que el audilor poseé una
especie de "esfera magica” que le va a permifir detectar
hasta la Gllima iregularidad, el Ulimo detalle por muy
insignificante que éste pueda ser, llegando al grado de
negarse a pagar la totalidad de los honorarios pactados.

Por lo anterior, es imperalivo que tante el auditor
como el cliente comprendan claramente la posicion de la
parte contraria; es decir, que establezca el fipo de servicio
que se va a realizar y el alcance a aplicar, haciendo
mencién a lo descrito en los parafos anteriores. Por su
parte, el auditor debe asegurarse que han quedado
aclaradas todas las dudas con respecto a la conlratacion
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de los servicios v a las condiciones y limitaciones en que
sera desarnollado.

En el tfranscurso de la confratacion de un cliente, esto
es, en la enfrevista preliminar, la delerminacion del objetivo
y las condiciones o limitaciones del frabajo, debe invertirse
el menor tiempo posible, incluyendo la presentacion formal
de la carfa propuesia, en la cual quedaran asenlados
todos los conceplos mecionados anteriormente, incluyendo
entre ofros, el tiempo estimado de duracion del frabajo,
lipo de informe o dictamen a proporcionar, el importe de
los honorarios cotizados, elc.
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D) MINUTAS REALIZADAS DEL MISMO.

Una vez que se han tenido las enlravisias preliminares
con el cliente y que basicamente le sirven al Contador
Publico para formarse un juicio sobre la problemdtica que
se le presenta, se procede a integrar un expediente previo
al desarrollo de la auditoria. £l expediente del futuro clienle
debe contener la mayor informacion posible recabada por
el auditor que efectio la entrevista y que le sevird de base
principalmenie, para decidir cual serd el tolal de honorarios
que se cobraran y en base a qué parametros serdn
calculados.

Estos honoratios son mencionados en o carta
propuesta, asi como las limitaciones det rabajo (ALCANCE).

Después de cada una de las entrevistas redlizadas,
debe elaborarse una minuta o memorandum que servird
de historia para la infegracion del expediente, de acuerdo
a lo mencionado en elinciso A) de este capitulo.

Normalmenie el expediente de cada cliente o
prospecto debe incluir entre otras, la siguiente informacion:

a} Minutas derivadas de cada enfrevista.

b) Copia de los informes emilidos por el cliente,
proporcionados para efectos de la entrevisia.

c) Copia de la corespondencia que se ha derivado de los
puntos anteriores, asi como de la respuesia que de las
mismas se haya obienido.

d) Experiencia con el cliente si se ha tenido anteriormente.

Una vez aceptados los honorarios, la carta propuesta
pasard, igualmente, a formar parte de este expediente.
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Es recomendable que toda ki informacion previa
contenida en el expediente, sea conservada por el auditor
encargado ya seqa a nivel de socio o gerenle y que
posteriormente, serd el que diija los  servicios o
proporcionar.
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E) ELABORACION DE LA CARTA PROPUESTA.

El tipo modemo de examen de los estados
financieros, como ya se menciond anteriormente, no tiene
como finalidad descubrir destalcos y otras iregularidades v
no puede dependerse del mismo para ello, a pesar de que
en la practica pueda darse ese caso. A pesar de que
dentro de la profesion se ha logrado gran vnanimidad de

crilerio en dicho sentido, existe ain la necesidad de definir

claramenie con el cliente las responsabilidades del audilor
en cada trabajo a desarroliar.

Para cada frabajo de ouditoria debe escribirse una
carta propuesta antes de que ésie comience, de manera
que exista un claro entendimiento acerca del alcance de
lalabor areadlizar.

Debe tenerse cuidado en determinar el funcionario a
quien ha de dirigirse la carta, ya que éste debe tener un
nivel de responsabilidad dentro de la gerencia que nhos
asegure que dicha carta recibira la debida atencion y
consideracion.

Normalmenie la carta propuesta debe dirigirse a la
persona que aulorizd el examen.

De acverdo con las circunstancias, podran enviarse
copias al Comité de Auditoria de la Junta Directiva,
Consejo de Administracion, al Presidente de la Junta, etc.,
seq@Un se considere apropiado.

La carta propuesta, ademds de describir las

responsabilidades relacionadas con la auditoria y el
informe, debe hacer mencion de que el examen se

kY}
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efectuard  de acuverdo con normas  de  auditoria
generalmente acepladas, y que no incluird una revision
detallada de las fransacciones de ningan periodo, como
las que normalmente seriun necesarias para  descubrir
desfalcos u ofras iregularidades.

La imporiancia de esti carla requiere que se tenga
cuidado para  no asumir, inadvertidamente, las
responsabilidades que se han declinado; por ejemplo, una
manifestacion diciendo que el auditor no se compromete a
descubrir "pequenas” iregularidades, puede dar la
impresion de que las “grandes” irregularidades si serdn
reveladas.

A la fecha no se ha establecido ninguna forma
especial de carta propuesta .

A continuacion se presenta un ejemplo de una carta
propuesta.
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(En papel membretado del confador piblico)

FECHA
Sr.

Estimado Sefor.........:

Queremos someter a su aprobacion, por medio de
esta cara, nuestra propuesta en relacidén a los servicios
profesionales que prestaremos.

Caracteristicas de nuestros servicios_
Estos servicios comprenderan el examen del balance
general al 31 de diciembre de _______y los relalivos
estados de resultados de operacion, cambios en la posicidn
financiera y utilidades acumuladas que son relativos por el
afio terminado en esta fecha.

Nuestro examen se llevard a cabo de acuerdo con
nomas  de  auditoria generalmente  aceptadas
promulgadas por el Institulo Mexicano de Contadores
Publicos, A.C. vy, por lo tanto, incluird la aplicacién de todos
los procedimientos de auditoria que consideremos
necesarios de acuerdo con las circunstancias.

Este examen se diige hacia la emision de un
diclamen, sobre la razonabilidad con la que se presenten
los estados financieros descritos.

Un examen como el descrifo no estd dirigido a la
defeccion de iregularidades, ya que no comprende una
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revision detaliada de lodas las operaciones; sin embargo, si
descubrimos alguna, se la reportaremos de inmediato.

Tendriamos fambién  presente, la  posibilidad  de
sugerites  mejoras  en su eslructura adminishativa,
procedimientos de conlabilidad vy sistema de  control
interno.

En la practica, en la mayor parte de los casos en que
los causantes han presentado  sus  estados  financieros
diclaminados para fines liscales, la Direccion General de
Fiscalizacion ha limitado la revision de las declaraciones de
Impuestos Sobre la Renta a la revision de los informes del
Conlador Publico. Sin embargo, dicha dependencia podria
desechar el dictamen del Conlador vy llevar a cabo una
inspeccion de sus registros anles de  aprobar  sus
declaraciones o que caduque la posibilidad de revision de
las autoridades tiscales.

Honorarios profesionales

Los honorarios que proponernos, suponen que Nno
encontraremos dificullades de importancia adicionales a
las normales durante el desarrollo de nuestro trabajo. Por lo
tanto, si se presentaran, consuliariamos con ustedes vy
obtendriamos su conformidad antes de proseguir para que
su monto se qjuste al tiempo adicional que sea requerido
para cumplir satisfactonamente con el objeto de nuestros
servicios.

En ocasiones, la Direccion General de Fiscalizacion,
al revisar los dictadmenes de los causantes, solicita de los
Contadores Publicos informacion adicional a la contenida
en la forma normal de estos.

L
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ks imposible de anticipar k cantidad de informacion
y el trabagjo que seran necesaiios para satisfacer a lo
avtoridad vy, por lo tanto, no estamos en condiciones de
poder colizar estos servicios, ya que también existen casos
en los que ninguna informacion adicional es solicitada. En
caso de que las auloridades fiscales nos soliciten informes
adicionales, nuestro despacho deberd atenderos y si el
caso se presenia estableceremos contacto con usledes
previamente para colizarles los honorarios que estimemos
para cumplir con esos requisitos.

Por los servicios mencionados hemos estimado
honorarios profesionales de . ) los
cuales desariamos nos fueran cubiertos en

Agradecemos el inferés que muestra por los servicios
de nuesfra frma y nos ponemos a sus dordenes parg
cualquier aclaracion sobre el contenido de esta carfa.

Atentamente,
C.P.

ACEPTADQ:
NOMBRLE DEL CLIENTE Y DEL
FUNCIONARIO QUE FIRMA.

FECHA:
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1 PLANEACION DE LA AUDITORIA.

A} DESARROLLO DEL PLAN A SEGUIR EN LA AUDIHORIA DE
ESTADOS FINANCIEROS.

Como resullacdlo  de  los  diferentes  incisos
desarrollados en el capilulo It en o relerente «a la
elaboracion del expediente del clienle, el auditor ya esta
en condiciones de desarrollar el plan inicial de rabajo que
va a ser aplicado en la fulura auditoria.

Disefiar el plan de habaojo implica prever cuales
procedimienios de auditoria van a emplearse, la extension
y oportunidad en que van a ser aplicados y el personal
asignado que debe formar parte de la auditoria.

Definilivamente en algunos segmentos de este plan,
se tendrad que fomar en consideracion la opinidn del
cliente, basicamente en las fechas de presenkacion en sus
oficinas, dias de ciere anuales, considerar el tiempo de
fecha limite de enlrega de estados financieros, elc.

La planeacidn se inicia en las oficinas de a firma de
Contadores Publicos desde el momento en que se dispone
a efectuar la entrevista preliminar, la cual dard seguimiento
a la formacion del expediente del cliente y posteriormente
el plan de trabajo.

Lo anterior o efecto de dar cumplimiento con la
primera de las normas de auditoria relativas a la ejecucion
del trabdjo, la cudl sefiala que:
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‘Bl trabajo  de  auditoria debe  ser pkineado
adecuadamente, y si se usan ayudantes, éstos deben ser
supervisados de manera apropiadsa”,

“La planeaciéon implica prever cuales procedimientos
de auditoria van a emplearse, la exiension y oporfunidad
en que van d ser ullizados y el personal que debe intervenir
en el tabagjo”. de acuerdo a lo mencionado en los
Boletines 1010y 3040 del LM.C.P. respectivamente.

Los conceptos iniciales podrian ser los siguientes:

a) Tiempo estimado por el desarrollo tolal de la auditoria.
Esto es considerando la visita previa o preliminar, la visita
de inventarios, cortes al cierre del ejercicio y la visita final.
Para esto debe tomaise en cuenta el volimen de
operaciones de la empresa y el control interno existente,
ya que éste es el elemenio mas importante sobre el que
se apoya la adecuada planeacion de la auditoria.

b) Asignacion del personal capacitado:

De acuerdo a la magnitud de las operaciones de la
empresa, se asignard uno o mas encargados y los
auxiliares que se consideren necesarios, preferentemente
gue estén especializados en el giro que la empresa
desarrolle, el cudal puede ser comercial, industrial, de
servicio, elc.

c) Se debe preparar un programa de frabagjo por cada una
de las secciones a revisar dentro de la auditoria
preliminar, en la que bdsicamente se efecluard la
revision del control intemo existente en cada una de las
dreas.

Esta revision se efeclia tradicionalmente a base de
cuestionarios-guia para cada una de las secciones de
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audiloria v es aceplado que el resuliado se deje
plasmado o fravés de memoranda o diagrarna de flujo.

d) Con el objetivo de disminuir el liempo y costo de la

auditoria, el auditor acuerda con su cliente que ésle se
encargue de preparar cédulas, andlisis y olros papeles
con objeto de hacer su frabajo con mayor eficiencia. n
estos casos el auditor deberd satislacerse de que los
papeles de frabajo tueron adecuadamenie preparados.
Las insfrucciones para el llenado de éstas cédulas son
proporcionadas directamente por el audifor, indicando
al persondal de la empresa exactamente la fuenle de
informacion que se requiere.

Fl contenido de estas cédulas bdsicamente es un
vaciodo de las cifras de la conlabilidad, fanlo def
sjercicio anterior cormo del presente, a fechas iguales.
Definiivamente estas ceédulas son vernficadas por el
auditor en cuanto a sumas, cotejo contra auxiliares,
confra mayor generdal y los pruebas que se consideren
necesarias, previomente a que sean ulitizadas.

e) Se debe de preparar toda la papeleria necesaria que se

f)

va a ulilizar incluyendo formas impresas, papeleria
disefada especialmente, cuestionarios, elc.
Generalmente los servicios secrefariales son facififados en
las oficinas del cliente, por lo que no se incluyen en la
planeacion del frabajo, en caso contrario, deberdn ser
incluidos en los honorarios de la auditoria los renglones
correspondientes mecanografia y servicios
secretariales en general.

Una vez revisado el confrol inlerno vy teniendo un
panorama mdas amplio de la situacion, se procederd en
conjunto con el Gerente y Encargado de la auditoria, a
fijor los alcances que serdn aplicados a las diversas areas
de la auditoria, los cuales pueden ser incrementados ©
disminuidos en caso de considerarse hecesatio.
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Duante el desarrollo de la auditoria, ¢ Gerente
encargado procederd a supervisar el avance de la mismao,
en funcion del plan original, considerando alcances, iempo
inverlido, problemas sucitados, etc., teniendo facultad en
todo momento de maodificar la planaacion inicial.

En lo referente a la supervision generalmente ésta es
ejercitada en forma inversa a la experiencia, la preparacion
técnica y la capacidad profesional del auditor supervisado.
Esto significa, que o mayor experiencia y calidad
profesional, la supervision que se requiere aplicar es minima
y por el conlrario principalmente a los audilores auxiliares,
es necesario supervisarlos en cada paso que  van
desarrollando dentro de un progroma de auditoria.

La supervision como un punto integrante dentro del

programa de auditoria, debe quedar evidenciada en el
mismo asi comao en los papeles de frabajo.
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B) DEFNICION DE LOS OBJENIVOS A CUBRIR Y LAS
NECESIDADES  DE PLANEACION EN- CADA UNA  DE LAS
DIFERENTES SECCIONES DE LA AUDIFORIA.

Tomando como base lo indicado en el libro Mormas y
Procedimientos de Auditoria, a continuacion se enlistan
todas las secciones que deben ser revisadas en el desamollo
de la auditoria de estados financieros y posteriormente los
objetivos minimos a cubrir en cada una de éstas, los cuales
deben ser considerados en la planeacion que llevard
cabo el Gerente y Encargado del frabajo. Cabe mencionar
que a eslos objetivos pueden ser agregados otros
igualmente imporlantes y que necesiten ser cubiertos de
acverdo al fipo de trabajo a desarrollar.

Listado de secciones a revisar:

|.Estudio y evaluacion del control interno.

2 Ffeclivo e inversiones termporales { Boletin 5100 del IMCP ).
3.Ingresos y cuenias por cobrar. { Boletin 5110 del IMCP ).
4.Inventarios y costo de venlas { Boletin 5120 del IMCP ).
5.Pagos anticipados. { Boletin 5130 del IMCP ).
6.Procedimientos de auditoria relacionados con estados
financieros consolidados y combinados, y con la valuacion
de inversiones permanenies en acciones. ( Bolelin 5140 del
IMCP }.

7.Inmuebles, maquinaria y equipo. { Boletin 5150 del IMCP }.
8.Infangibles. { Bolefin 5160 del IMCP ).

9.Pasivos. { Boletin 5170 del IMCP ).

10.Estimaciones contables. { Boletin 5180 del IMCP ).
11.Capital contable. { Boletin 5190 del IMCP ).

12.Gastos de operacion. { Boletin 5200 del IMCP ).
13.Exdmen de remuneraciones al personal. { Boletin 5210
del IMCP ).
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14.Contingencias no cuaniificables y cormpromisos. { Bolelin
5220 del IMCP ).
5.Hechos posteriores. { Boletin 5230 de! IMCP ).

Objetivos de cada seccion:

1.Estudio y Evaluacion del Control Interno.
Contiene objelivos para la revisién desde el punto de vista
contable y adminisfrativo, como sigue:

Control Interno Contable:
a) La proleccion de los aclivos de la empresa.
b} La oblencion de informacion veraz y contiable.

Conirol Interno Adminislrativo:

c) La promocion de eficiencia en la operacion del
negocio.
d) Que la ejecucidn de las operaciones se adhiera a las
poliicas establecidas por la  administracidon de la
empresa.

2. Efectivo e Inversiones Temporales.
a) Comprobar la existencia del efectivo y las inversiones
temporales y que en el balance general se incluyan
todos los fondos propiedad de la entidad, ya sea que
obren en su poder o que estén en custodia de lerceros.
b) Verificar su correcta valuacion de conformidad con
principios de contabiliadad generalmente aceptados.
c) Determinar su disponibilidad inmediata o restricciones.
d) Comprobar el correcto registro de los rendimientos de
las inversiones en el periodo correspondiente. '
e) Comprobar su adecuada presentacion en el balance
general y la revelacion de resticciones, existencias de
metales preciosos amonedados y el efectivo e
inversiones temporales denominados en moneda
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extranjera, asi como las bases de valuacion de las
inversiones y tos gravdmenas exislenfes,

3. Ingresos y Cuentas por Cobrar.
a) Comprobar la autenticidad de los ingresos y cuentas
por cobrar, asi como de los descuentos y devoluciones.
b) Comprobar la valuacion de las cuentas por cobrar
incluyendo el registro de las estimaciones necesarias
para cuentas de dudosa recuperacion, descuentos vy
devoluciones, reclamaciones por productos defectuoscs,
efc.
c) Delerminar los gravamenes y contingencias que
pudieran existir, considerando que las empresas realicen
operaciones financieras en las que se involucren las
cuentas por cobrar, de las que se derivan obligaciones
conlingentes para la propia empresa y/o que limitan la
disposicion de las mismas, como es el caso del
descuento de documentes, la cesion de adeudos, la
obtencion de préstamos con garantias de las cuentas
por cobrar, elc.
d) Verificar que todos los ingresos ¥y cuenias por cobrar
estén registrados en la conlabilidad, comprobando que
estos  comespondan a  lransacciones y  eventos
efectivamente realizados duranie el periodo, vy que se
hayan determinado en forma razonable y consistente.

4. Inventarios y Costo de Ventas.
a) Comprobar su existencia fisica.
b) Verificar que sean propiedad de la empresa.
c) Determinar la existencia de gravémenes.
d) Comprobar su adecuada valuacion, fomando en
consideracion que no exceda a su valor de realizacion.
e) Cerciorarse que haya consistencia en la aplicacién de
los métodos de valuacion.



f) Comprobar que el costo de venlas conesponde o
ransacciones  y evenlos  eleclivamente  realizados
durante el periodo a que se haya determinado en forma
razonable y consistente.

g) Comprobar la adecuada presentacion y revelacion
en los estados financieros.

5. Pagos Anticipados.
a) Comprobar la propiedad de los articulos y Uliles
sujetos a consumo, de los derechos a recibir servicios
futuros, asi como su correcta aplicacion a los resultados
de operacion conforme se utilizen o devenguen.
b) Verilicar la existencia e inlegridad de los servicios
pagados por anticipado v que los cargos a resultados en
el ejercicio comprendan las porciones devengadas por
servicios efeclivamente recibidos.
¢} Comprobar su correcta valuacion.
d) Comprobar su adecuada presentacion y revelacion
enlos estados financieros.

6. Procedimientos de Auditoria Relacionados con Estados

Financieros Consolidados Combinados, y con la Valuacion

de Inversiones Permanentes en Acciones.
a) Comprobar que cuando se den las condiciones de
una compania tenedora que ejerza control sobre ofra u
ofras denominadas subsidianias, se elaboren y presenten
estados financieros consolidados, y que éstos se hayan
formulado de acuerdo a las reglas parficulares previstas.
b) Asegurarse que cuando se examinen los estados
financieros individuales de la lenedora, preparados para
cumplir con disposiciones legales o confractuales, se
hayan observado los requisitos establecidos por los
principios de contabilidad.
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¢) Cerciorarse que los estados financieros combinados
incluyan a cormpanias afiliadas que pertenezcan a un
mismo grupo de accionistas, quien ejerce confrol sobre
las mismas. Asimismao, que se hayan observado las reglas
particulares previas.

d) Verilicar el cumplimiento de las reglas de valuacion
de las inversiones permanentes en acciones, asi como su
adecuada presentacion en los estados financieros y
revelacién de resticciones o gravamenes sobre las
mismas.

e) Comprobar la consistencia en la aplicacion de los
principios y reglas parficulares de  cuanlificacion y
presentacion.

7. Inmuebles, Maquinaria y Equipo.
a) Comprobar que existan y estén en uso.
b} Verificar que sean propiedad de la empresa.
c) Verificar su adecuada vatuacion.
d) Comprobar que el compulo de la depreciacion se
haya hecho de acuerdo con métodos aceptados y
bases razonables.
e) Comprobar que haya consistencia en el método de
valuacidn y en el cdlculo de la depreciacion.
f) Determinar los gravémenes que existan.
g) Comprobar su adecuada presentacion y revelacidn
en los estados financieros.

8. Intangibles.
a) Comprobar que son propiedad de la empresa.
b) Determinar que se trata de erogaciones de las que se
derivaran beneficios en ejercicios futuros.
¢) Cerciorarse que haya consistencia en la politica de
contabilizacion.



d) Comprobar su adecuada valuacion, lomando  en
consideracion su valor potencial de beneficio fuluro {valor
de uso).

e} Cerciorarse que haya consistencia en la aplicacion de
los métodos de valuacion (capitalizacion y amodizacion).
f) Evaluar la razonabilidad del periodo de aplicacion a los
resullados.

g) Determinar la posible existencia de gravamenes.

h} Comprobar la adecuada presenfacion y revelacion en
los estados financieros.

9.Pasivos.
a) Comprobar que lodos los pasivos que muesira el
balance general son reales y representan obligaciones de
la entidad por arficulos recibidos, vendidos o servicios
prestados,etc., a la fecha del mismo.
b) Verificar que se incluyan todos los pasivos a cargo de la
entidad por los importes gue se adeuden a la fecha del
balance general.
¢} Comprobar que los pasivos no estan garantizados por
gravamenes sobre aclivos u otras garantias colaterales, o
menos de que asi esté indicado.
d) Comprobar que los pasivos estdn adecuadamente
clasificados, descritos vy revelados en los  estados
financieros, incluyendo sus notas, de acuerdo con
principios de contabilidad generalmente oceptados.

10. Estimaciones Contables.
a} Verificar que se han hecho todas las que sean de
importancia para los estados financieros en su conjunto.
b} Verificar que su valuacidon es razonable, en las
circunstancias.
c¢) Se presentan, clasifican y revelan de conformidad con
principios de contabilidad generalmente aceptados.
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11. Capital Conlable,
a) Comprobar que los saldos y maovimientos estén de
acverdo con la  escritura  constitutiva y - sus
modificaciones, el régimen legal aplicable y  os
acverdos de los accionistas y de la administracion.
b) Verficar que los conceplos que infegran el capital
contable estén debidamenle valuados.
¢) Determinar las restricciones que existan.
d) Comprobar su adecuada preseniacion vy revelacion
en los estados financieros.

12 Gastos de Operacion.
a) Comprobar que los gasios de operacion representen
transacciones efectivamente realizadas.
b) Determinar que lodos los gastos de operacion del
gjercicio estén incluidos en el estado de resulfados y que
no se incluyan hransacciones de los periodos inmediato
anterior o posterior.
c) Asegurarse de que los gaslos de operacion que se
muesiren en el estado de resultados provengan de las
operaciones normales del negocio y que se revelen las
partidas extraordinarias, especiales o no recurrentes, asi
como las transacciones imporlantes con  entidades
afiliadas.

13. Examen de Remuneraciones a} Personal.

a) Comprobar que kis erogaciones por remuneraciones
al personal corespondan a servicios efectivamente
recibidos y se encuenfren debidamenie clasificados y
registrados.

b) Comprobar que todas las obligaciones contractuales
y legales, relativas a remuneraciones y sus deducciones,
se hayan registrado y valuado adecuadamente en el
periodo correspondiente,
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1 4. Contingencias no Cuantificables y Compromisos.
a) Determinar la existencia  de  conlingencias  y
cerciorarse que, en su caso, efectivamente no puede ser
cuaniificado su importe.
by  Comprobar que se encuentren reveladas
adecuadamente las contingencias cuya cuantificacion
no es posible, asi como los compromisos adquiridos por
la entidad.
¢} Determinar, en su caso, las condiciones en la empresa
que pudieran originar inceridumbre en la conlinuacion
de la enlidad como negocio en marcha.

15. Hechas Posterioras.
a) Determinar tos hechos o fransacciones que pudieran
afectar de manera importante a tos estados financieros
y que aconlezcan en el perodo comprendido entre la
fecha de tos mismos y la del dictamen.
b) Determinar i se trata de un hecho que requiere ajuste
o Unicamente revelacion.
c} Comprobar su adecuada revelacion.
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C) PROGRAMA DE AUDITORIA.

El programa de frabajo es la guia que marca el
orden para desarrollar la auditoria, en el que a nivel de
deldlle, se podrd conocer el lrabajo a elaborar; la cédula
donde quedo asentado tiempo y firma de quien lo efectud,
En lo que se refiere al liempo, el programa de frabajo debe
incluir el estimado de tiempo a inverlir a cada paso que se
va desarrollando.

Si algun punlo del programa no fuera desarrollado,
seria facimente deteclado, tanto por el ayudante como
por el encargado de la auditoria, ya que no incluiria firma,
liempo y fecha de elaboracion. En estos casos, se debe
incluir una explicacion al respecto.

Posteriormente el liempo presupuestado y el tiempo
real invertido, serGn comparados y en su caso, se
procederd a explicar el exceso o disminucion del mismo.

El preparar un programa de trabdjo o de auditoria es
una actividad que debe encomendarse al supervisor
encargado de la misma, en virfud de que éste sera el
responsable de que las instrucciones que conliene sean
llevadas a cabo, en foma adecuada y en el liempo
marcado; no obstanle, la responsabilidad de  su
elaboracion, recae sobre el socio encargado de la
auditoria.

La elaboracion del programa de trabdjo, esta
ubicada después de la planeacion de la auditoria y anles
de comenzar la mistna.
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Bl programa de

frabajo  elaborado  en  forma

oportuna, es de gran ulilidad o todos los niveles de
auditores, segun se puede observar a continuacion:

Socio Encargado

Gerente Encargado

Supervisar

Ayudante

Beneficios

a} Panorama general del
alcance de ki auditoria.

b} Registro del trabdgjo
readlizado.

c) Bases para determinar

requerimientos del
personal y pard
presupuestar horas
hombre.

a) Medio para comunicar
instrucciones a los

auditores.

b) Medio para controlar el
frabojo readlizado v los
cambios  operados-  en
relacion con lo planeado.
) Medio para controlar la
ejecucion de la auditoria.
b) Medio para controlar el
fiempo y dalcance del
trabajo realizado.

a) Medio para familiarizarse
con el frabgjo a
desarrollar, e instrucciones
al respecto.

El programa de trabajo debe ser comentado con el
Gerente de la auditoria y se debe obtener su firma de
conformidad con los procedimientos que éste describe.
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Los programas de auditoria deben incluirse al frente
de cada seccion a revisar, justo antes de la cédula sumaria
y una copia de tos mismos debe ser incluida en el archivo
permanente.

Un programa bien elaborado debe cumplir con los
siguientes objetivos y requisitos:

Objetivos:

lo. Debe facilitar el acceso al frabajo en forma ordenada y
planeada.

20 Debe proporcionar datos sufucientes sobre  la
apreciacion de los procedimientos de contabilidad para
determinar la exiension de los procedimientos de auditoria.
3o. Debe dirigir el curso de la revision y conirolar el tiempo
incurrido.

4o. Debe servir como constancia del trabajo realizado,
incluyendo los cambios efectuados en el transcurso de la
auditoria.

S0. Debe ser flexible y estar disefiade para que aceple
modificacioneas, ya sea en el desarrollo de la revision como
al final de éstaq, sugiriendo puntos a incluir para su desarollo
en audilorias futuras.

Requisitos:
lo. Encabezado:
a) Nombre de la compahia.

b) Seccion arevisar de la auditoria.
¢) Aho de la auditoria.

Jo
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20. ldentificacion:

a} Indice o clave.

b} Firma y/o iniciales y techa de la persona que los prepard.
c) Firmay/o iniciales y fecha de la persona que lo reviso.

3o. Secciones que lo infegran:

a) Breve descripcion de los objetivos a cubrir.

b) Trabajo a desarrollar en visita preliminar {si la hubiere).
¢} Trabajo a desairollar en visita final.

d} Procedimienios a incluir en auditorias futuras,

4o. Columnas que indiquen:

a) Tiempo estimado.

b} Tiempo real.

¢) Cédula donde se desarrolle el rabajo.

d) Firma y/o iniciales y fecha de la persona que lo efectio.
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D) PROGRAMA DE REVISIOM DE 1L.OS PAPELES DE TRABAJQO.

En el inciso G) del capitulo IV, se hard referencia a la
revision de papeles de frabdjo por parte del encargado de
la auditoria, del gerente vy del socio, y del resuliado de la
misma, el cual queda evidenciando en las hojas o cédulas
de puntos penclienies.

La revision de papeles de trabajo
independientemente de la persona que la lleve a cabo,
fiene la siguiente linalidad:

a) Verificar la aplicacion de los principios de contabilidad,
los principios de auditoria y los métodos y practicas relatfivas
a la elaboracidn de papeles de frabajo.

b} Determinar si el alcance y los resuliados del frabajo de
auditoria pueden considerarse adecuados para susteniar
las opiniones expresadas en el informe o diclamen

c) Determinar si los papeles de frabajo conslituyen
constancia adecuada del trabajo realizado y de los
conclusiones a gue hubo de llegarse.

d) Determinar si se ulilizd, en forma efectiva y suficiente la
cooperacion de la compania y del propio personat de la
firma.

e) Determinar si se realizd trabajo excesivo o se prepararon
papeles de trabajo innecesarios, ya sea por la compaiia
(papeles preparados por el cliente) o por los auditores.

En cualquier actividad, la presencia al hecho de que
una tercera persona califigue el frabdjo que se ha

3t
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elaborado, causa cierta infranquilidad entre las personas
que estan siendo evaluadas. Esto causa un ambienle de
tension enire los auxiliares cuando el socio encargado de la
auditoria comienza a revisar los papeles de frabajo y va
llamando a uno por uno de los que los prepararon.

Derivado de estas evaluaciones, se otorgan a futuro
mayores responsabilidades y promocion de  pueslos,
comenzdndose a hacer carera dentro de una fimma de
confadores.

Los requisitos que debe cubrir un revisor de papeles
de frabajo son los siguientes:

a) Conocimiento profundo de -
Operaciones de la empresa
Objetivos de la auditoria
Principios de contabilidad y normas de audiloria
Estructuray cudlidades de los papeles de frabajo

b) Experiencia v habilidad suficiente para llevar a cabo una
revision completa.

c) Claridad y precision en sus instrucciones sobre trabajo
adicional {punios pendientes).

Puntos a cubrir en un programa de revision de papeles de
trabdjo:

lo. Determinar el sentido de ki opinion.
20. Verificar el cumplimiento de las normas de auditoria.
3o. Asegurarse que contengan:

Alcance.

Conclusiones solidas.
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Solucion a los problemas deleclados.
40. Cerciorarse de:
Correccion de los saldos imporlantes,
Aplicacion de principios de conlabilicad.
Que se incluya toda la informacion necesaria.
50. Juzgar la capacidad de quien los elabord.
60. Utilizar la experiencia obtenida como base para planear
futuros trabajos.
70. Determinar puntos pendientes que deben derivarse de:
Aclarar situaciones.
Completar el trabajo para alcanzar objetivos.
Ampliar dlcance.
Aplicar nuevos procedimienios.
Obtener informacion o datos adicionales para el informe.

Ofros aspectos que deben ser cubiertos al efectuar una
revision:

1.- Que se haya cubierto el programa de audiloria y que sus
cambics estén apoyados.

2.- Que exista acuerdo con quien desairolio el trabgjo; con
los objetivos, métodos y resultadio det examen.

3.- Que el alcance haya sido suficiente para soportar la
opinion.

4.- Que estén las conclusiones de cada una de las areas
debidamenie apoyadas.

5.- Que el frabajo complementario de audiloria intermna sea
adecuado.
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6.- Que los resulfaclos del examen sean razonables en
relacion a:

Operaciones fisicas.

Andlisis financiero.

Pruebas globales.

Relacion causa-efecio.

Impacto fiscal,

Companias similcres.

0l



V. REQUISTOS DELOS PAPELES DE TRABAJO.
A} CONCEPTOS GENERALES.

Los papeles de frabajo elaborados en una auditoric
deben ser uniformes y estar eslructurados de acverdo a las
politicas infernas de cada firma. Esto es con el objelo de
que sean entendibles por cualquier miembro de las misma,
a corto y largo plazo,

En forma general, el contenido de cualquier papel
de frabdjo, debe cubirir clertos requisitos que le permitiran
al usuario saber el lipo de rabagjo, fuenie de informacion,
objetivo y conclusion det mismo.

Los papeles de habojo se clasifican en dos grandes
seccioneas que son:

a) Bl expedienie continuo de audiloria (ECA) o archivo
permanente (A.P.), que confiene informacién apropiada
y Util durante un largo periodo de fiempo y que, en el
desarrollo de cada auditoria tendrd que ser revisado y
actudlizado para su uso en auditorias posteriores, y

b) Bl conjunto de papeles de trabajo del periodo conriente,
o sea los elaborados en el franscurso de cada auditoria.

Ambos puntos son tralados en los incisos C )y D)
respeclivamente de este capilulo.

Para que la elaboracion de un papel de trabajo o
cédula de auditoria se considere completo, se deben cubrir
entre otros, los siguientes requisitos:



. Informagciones y hechos concretos.

. Alcance del trabajo efectuado.

. Fuente de informacion oblenida.

4. Conclusiones.

5. Que sean lan complelos, que no necesiten aclaraciones
verbales complementarias.

6. Deben ser elaborados profesionalmente, pensando en

que no solo serdn consultados por la persona que los

prepard ni durante esa auditoria recordando que son

base para auditar los irabajos subsecuentes o especiales;

de impuestos por ejemplo.

WA —

De lo anterior, se hace necesario mencionar ciertos
objetivos a cubrir durante la preparacion de estos.

a) Que constituyan la evidencia del trabajo redlizado y de
las conclusiones obtenidas que servirdn de fundamento al
informe que emana de los mismaos.

b) Que constituyan una fuente de informacion a la que
pueda acudirse para obtener a nivel de detalle cualkyuier
dato, ya sea financiero © de ofro lipo, relacionado con la
avditoria.

¢) Que constifuyan un medio que permila determinar la
efectividad y suficiencia del trabajo redlizado a fravés de
las conclusiones logradas.

d) Que constituyan un punto de partida para planear
modificaciones para el desarrollo de la siguienie auditoria.

Como conclusion se deduce que la adecuada

planeacion, preparacion, revision y archivo de los papeles
de trabajo, indica el grado de calidad y profesionalismo de

03
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lg persona o personas que dirigieron o audiloria y que
participaron en ésta,

Los papeles de frabajo por derivar de una actividad
profesional: estan relacionados infimamente con las nonmas
de auditoria.

los papeles de frabajo deben cumplir con la
cualidad de ser completos, claros y econdmicos.

a) Al ser complelos deben incluir toda la evidencia
necesaria para fundamentar la opinidn, tales como
examen de documentos, o comentarios con personal de
la empresa, procedimientos de confinmaciones, etc.

h) Bl ser claros significa que sean entendibles por cualquier
persona que tenga conocimienios bdasicos de la
operacion de que se irate, ademas que reflejan la
claridad de pensamiento de quién los prepard.

b.1) Esto implica que estén elaborados en el orden que
marca el programa de trabajo, y en forma uniforme, en
cuanto a uso de papeleria, encabezados, indices, efc.

b.2) El uso de notus en los papeles de frabajo es
frecuente y facilla aclaraciones particulares mas
grandes que las que se deben explicar en una marca de
auditoria, pero mas pequefia que jas gue se explican en
un memorandum de auditoria.

b.3} Se recomienda el uso de cédulas de 14 columnas
que solo deben ser ulilizadas por el anverso de la misma
y escribir a rengidn ierciado. Se debe evitar escribir al
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reverso de la cédula, previendo el que ésla sea
fotocopiada y omitir esta informacion.

La aplicacion de cruces y marcas de auditoria debe
efectuarse en color rojo Unicamenie y de tal manera que
sobresalgan del contenido de i cédula.

c) Bl que sean econdmicos es en funcion del fiempo
invertido para su preparacion y no del uso de papeleria.

c.1) Estd aceptada la practica de obtener fotocopia de
los registros o listados de la empresa en lugar de
proceder a transcribirlos. En cuanio a su economia se
refiere, significa que sean breves pero completos,
cibriendo los objefives originales vy obteniendo  las
conclusiones que de estos emanen.

Relacionado con este punio, actualmente el personal de
la empresa coopera con el auditor elaborando cédulas
denominadas “PPC" {preparadas por el cliente), lo cual
disminuye considerablemenie el costo de la audiloria.

Finalmente, mencionaremos  las  reglas  de
formulacidn que se subdividen en dos, siendo las “previas a

su formulacion” y “al momento de su preparacion”.

a) Previas a su formulacion.- Antes de elaborar los papeles
de trabajo deben observarse los siguientes puntos:

lo. Determinar su hecesidad de elaboracion, en base a
la consecucion de los objetivos de la auditoria.

20. Planear sy disefio de acuerdo a la informacion a
obtenery las pruebas a realizar.
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Observando los requisitos minimos que deben confener
los papeles de frabajo.

Incaberado:

I .- Nombre de ki cormpaiiia.

2.+ Seccion de revision de la audiloria (frabajo o
desarrollar en este papel de frabajo).

3.- Ano de la auditoria.

Identiticacion:

1.~ Indice o clave.

2.-Firma y/o iniciales de la persona que lo prepaid.

3.- Fecha de preparacion.

4.- Firma y/o inicidles y fecha del supervisor que
efectio larevision.

5- En su caso indicar preparado por el cliente.
H‘_)'P.C.H

Pie de la cedula:

|- Lado Izquierdo.
Indicar fuente de informacion, antecediendo la
palabra "DE:" en rojo. En caso de hacer referencia
a ejecutivos indicar nombre y puesto.
Indicar el significado de las marcas ulilizadas.
2.- Lado Derecho.
En las cédulas sumarias se dejard asentada la
conclusion de la seccidon, anteponiendo la
palabra “conclusidon” en rojo, fa cual debe ser
firmada y fechada. En las cédulas de integracion y
andlisis, se escribiran las observaciones y las notas
aclaratorias.
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30. Determinar su clave de ideniiticacion (indice) en ol
forma que los papeles se

estructuren en secciones similares al programa  de
trabajo.

40. Aprovechar hasta donde sea posible y practico, la
documentacion de la empresa auditada.

b) Al momento de su preparacion.- Debe preverse que

faciliten su lectura y comprension, asi como que
permitan el regisiro de comecciones, informacion o
pruebas adicionales. Para ello deben seguirse las
siguientes reglas:

1a. Elaborar cédulas sumarias generales o por lo menos
para cada seccidn o capitulo del programa de trabajo.

2a. Ulilizar letra legible, de ser necesario de molde, asi
como redaccidn clara y precisa.

3a. Escribir cada tercer renglon.

4a. Dejar espacio a la derecha y en la parte inferior de ia
cédula.

5a. Dejar varios rengliones antes y después de subtofales
y tolales.

éa. Utilizar columnas para presentar la informacion a
revisar y el avance de las mismas.

7a. Indicar con una linea guionada para sublotales y dos
lineas completas para totales.

67



Las observaciones v nelas de auditoria son una
herramienta de frabajo muy socorida por el auditor que
desea hacer una aclaracion dentro del mismo papel de
trabajo.

Una aclaracion de mayor imporfancia que por lo
mismo necesite mdas espacio, se efeciia en una hoja por
separado dandose a éste el nombre de “memorandum®.

La aplicacion de las observaciones debe hacerse
con una lefra mintscula encenada en un circulo, ambas en
colar rojo.

La patabra "nota” debe ser esarita en rojo. En caso
de usarse mds de unq, se procederd a enumerarlas: nota 1,
nota 2, elc., la conclusion de una seccidn que debe
asentarse en la cédula sumaria, debe incluir lo siguiente:

- Hacerla en forma personal,

- Hacer mencion a los objetivos cubiertos.

- Hacer mencion a la techa de los estados financieros
a que comresponden.

Eemplo de conclusion de la seccion de gastos de
operacion:

[
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Conclusion:

En mi opinidn, los gastos de operacidon  son  realss,
ocasionaclos por operaciones propias y normales de la
compaiia, comesponden al ejercicio audilado y  se
presenlan corectamente en los estados financieros de la
empresa al 31/XI1/94.

Enrique Olascoaga M.

14711725
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B) IMPORTANCIA DE LA CORRECIA ELABORACION DE LOS
PAPELES DE TRABAJO, DE ACUERDO A LOS OBJENVOS DE LAS
SECCIONES A REVISAR Y SU ALCANCE.

En base a ki experiencia adquinda en el desarrolio
de auditorias de estados financieros, podemos concepluar
los papeles de frabajo o cédulas de auditoria como sigue:

“Son los documenios o cédulas en que el auditor regisira los
dalos o informaciones oblenidas en su examen y los
resulfados de las pruebas realizadas, consliluyen Ta prueba
material del trabajo redlizado, ademds en ellos se deja
constancia de la profundidad de las pruebas y de la
suficiencia de los elemenios en que se apoya la opinidon del
auditor”.

Esto significa que a fravés de los papeles de frabajo y
de la informacién contenida en estos, el auditor los ulilizara
como una herramienta de trabajo que parte de un aspecto
general a un hecho paricular, estando referenciados entre
si con notas, marcas, cifras, efc. Los papeles de frabajo
deben contener cualquier aseveracion de hechos a que se
haga relerencia en el informe de auditoria, estando
adecuadamenie soportada.

Previo a la elaboracion de un papel de trabajo, el
auditor debe conocer el objetivo a cubrir, el procedimiento
adecuado y qué resulfados espera obtener, a su vez, la
forma en que va a estar relacionado este papel de rabajo
con el resto de la auditoria y sus posibles repercusiones.

Como complemento a 1o anterior, citaremos la
siguiente definicion:
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“Los papeles de trabajo se preparan por el auditor
para faciiter el desarollo de los procedimienios de
audiloria de una manera sstemalica, asi como para lener
un registro del trabajo redlizado vy acumular la informacion
que necesitard para redactar v escribr su o informe,
constiluyendo el regislro de las labores redlizadas en las
revisiones, por lo lanto deben ser lo mas compleios y
explicitos posible en todos sus aspectos”.

Litros Deberes de los Contadores Junior y Senior,

De lo anterior se desprende que la habilidad técnica
y la destreza profesional del auditor se refleja en los papeles
de frabajo que éste prepara, y que serd reconocido como
profesionista compelente en fa medida de la perfeccion de
los mismos, es decir, que estén soportados, cruzados,
indexados, que contengan fuente de informacion v
conclusion.

A confinuacion se enlistan algunos consejos practicos
que deben ser fomados en consideracion previo a la
elaboracion de un papel de trabajo:

I. Todo lo asentado en un papel de frabajo, ya sea una
nota, marca efc., debe estar directamente relacionado
con la revision de la auditoria que se esté realizando.

2. No se deben dejar inconclusos, haciendo indicaciones
con signos de infemogacion, elc,, Es preferible si es de
imporiancia realmente, invertir un poco de tfiempo y
dejar concluido el trabajo de referencia, o en su defecio,
refirar éste definitivamente del tegdjo de auditoria.

3. Los papeles de frabajo deben ser fimpios, legibles y
ordenados evitando el uso de abreviaturas técnicas,
parficulares de la empresa, tales como férmulas de
produccién, patenles, elc., esto es pensando en que
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cuando estos sean analizados por ofro audilor, no
presenten  problemas  de  interpretacion. B uso  de
abreviaturas técnicas como ISR, PTU, SHy CP, etc., estn
permitidas.

Es necesario hacer notar que el término “Papeles de
Trabajo”, abarca desde la planeacion de la auditoria,
disefio de cédulas, el desarrollo de la misma auditoria vy la
preparacion del borrador del informe. O sea, que cualquier
nota, marca, comentario, cédulq, elc., relacionado con el
desarrollo de la auditoria, debe ser considerado como tal, y
archivado en los legajos correspondientes.

Como ejemplo de lo expuesio en esle inciso,
citaremos un ejemplo para proceder a la confirrmacion de
saldos de clientes al 31 de dic. de 1994, el cual se puede
disefar como sigue:

En esta cédula se deberdn listar todas las cuentas de

clientes con saldo, de donde se desprende que el
“alcance” a aplicar es el 100% de las cuenias.

n
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La perfeccion en los papeles de trabajo se retiere al
aspeclo estdndar de éslos, preparados a lo largo de una
auditoria. Esla es en cuanlo a su estructura, que se dé
cumplimiento con los requisitos que deban contener tales
como encabezado, identificacion, conclusion, elfc., con el
objeto de que sean entendibles por cualquier miembro de
la firma.,

En cuante a los comentarios asentados en los
papeles de frabajo. es muy frecuente que los auditores al
tener plalicas con el personal de la empresa, emitan
opiniones sobre aspectos que no les competen, y que salen
de suresponsabilidad.

No hay que confundir el fralar de conocer y evaluar
un procedimiento con el emilir una opinidn técnica sobre el
mismo; por ejemplo, es muy diferente que evaluemos el
programa de mantenimienfo de una magquinaria en funcidn
de las horas hombre, costo, tlempo, efc., a que lo juzgemos
coma expertos opinando que dicha maquina o equipo no
requiere mantenimiento, 0 que ésle no debe ser tan
periddico. En cuanto g aspectos técnicos propios de ofras
profesiones, tales como computacion, derecho y fiscal,
inclusive entre ofras, deben ser turnados a ofras areas de la
firma en donde se localiza la persona idénea gue esld
facultada para emitir una opinidn sobre los mismos, y en su
caso sugerir modificaciones.

El procedimiento a seguir en estos casos, es dejar
evidencia en los papeles de frabajo a través de las cédutos
de puntos pendientes que tienen como objetivo informar a
las diferentes areas de la firma, los problemas delectados

en una auditoria y que en opinidn del auditor, son de su
competencia.
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La perfeccion en los papeles de rabajo se refiere al
aspeclo estandar de éstos, preparados a lo largo de una
auditoria. Esla es en cuanto a su estructura, que se dé
cumplimiento con los requisitos que deben conlener tales
como encabezado, identificacion, conclusion, etc., con el
objeto de que sean entendibles por cualquier miembro de
la firma.

En cuamlo a los comentarios asenfados en los
papeles de frabajo, es muy frecuente que los auditores al
tener plalicas con el personal de la empresa, emilan
opiniones sobre aspecios que ho les competen, v que salen
de su responsabilicad.

No hay que confundir el fralor de conocer y evaluar
un procedimiento con el emitir una opinidn 1écnica sobre el
mismo; por ejemplo, es muy diferenle que evaluernos el
programa de mantenimiento de una maquinaria en funcién
de las horas hombre, coslo, tiempo, etc., a que o juzgemos
como expertos opinando que dicha magquinag © equipo no
requiere mantenimiento, o que éste no debe ser tan
periddico. En cuanto a aspecios técnicos propios de ofras
profesiones, fales como computacion, derecho vy fiscal,
inclusive enfre ofras, deben ser turnados a ofras dreas de la
firma en donde se localiza la persona idonea que esta
facultada para emilir una opinidn sobre los mismos, y en su
caso sugenr modificaciones.

El procedimienio a seguir en estos casos, es dejar
evidencia en los papeles de trabajo a fravés de las cédulas
de puntos pendientes que tienen como objetivo informar a
las diferentes areas de la firma, los problemas detectados
en una auditoria y que en opinidn del auditor, son de su
competencia.
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C) ARCHIVO PERMANENTE DE AUDITORIA.

El archivo permanente de quditoria es un legajo que
contiene informacion de la empresa auditada en varios
aspectos importantes que no son modificados de aifo con
ano, por ejemplo el acta constitutiva, la integracion de la
sociedad, sisternas confables y administrativos, etc.

Bl archive permanente de aoudiloria debe ser
revisado, actualizado y enriquecido en cada auditoria con
informacion, hechos o sucesos del periodo audifado que
tuvieran que ser consullados en audilorias posteriores.

Se puede decir que cubre fres funciones principales:

la. Refrescar la memoria del audifor acerca de parlidas
aplicables en un periodo de varios afios.

2a. Proporcionar al nuevo personal asignado a la
auditoria un breve sumario de las polificas, organizacion,
control interno, etc., del cliente.

3a. Conservar los papeles de trabajo comespondientes o
parfidas que muestren relalivamente poco o ningun
cambio, eliminando consecuentemenie la necesidad de
su preparacion ano iras afio.

El fratamiento de la informacion contenida en los
diferentes capitulos del archivo permanente de auditoria es
semejante en cuanfo a la estructura de los papeles de
rabajo del periodo comienle, ya que debe confener
indices y referencias cruzadas, elc., evilando asi que la
informacién sea duplicada o en su defecto, el uso de
fotacopiado innecesatio en los legajos de la auditoria.
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El proceso de integracion del archivo permanente se

inicia desde la elapa de planeacion de la auditoria, al
obtener informacion general sobre las caracteristicas de
organizacion, funciones, procesos, sistema legal, fiscal y de
informacion.

El archivo permanente de audiloria estd infegrado

bdsicamente por seis grandes capitulos que son:

Informacion basica de caracler historico.
Informacion contable y de control inferno.
Contratos y convenios.

Aspectos fiscales.

Cédulas esladisticas.

Auditorias.

A su vez cada uno de los capitutos del archivo

permanente de audiloria, se ve integrado generalmente
por los siguientes conceptos:

Informacion basica de caracter histérico.

lo. Grdfica de ta organizacion.

20. Lista del personal importante y sus obligaciones.
3o. Breve historia de la compahia y naturaleza del
negocio.

4o. lista de compafias dfiliadas, oficinas  y
direcciones.

5o0. Copia de la escrifura conslituliva,

60. Copia de los estatutos.

70. Copias o extraclos de aclas de asambleas de
accionistas.

8o. Copia de los informes anuales a los accionistas
{ultimos 5 afios).
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Iv.

R

Informacion contable y de conlrol interno.

lo. Catdlogo de cuentas.

20. Manuales de procedimientos y normas contables.
3o.Memorandum sobre investigaciones y revision de
procedimientos de contabilidad.

4o0. Memorandum de recomendaciones de control
interno.

Conlratos y convenios.

lo. Conlrato colectivo de trabajo.

20. Reglamento interior de frabajo.

30. Planes de pensiones, jubilaciones y participacion
de ulilidades.

4o. Convenios de compra-venta de produclos o
inversiones.

50. Convenios de operacion o administracion.

6o. Conlrato o contratos de arrendamiento.

7o. Conlratos sobre el pasivo a largo plazo,
préstamos.

8o. Coniratos de asistencia técnica,

90. Contratos de comision o concesidn mercantil.

Aspectos fiscales.
lo. Cdlculo de impuesios sobre la renta.
20. Planeaciones fiscales.

3o. Régimen fiscal y legal.
4o. Memorandum de revision fiscal.
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VI,

Cédulas estadisticas.

to. Programa de pagos de préstamos (tablas de
amortizacion)

20. Programa de pagos por compra de maaquinaria,
actlivos, efc.

3o. Integracion de la reserva de cuenlas incobrables.
4o. Infegracion de la reserva para obsolecencia de
inventarios.

50. Inversicnes en companias afiliadas.

Auditoria.

lo. Objetivos.

20. Planeacion.

3o. Informes.

40. Memorandum de sugerencias.
50. Seguimientos.

Como conclusidn a lo expuesto en esle inciso, se

muesira un resumen de la estructuracion y actualizacion
del archivo permanente de auditoric.
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D) LEGAJOS DEL PERIODO CORRIENTE,

Como se ha mencionado, los legajos del periodo
comente son aquellos papeles de frabadjo que se preparan
en el afo en que se estd procediendo o etectuar la
auditoria, conteniendo informacion,  cifras,  problemas,
conclusiones, etc., particulares del ejercicio revisado.

Eslos papeles de frabajo junto con la actualizacion
anual que se efectia al archivo permanente de auditoria,
deben constituir una exposicion clara de los hechos y
sucesos emanados de la auditoria efectuada.

Previo a comenzar el frabagjo en las oficinas del
cliente, se debe incluir en los papeles de trabajo prontos o
elaborarse, una copia de la comespondencia habida entre
el cliente y despacho, o sea carla propuesta, memoranda
de confralacion, conocimienlo de aspectos importantes,
planeacion de la auditoria, etc.

Esta informacion debe quedar agrupada en el
apartado “general” de los legajos de auditoria.

La elaboracién de los papeles de trabdjo es similar
afno con aho en cuanto a cédulas sumarias, analiticas, etc.,
pero esfo no significa que deben ser preparados en lo que
se conoace como “machole”, ya que se pueden preseniar
siluaciones diferentes a las experiencias fenidas en afos
anteriores.

Eslo es dicho en olra foma que no deben ser

limitativos en cuanfo a su elaboracion, contenido y
efectividad, sin pasar por alto la sere de requisitos,
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cudlidades y objelives que ya se han  mencionado
anteriormenle.

Los leqgdjos del periodo  coriente  deben  ser
organizaclos y ordenados en forma sistemdtica de acuerdo
alas politicas que la firma de auditoria tenga al respecto, lo
que tiene por objeto el que cualquier miembro de la misma
que tenga accese a éstos 0 que necesite proporcionar
informacion  a  erceros,  conozca  exaclamente o
localizacion de cierfa sumaria, andlisis o prueba efectuada.,

A conlinuacion se menciona una clasificacion
general en que puede concepluarse la integracion del
legajo o legajos de auditoria.

I.- Aspectos generalas.

2.- Activo.

3.- Pasivo.

4.- Resultados.

5.- Pruebas de procedimiento.

No hay un estdndar que limite el nimero de legajos
que se preparen en una revisidn, o sea un legajo para
empresa pequefiq, dos para mediana y fres para grande.

Bl nimero de legajos si se puede tomar como un
pardmetro detl volimen de operaciones de la empresa
definitivamenie, pero lo importante es que el contenido de
los mismos sea organizado, facil de accesar y en sy caso
sea posible el retiro de las cédulas.
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D.1) ORGANIZACION,

En cuanto a la organizacion se refiere, los papeles de
frabajo del periodo coriente se inlegran por una hoja de
tfrabajo, cédulas sumaria, cédula de inlegracion o resurmen,
cédula analitica o de delalle.

La hoja de frabajo se subdivide en ires partes en
forma similar af balance general, o sea, activo, pasivo y
capital, que incluye el renglon de perdidas y ganancias,
(ver anexo 1)

Igualmente se elabora olra cédula de frabajo, en la
que siguiendo el orden del estado de resultados, se obtiene
el resultado det ejercicio. (ver anexo 2)

El orden que se aplique a la informacidn contenida
en las hojas de trabajo, debe ser similar al orden seguido en
los estados financieros del cliente, lo cual al termino de la
audiloria facilifard la elaboracion de los mismos y el cotejo
con los regisiros finales de la empresa.

La cédula sumaria es una agrupacion de cuentas
homogéneas con saldos a nivel mayor y guarda una
relacion directa con una partida de la hoja de trabajo. (ver
anexo 3)

Su integracion no es igual al orden de los estados
financieros de la empresa, ya que el auditor que la prepard
debe acomaodar las cuentas en una forma objeliva, de tal
manera que se detecten "a ojo" problemas con ciertos
saldos, por ejemplo, la hoja sumaria de inventarios podrd
incluir los renglones de “materia prima”, “produccion en
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proceso”, ‘“productos lerminados” y  “reserva para
obsolecencia".

Una caracteristica particular de la cédula sumaria, es
que en ésta es en donde quedard asentada la conclusion
de todo trabajo desarrollado en la seccion revisada, la cual
debe de ser frmada por la persona que la efectud.

la cédula de integracion nos muesha en forma
deldllada los saldos de las diferenies subcuenias que
infegran el importe fotal de ko cusnia de mayor. (ver anexo

4)

En lo que respecta a las cédulas analificas o de
detalle, es en éslas donde se dejan asentados los
procedimientos de auditoria que fueron aplicados para
validar un hecho, cifra, etc. incluidos en nuestras cédula de
integracién por lo que la informacion que conliene esta
cédula es a nivel quxiliar en la conlabilidad de la empresa.

En una seccion revisada, se puede tener una © mas
cédulas de detalle elaboradas. (ver anexo 5)

Por ejemplo en la seccion de cuenias por cobrar se
liene la cuenta de mayor “clientes”, a su vez estos son
“locales” y “fordneos” y seran confirmados y conciliados su
saldo con el de la empresa. A nivel de detalle se tendria
una cédula para "locales” y una subcédula para los saldos
contirmados y se trabajaria de igual forma con los foraneos
y sus saldos confirmados.

En total por lo menos se oblienen cualro cédulas de

detalle que tienen una relacion directa con un sdlo saldo
de la cédula de infegracion.
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El diseno de una cédula va sea sumcaria, de
infegracion o analitica se refiere basicamenie ol cuerpo de
la misma, ya que los datos del encabezado son similares en
fodos los casos y los del pie de la cédula se derivan de la
ejecucion de la pruebas de auditoria.

Para realizar ésta aclividad se requiere creatividad
tanto para estructurar la informacion a oblener como para
indicar las pruebas realizadas y el resultado de sy examen.
La dificulfad estiba en que practicamente es el
equivalente a disefiar registros de cualquier procedimiento
administrativo a cada paso de la auditoria.

La base para proceder al diseno de la cédula es el
enlendimienio de los objelivos que se persigan con la
misma y, consecueniemente, las probables conclusiones o
que se llegue, asi como el conocimientlo de las
caracterislicas de la operacion a examinar y las técnicas
de auditoria a aplicar en cada caso.

Con base en lo anterior se puede determinar, tanto
la informacion sujela a examen y su fuente de obtencion,
como el nimero y tipo de pruebas a aplicar.

Una vez especificados dichos datos, el siguiente y
Ulimo paso es planear la forma en que los mismos se
registrardn, para lo cual habrd que considerar tanio su
facilidad de regisiro como su lectura posterior.

De no cumplirse con esle requisito en la fase de

elaboracion de los papeles de trabajo, se presentaran las
siguientes consecuencias:
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I, -Incremento en tiempo de supervision.

2. - Incremenlo en liempo por investigaciones adicionales
en fecha posierior a la fecha de elaboracion de las
cédulas por trabaje incompleto.

3. - Riesgo de omilir debilidades imporiantes en el informe.

D.2) ORDENAMIENTO.

El ordenamiento es en funcion del archivo de los
papeles de frabajo los cuales deben tener un volimen que
permita que sean manejados comodamente.

Como se dijo anteriormente, los papeles de trabajo
deben dividirse en tantos legajos como sea necesario, pero
el orden de los mismos debe ser uniforme.

En el inciso D) que anlecede, se conceplio la
integraciéon de los legajos de auditoria. A conlinuacion
procedemos aintegrarla en detalle:

a) Aspectos Generales.
1.- Hojas de puntos pendientes.
2.- Memoranda de asuntos importantes a considerar
en la auditoria del proximo afio.
3.- Planeacion de la auditoria.
4.- Control de tiempos.
5.- Borradores preparados para elaborar los estados
financieros.
6.~ Asientos en los papeles de trabajo (P.1.).
7.- Estados financieros o balanza de comprobacion,
debidamente firmados.
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8- Resumen del resullade de la revision de
procedimientos de contabilidad vy control interno |
Intercalados de acuerdo alrubro que pertenecen).
9.- Programas de auditoria actual, junto con
sugerencias 'y razones para  cambios  fuluros
(intercalados de acuerdo dl rubro que perlenecen).
10.- Carta de manifestacion de la Gerencia, firmada.
11.- Carta de manifestacion sobre actas.

12.- Confrol de papeles preparados por el cliente
(PPC'S).

13.- Un tanio del juego de eslados financieros de la
auditoria anterior.

b) Activo.,
Cédulas sumarias, cédulas de integracion y cédulas
de delalle que respaldan la  comprobacidn del
activo {hechos posteriores).

c) Pasivo.
Cédulas sumarias, cédulas de infegracién y cédulas
de detdlle que respaldan la comprobacion del
pasivo registrado y no registrado (hechos posteriores).

d) Resullados.

Cédulas sumarios y de delalle que respaldan ia
comprobacion de los ingresos, costos y gastos,
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e) Pruebas de procedimiento.

1. Prueba de venlas.

2. Prueba de néminas.

3. Prueba de egresos (cheques) o comprobantes en
sefie.



E) INDICES Y MARCAS DE COMPROBACIORN.
k1) INDICES.

Los indices en papeles de trabajo son tan necesarios
como los numeros de cuenta de un catdlogo de cuentas,
ya que son claves de localizacion.

Entre sus funciones estd el orden, la identificacion, la
pista © secuencia logica de la aplicacion de un
procedimienio, elc.

Los indices en papeles de frabajo también tienen
niveles como el que identifica en contabiidad a una
cuenta de mayor, a un auxiliar, a una subcuenta, elc. por
ejemplo:

Catdlogo de cuentas Indices en papeles de
trabajo
1102 Bancos A Cédula sumaria
de EFECTIVO
1102-01 Banamex A-1Cédula infegracion
de EFECTIVO
1102-02 Bancomer A-1Cédula integracion
de EFECTIVO
Cédula A-1 Confirmacion Bancaria
Analitica 1 BANAMEX
ler. nivel
Cédula A-1 Conciliacion Bancaria

Anatitica 1-1  BANAMEX
20. nivel
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A=l Canfirmacion Bancaric

2 BAMCOMER

Conciliacian Bancaria

A
2-1 BANCOMER

1
1

La practica recomienda que los indices sean
aplicados en la esquina superior derecha con lapiz rojo
visible, preferentemente de tipo borable.

Cabe mencionar que para el estudianie gque inicia su
practica profesional en una firma de contadores, el uso y
aplicacion de indices resulta un idioma  extrafio de
entender, ya que las personas que lo dominan omilen hasta
el nombre de la seccidn a revisar y se refieren a ésta por el
indice de la misma.

Pero una vez identificado el beneticio que representa
su uso, es facil acostumbrarse o éste.

Los indices son aplicables en los legajos del periodo
cormiente v en el archivo permanente, y su uso presenia las
siguientes ventajas:

a) Simplifica la revision al presentar en forma ordenada los
papeles de trabajo.

b) Evilan la duplicidad de trabajo, ya que al asignar un
lugar especifico para cada cédula se elimina el riesgo de
que se elabore nuevamenle.

c) Facilitan su uso en auditorias subsecuentes ya que por lo

general los trabajos similares se localizardn con el mismo
indice.
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d} Facilitan la elaberacion del informe ol localizar en
cédulas especificas las debilidades detecladas en la
revision.

Los indices pueden ubicarse basicamenie en la
siguiente clasificacion:

1. Lelras mayusculas o mindsculas, sencillas o dobles.
2. NUmeros arabigos o romanos.

3. Mixios, 0 sea la combinacion de lefras y nimeros en
cualquier forma.

En el archivo permanente se pueden ulilizar numeros
romanos o lefras mayudsculas para cada secaion y nimeros
ardbigos en orden conseculivo para cada documenio que
se infegre. ’

El Unico requisito aconsejable es que sean simples y
flexibles.

A confinuacion se muestran algunos tipos de indices
que estan actuaimente en uso en la praclica profesional.
Cabe aclarar que el disefio y aplicacion de los mismos no
es limitafivo y pueden ser cambiados a voluntad segun las
necesidades del conlador piblico.
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Seccion de la auditoria.

Sisterma Alfa numerico.,

Hojas de trabajo

Actlivo

Aclivo
Pasivo y Capital
Perdidas y Ganancias

Efectivo

Cuentas y efectos por cobrar
Inventarios

Pagos por adelantado
Inversiones

Propiedades, planta y equipo
Reservas para depreciacion
Cargos diferidos

Intangibles

Pasivo y Capital

Documentos por pagar
Cuenlas por pagar

Pasivos acumulados

Capital Social

Superavit

Extractos de actas del periodo
revisado

Pérdidas y Ganancias

Ventas o Ingresos
Costo de ventas

P

A/
AS
P

P/1
P/2

A
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Gastos de operacion P/3
Otros ingresos y gastos P/4

Pruebas de Procedimienios

Ventas P
Pruebha de Egresos C
Nominas Q

Sisterna Numérico.

0-9 Secciones de Estudio
0. Antecedentes e informacion general
1. Estados financieros
2. Aclas y conlratos generales
3 .Organizacion y control interno general
4, Situacion juridica.
3. Sistema y principios de contabilidad
6. Presupuesios
7. Situacién fiscal
8. Seguros v fianzas
9. Personal

10-19 Aclivos
10.Efectivo
I L.Inversiones en valores
12.Cuentas por cobrar a clientes
13.Documentos por cobrar a clientes
14 Otros documentos y cuentas por cobrar
15.Inventarios
1 6.Terrenos, edificios, maquinaria y equipo
17.Activos intangibles
18.Pagos anlicipados y ofros activos
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19.Cuentas por cobrar y por pagar a companias del
grupo

20-29 Pasivos

20.Saldos acreedores del aclivo
21.Cuentas por pagar a proveeadores
22.NDocumentos por pagar

23.Otras cuenlas por pagar
24.Pasivos acumulados
25.Provisiones de pasivo

26.Pasivos a largo pkazo

27.Ulilidades por devengar
28.Pasivos contingenles

29.

30-3% Capital

30.Capital y olras aportaciones
31.Resultados acumulados
32.Revaluaciones y ofras cuentas relativas
33.

34.

36.

37.

38.
39.

40-49 Resuttados y cuentas de orden
40.Venitas y costo de venlas

41.0tros ingresos
42.Gastos de operacion
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43.01fros gastos
44,
45,
46.
47,
48.
49.

-59 Informes

50.Informe de la revision

51.Informe sobre control interno

52.Informe anual

53.informes para asambilaea de accionistas

54.Informe para efeclos fiscales federales

55. Andlisis de posicion financiera

56.Informes targo-andlisis de conceptos de los estados
financieros

57.

58.

59.

Sistema Alfabético.

P

):-GO.U:?.

TOZUT R

Cadja

Valores

Cuenlas por cobrar
Inventarios

Inversiones a largo plazo
Activo fijo.

Reservas para depreciacion
Intangibles

Cargos difericdos
Documentos por pagar
Cuentas por pagor
Pasivo acumulado
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Q. impueslo sobre la renta
R. Pasivo de contingencia
S. Deudas a largo plazo

T. Reservas

U. Capital

V. Superavit

AA.  Ventas

BB.  Costo de ventas

CC. Gastos de fabricacion
DD. Gasios de venia

FE.  Gastos de administracion
FF.  Otos ingresos

GG. Ofros gastos

Posterior a las letras o nimeros que identifican cada
seccion de la auditoria, se usardn rayas (), o diagonales
(/). o puntos (., que identifican que se frata de una o mas
subcédulas, que tienen relacion directa a la sumaria de la
que emanan.

El procedimiento de efectuar cruces enire cédulas,
dejando evidencia de eslo, se conoce como “cruces de
cédulas", “ligues” o “amarres”,

E. 2) MARCAS DE COMPROBACION.

Con el propdsito de ahorrar fiempo y espacio tan
valioso en una revision, y por otro lado evitar la duplicidad
de un procedimiento, se ulilizan las "marcas de auditoria®,

La aplicaciéon de una marca de auditoria consiste en

dejar evidencia de que se ha llevado a cabo
salisfactoriamente un procedimiento.
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Por ejemplo, ol colejar los saldos de una cédula
sumaria contra el mayor general, se aplicaria una marca o
la que se le de ese significado, teniendo como resuliado
que el solo uso de ki misra es evidencia suficiente de que
el saldo realmente es el que indica dicho regislro.

No obstante que cada auditor puede crear sus
propias marcas, s conveniente gque su diseno sea simple,
se elaboren con lapiz rojo y sean facilimente distinguibles,
con el propodsito de facilitar su elaboracion e identificacion.

En algunas firmas bien organizadas de contadores, se
tiene por politica intema el uso de marcas estandar, y se
lucha por no usar otro tipo, solo en caso estrictamente
necesarno.

Las marcas usadas en los despachos, adoptadas por
su sencillez y a las que se les puede asignar el significado
deseado, exceplo a las que indican las cualro operaciones
aritmeéticas fundamentales, son las siguientes:
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Como se ha venido mencionando, el significado de
las marcas debe indicarse al pie de la cédula donde se
usan, pero en seccionas en que por el volimen de frabajo
que se desarrolla en eslas, se ulilizan varias marcas {cuentas
por cobrar, inveniarios) es convenienle ufilizar una cédula
de marcas.

La cédula de marcas es una hoja qgue se archiva al
finat de la seccion en donde se usaron y que abre de
derecha a izquierda, de tal manera que su significado sea
siempre visible al eslar en uso las cédulas.

Fri los casos en que se use ésla cédula, se debe
indicar esto at pie de cada cédula donde se aplicaron las
marcas “ver significado de las marcas en B-1/ marcas”

!

CRUCES.

El cruce de cédulas es la actividad que consiste en
referenciar cifras v conceptos que aparecen en distintas
cédulas con el proposito de indicar investigaciones
realizadas sobre una partida o conceplo, con lo que se
evita su duplicidad, facilita el frabajo de supervision y se
asegura que correspondan las cifras sujetas a examen y las
realmente examinadas.

Cuando las cifras examinadas no  correspondan
exactamenie con las sujetas a examen se puede oplar por
soluciones como las siguientes:

Siooestan separadas  las  partidas  en  defalle  que
cormesponden a la cifra sujela a examen deben agruparse
previamente nimeros o letras para después referenciarse.



Sino se ha examinado el total de la partida, deben
para que se pueda conelacionar cormectamenie,

La referencia se puede colocar indislintamente a la
izquierda o derecha de la cifra o conceplo a referenciar,
pero en todo caso debe escribirse tan cerca como sea
posible, para evitar dudas sobre su idenfificacion. Asimismo,

deben anolarse las referencias con 1apiz rojo para tacilifar

su localizacion.

En caso de que en los papeles de frabajo acluales se
hagan referencias al archive permanenie de audiloria,
deben anteponerse las letras ECA {expediente continuo de
auditoria) o AP {archivo permanenie).

El uso constanle y acertado de marcas y cruces
deniro de la auditoria, proporciona una mayor vision de la
situacion global de la misma a los profesionistas que recien
se han iniciado en esta aclividad y en la medida en que se
vaya perfeccionando, la calidad y profesionalismo del
auditor ird en aumento.
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F) ASIENTOS DE AJUSTE Y RECLASIFICACION.

En la praclica profesional de la auditoria de eslados
financieros, es acoslumbrado que sean propuestos asientos
de dgjuste y asientos de reclasificacion por el personal que
participa en la mismer.

La diferencia enlre ambos consiste en que el ajuste
(AJE) serd regislraclo confablemente por la empresa y
modificard las cifras finales de la misma. La reclasificacion
(RJE) por su parite, no genera alteracidon en los registros
conlables y sdlo se propone con efectos de presenlacion
en los estados financieros auditados.

Un ejlemplo de ajuste seria el siguiente:

Se tiene un saldo por cobrar a la empresa XYZ, S.A.,
por N$ I 000 000.00 pero en el pasivo se tiene un registro a su
favor por N$700 000.00. El cjuste propuesto seria con el
objeto de presentar un sdlo saldo en el activo N$300 000.00.

Un ejemplo de reclasificacion seria el siguiente:

Durante el desarrollo de la auditoria, se encontraron
una serie de nolas de gasolina que no cumplian con los
requisifos fiscales que marca el arl. 29-A del C.FF.,
contabilzados dento de la cuenta de gasolina vy
lubricantes; procediendo a hacer la reclasificacion a los
gastos no deducibles.

Al igual que el resto de los papeles de trabdjo, las
cédulas de djuste o reclasificacion propuesta deben ser
revisados por el Supervisor y Gerente al frente de la
auditoria, siendo en éstos en quien recae la decision de su
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procedencia o su cancekacion, lo cual fiene su fundamento
en la importancia relativa del mismo.

En cuanto a los ajustes se refiere, éstos deben ser
discutidos (comentados) con el personal de la empresa,
para que se obtenga la conformidad sobre los mismos vy se
preceda al registro contable y por parte de auditoria, al
pase de éstos a las cédulas sumarias.

Lo anferior en virtud de que las cilras de la empresa
deben ser iguales a las cifras auditadas.

Es recomendable que se elabore una cédula
sumaria de los ajustes propuestos, con el objeto de conocer
objetivamente el efectc causado, bdsicamente en los
resultados de la operacion.
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G) CEDULAS DE PUNTOS PENDIENIES.

Las cedulas de puntos pendientes, son aquel papel
de trabagjo en el que quedan asentadas las diversas dudas
que en gran numero surgen de una auditorica,

Aligual que todos los papeles de trabajo preparados,
deben tener encabezade, fuente de informacion, firma y
fecha de quien lo prepard,

En el ranscurso de la auditoria, se debe entablar
comunicacion con olras areas de ia firma tales como,
impuestos, compulo, elc., para que procedan a frabajar

sobre los puntos pendientes, los cuales deben quedar

aclarados antes del término de la misma.

Eslas cédulas se archivardn en el drea de aspeclos
generales del legajo.

Es aconsejable que se elaboren cédulas de punios
pendientes por areas pensando en que as mas accesible
alacarlos y darles una solucion si se fienen agrupados, que
eslando distribuidos en varias secciones.

Los diferentes tipos de cédulas de puntos pendientes,
se agrupan como sigue:

I -Punios de trabajo por hacer.
Dirigido al encargado y gerenie de la auditoria y que
contiene observaciones de los diferentes pasos de la
misma no cubierlos 0 que se consideran incompletos.
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2.- Puntos dirigidos af Gerente y Socio.

Es una relacion de hechos importantes que deben
hacerse del conocimiento inmediato de los niveles
gerenciadles de la audiloria, v que se archiva en unha
seccion diferente y casi confidencial del legajo de papel
de trabagjo.

Esta cédula de punfos, debe ser consullada por el
Gerenle y Socio anfes de que éstos desarrollen su revision
de papeles de trabgjo.

3.- Puntos de la revision del Socio.
4.- Puntos de la revision del Gerente.
5.~ Puntos de la revision del Encargado.

6.- Puntos sobre impuestos.
Diferentes aspectos fiscales que el drea de impuestos de
la firma deberd considerar v en su caso, darles una
solucion.

La aclaracion de un punfo no debe hacerse a la
ligera, a fravés de un "0O.K.", o “carrecto”, o “disculido con
el cliente".

Las aclaraciones deben hacerse en los papeles de
trabagjo en donde tienen su orgen de la forma mas
completa posible y totalmente fundamenlada.

Los punios pendientes que han sido aclarados o

cerados, deben seguir formando parte integrante del
legajo de papel de trabajo y no ser sustraidos del mismo.
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Como consecuencia del contenido de las cédulas
de punios, generard el memorandum de observaciones y
sugerencias detectadas a todo lo largo del desanollo de la
revision.

Una observacion se integra por los siguientes puntos:

1.- Mencidn del punio débil de control.

2.-Consecuencia si no es conegido, ki cuadl puede ser
polencial, mediata o inmediaia;

3.-Sugerencias respectiva, que puede ser general o
especifica.

Debe cumplir con los siguientes requisitos:

- Que se refiera a un aspecto especifico de la operacion.
2-Que sean claras y precisas.

3.-Que no contengan juicios o evaluacion personal.

4.- Obtener firma de enterado de la persona con quién fue
comentado.
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H) MEMORANDA EN LOS PAPELES DE TRABAJO.

Fsta  memoranda  es  un papel  de  rabajo
complemeniario de una seccion revisada en el que se
resumen los procedimienios de la compania, el frabajo
desarrollado por los audilores y la conclusion oblenica.

Esle memorandum de ninguna forma sustifuye a otros
papeles de trabajo que en éstos se deba desarrollar, pero si
proporciona una vision amplia y objeliva de la siluacion
auditada, en cuanto a procedimienios contables v el
adecuado funcionamienio del control inferno.

El memorancium de auditoria puede ser preparado
para la revision de cualquier seccion y sera archivado
exactamente después de la cédula sumaria, cumpliendo
con su objelivo, que es el dejar una constancia descriptiva
del enfoque de aspeclos generales o especificos que
hayan surgido duranie el trabadjo.

Al comenzar la auditoria, es recomendable que el
encargado desarrolle  lo que se conoce como
"memorandum de operaciones”, el cual consiste en hacer
una comparacion enfre las cifras del periodo auditado y las
cifras del periodo inmediato anterior a la misma fecha,
dejando evidencia a fravés de porcentajes y explicaciones
sobre las variaciones.

Este papel de trabajo igualmente debe dar
cumplimiento a los requisitos, objetivos y cualidades que
cualquier papel de frabajo debe conlener, por ejemplo, se
preparan memeramdums  previos a la revision de las
conciliaciones bancarias, al efectuar la circularizacion de
saldos, después de la loma de inventarios fisicos, efc.
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I) CONTROL DE PAPELES DE TRABAJO.

Esle inciso se reliere a la profeccion que se debe
ejercer sobre los papeles de frabagjo cuando éstos son
fransportados, ya sea en aulo particular o una vez instalado
el equipo de auditoria en las oficinas del cliente, debido a
que son la Unica evidencia del Irabajo realizado.

Las  firmas de Conladores  fienen una  gran
preocupacion por la seguridad de los legajos de auditoria.

Generalmente proporcionan a los empleados un
maletin con candado o llave para que éste siva de
proteccidn al traslado de los legajos.

Una vez inslalado el equipo de audileria en las
oficinas del clienle se procede a localizar un lugar seguro,
como una boéveda o caja fuerte donde éstos puedan ser
cuestionados al término de las labores de cada dia.

Al enviar los legajos por correo de una oficina a otra
en diferenfe civdad, siempre es recomendable que se
fome un seguro por canlidad nominal, lo cual facilitard su
busqueda en caso de extravio.

lgualmente, al vigjar el auditor nunca deberd

documeniar como equipaje el malelin de los papeles de
tabadjo.
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J) PROPIEDAD , ACCESO Y EVIDENCIA DE LOS PAPELES DE
TRABAJO.

La propiedad y acceso de los papeles de lrabajo
siempre es un punto sujeto a discusion para con el cliente.

No obstante que los papeles de fabajo son
preparados en sus oficinas, con su informacion v pagados
con su dinero, en fodo momenlo los mismos eslardn bajo
custodia y serdn de la propiedad del auditor o firma de
auditores.

Lo Unico que el cliente recibe derivado de la
auditoria, es un informe o diclamen, un juego de estaclos
financieros y sus notas adjuntas, junto con esto la hoja de
ajustes y en su caso si la hay declaracion complementaria
para su presentacion.

Pero por el lodo confrario, el cliente fiene la
seguridad de que la informacion contenida en los papeles
de irabajo no serd divulgada, ni se le dard ofro uso, a
menos gue él este totalmenie de acuerdo y lo manifieste
por escrito.

El Cédigo de Etica Profesional en su posiulado VI-
Secreto Profesional, sanciona lo siguiente:

“El Contador Publico tiene la obligacion de guardar

el secreto profesicnal y de no revelar por ningin metivo los

hechos, datos o circunstancias de que tenga conocimiento
en el egjercicio de su profesidn, a menos que lo autoricen los
inferesados, excepto por los informes que establezcan las
leyes respectivas”.
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Bl no cumplir con este postulado, hace acreedor al
contador publico a las sanciones contenidas en el mismo
Codigo en el arliculo quinto.

Es necesario recordar que la confidencialidad es lan
importanie en el trabajo de auditaria, gue ésla ha sido
elevadia a fa categoria de norma.

Como se ha venido mencionando en el desarollo
de la tésis, los papeles de trabajo son la dnica evidencia
fisica que tendrd que soportar la opinion que se emita sobre
fos estados financieros de una empresa.

En lo referenle a aspeclos de caracter legal en que
se lenga que recurrir a mosirarlos ante una autoridad, estos
fambién pueden ser ulilizados en conira del auditor que los
preparad.

Por ejemplo, se tendran que presentar ante el agente
del Ministerio Publico para soportar la demanda por
conceplo del follante deteclado al cajero general al
efectuar un arqueo.

En este caso, la defensa del demandado solicitard
los elementos de prueba que soporten dicho faltante,
existiendo la posibilidad de que no este debidomente
soportada o verificada una partida que pudiera afectar la
determinacion de cifra tinal o cargo del cajero.

A confinuacion se mencionan los siguientes aspectos

referentes a papeles de trabajo que puedan surgir en un
procedimiento legal.
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a) los papeles de lfrabajo constiluirdn una constancia del
rabajo de auditoria desarrollacia,

b) Los papeles de trabajo pueden evidenciar hasta que
punto el rabajo de auvdiloria fue debidamente planeado
y supervisado apoyado en la revision del sistema de
confrol inlemo.

c) Los papeles de trabgjo pueden documentar el alcance
de las averiguaciones practicadas con el cliente y el
punto hasta donde se confid en éslas,

d) los papeles de lrabajo pueden ser ofrecidos por el
confador publico como evidencia de que observo las
normas de auditoria generalmente acepladas en
respaldo de la opinidn expresada en su dictamen.

e) los papeles de frabajo pueden conlener informacion
que el cliente asegura no haber proporcionado.
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CONCLUSIONES

- Lo Auditoria de Estados  Financieros y fa opinidn
sobre los mismos es una  aclividad  profesional  gue
Unicamente puede llevarla a cabo el Contador Pablico, ya
que se basa en el gjercicio de una fécnica especializada vy
la aceptacion de una responsabilidad publica.

- El Contador Piblico debe efectuar una revision del
sistema de conlrol interno de la empresa cuyos estados
financieros va a dictominar, como una exigencia de las
normas de auditoria generalmente aceptadas v como
base para determinar los procedimientos de auditoria
aplicables y el dlcance en el trabgjo que se va o
desarroliar.

- La evaluacién del control interno nos aporta los
cimientos sobre los cuales se edifica la estuctura del
examen de los estados financieros, por lo que de la
fortaleza del primero depende la sencillez del segundo,

- Es importante entender. previo ol desarrollo de una
auditoria que ésta es un examen ordenado, sistemdatico y
de razonamienlo que serd aplicado < los estados
financieros de una entidad, para obtener una conclusidn,
por lo que, una adecuada planeacion desde su {ase inicial
es indispensable.
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- B plan a seguir debe niciarse cast inmedialamenle
después de que fueron aprobados los honorarios y que el
prospecto de cliente pasa a ser una responsabilidad mds
para el contador que le prestard sus servicios profesionales.

Esla planeacion en su parte primaria, abarca fiempo
estimacdo, asignacion  del  personal  seleccionado  de
acverdo al giro de la empresa v la preparacion de
programas de frabajo (no delallados) en forma genérica.

- El archivo permanente de auditoria forma parle
infegral de los papeles de trabajo o cédulas de auditoria
del periodo coriente, y debe ser revisado y aclualizado
como fal, en cada una de las secciones que lo componen.

- Es un papel de frabajo aquella copia folostatica,
tira sumadora, cédula de auditoria, confirmacion de saldos,
elc., que el audilor fiene necesidad de elaborar u oblener
por medio de terceros para dllegarse de informacion
fidedigna que le proporcione bases suficientes para emitir
sU opinion.

- La preparacion de cédulas de auditoria requiere de
la aplicacion de ciertas técnicas y conocimientos tedrico-
praclicos, asi como de una gran dosis de criterio por parte
del auditor.
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- B contador publico debe preocuparse por reflejar

fielmenie, en cédulas de audiloria, la obfencidon de
evidencia suliciente vy compeilenle, del resullado de sus
pruehas.

Las cédulas de auditoria constituyen Ia  Unica
evidencia y soporfe de lodas y cada una de los
afimaciones genéricas del auditor en su informe, ya sea un
dictamen, diagndstico, carta de sugerencias, elc.

- La adecuada planeacién, preparacion, revision y
archivo de los papeles de hrabagjo, indica el grado de
calidad vy profesionalismo de la persona ¢ personas que
dirijieron la auditoria o que participaron en ésla.

- B el confador publico el profesionista que
invariablemente  desanolla  la  auditoria de  estados
financieros y la opinién de que éslos proporciona es
considerada como imporfanie heramienta de trabajo,
lanto en la toma de decisiones como en la informacion
adicional a terceros, ya sea a casa de bolsa, acreedores,
instituciones bancarias y el publico en general, entre ofras.
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