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INTRODUCCION

Este trabgjo de investigacion esta circunscrito especificamente a los Papeles de
Trabajo, noribre que por si solo y en la primera ocasion en que el estudiante de la
carrera de Contador Publico tiene contacto con él, como que nada dice, pues en
principio se confunde con la denominada hoja de trabajo que se utiliza para los

cierres de operaciones en la contabilidad financiera.

Independientemente de que una de las intenciones de este trabajo sea la de
definir con absoluta claridad el concepto y significado intrinseco de los papeles de
trabajo, otras mas son el dejar establecidas las normas que les son inherentes,
reglas y formas establecidas por la practica de la profesion, criterios generales que
les son aplicados para uniformar tanto su elaboracidn, como su llenado y !a forma

de analizar su contenido, previo al informe que se haya de rendir.

Lo anterior establece la pauta de este trabajo: investigar todo lo relativo a los
papeles de trabajo, su origen, su evolucién, sus formatos, su uso practico y las
normatividades que la profesion les ha seifialado como signo particular de su

naturaleza.



METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Cuando transcurria el curso de Fundamentos de Auditoria de Estados
Financieros y particularments se llegd a la temética de Papeles de
Trabajo, enconframos que en la bibliograﬂa recomendada en los
programas de UNAM poco o casi nada se hallaba que pudiera servir
como una explicacion objetiva y detallada, del significado, descripcién,
representacion y contenido de los papeles de trabajo, aun mas, el término
$0 confundia con la conocida hoja de trabajo que se utiliza para los

cierres contables.

Todavia por un tiempo persistid la duda de qué son en realidad los
papeles de trabajo, hasta que finalmente habiendo trabajado entre otras
actividades en un despacho de auditores, se manejaron ios archivos de
referancia permanente y los legajos de auditoria, con lo que finalmente se
pudo captar que para entender en toda su dimension lo que son los

papeles de trabajo es necesario:

» Ejercicios practicos con documentacion real

+ Elaboracién y puesta en practica de programas de auditoria

* Integracién del legajo de auditoria

+ Integracién del archivo de referencia permanente

+ Conocimiento y puesta en practica de las normas de trabajo que se
refieren a la manera de hacer, contenido y presentacion de los

papeles de trabajo




Todo lo anterior se investigd de manera practica y objetiva en el
despacho Solloa, Contadores Publicos, A.C., lo que contribuy6é de

manera importante en el desarrollo de la presente tesis.




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Mostrar la amplia variedad de los papeles de trabajo, las fuentes de donde se
obtienen, I8 manera como sa consiguen y de aquellos que son producidos por al
auditor mismo y que fusron manejados en el despacho Solloa, Contadores

Publicos, A.C.

PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Realizar investigaciones ge campo, en despachos de auditoria; en departamentos
de auditoria interna de empresas imporantes y en el acervo biblicgréfico que sobre
la materia de auditoria existe, para encontrar todo lo concerniente a los papeles de
trabajo y demostrar que sf hay mucha informacion, que por el hecho de estar
dispersa en ia diversa tematica de libros de texto y tratada de una manera muy

breve en dichos textos, da ia aparencia de escasez y de poca importancia.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
+ Demostrar la variedad de los papeles de trabajo, denominandolos y describiendo en
algunos casos su forma y contenido y en ofras mosirandolos objetivamente en el

capitulo IV de esta tesis, con ef titulo de Muestra de Papeles de Trabajo.

+ Determinar las fuertes de donde se oblianen los papeles de trabajo y bajo qué

circunsiancias procede que el auditor mismo los disefie.




Precisar la normatividad a que se sujeta el auditor para el llenado, o el contenido
que quedaré escrito en los papeles ds trabajo, de acuerdo a las sugerencias en los

Boletines emitidos por la Comisidn de Normas y Procedimientos de Auditoria.

Precisar las técnicas y otros procedimientos que utilizara el personal de auditoria
para el examen del trabajo de revision y que quedaran plasmados en los papeles

de trabajo.

Hacer constar la forma y cuidado en el manejo de los papeles de auditoria, durante
el levantamiento de la investigacién y para la integracion y conservacion dei legajo

de auditoria y del archivo de referencia permanente.




PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS
HIPOTESIS GENERAL
Se podrd demostrar a través de una investigacién de campo, en el ambiente
propicio la existencia de una muitiplicidad de documentos fuente que debido a la
naturaleza del examen realizado y a 1a necesidad de las pruebas que respalden la
investigacién, se convertirdn en papeles de trabajo, mientras que la investigacién

bibliografica corroboraré teéricamente su razén de ser.

HIPOTESIS ESPECIFICAS
La lectura de la teoria de los papeles de trabajo, su concepto, conocimiento de sus
clasificaciones y descripcidn de forma y contenido no serd suficiente para tener la
idea exacta de lo que son eslos papeles y de su eficacia y soporte en el examen de

auditoria.

Los cuadernos que como libro de texto, contienen practicas de auditoria con
formatos impresos, no aportan la complejidad que entrafla el manejo, revision e
interpretacion de verdaderos comprobantes de las transacciones, -documentos
fuente- por lo que las préacticas debieran hacerse con documentos auténticos
(fotocopiados de los originales), con practicas implementadas por el docente y sin

advertir el tipo de problema que se plantea.

De la misma manera debera plantearse un problema de revisidn que revista cierta

dificultad y para el que sea necesario que el alumno disefie el papel de trabajo y las



PRUEBA Y DEMOSTRACION

Para el efecto de la tesis, 8l campo de prueba seleccionado fus sl despacho Sciioa,
Contadores Publicos, A.C. y alguncs de los clientes auditados, principalmente sociedades
mercantiles importantes, que por su volumen de transacciones, produzcan expedientes de
auditoria y archivos de referencia permanente con los suficientes documentos —papeles de

trabajo- que sirvan al propdsito de nuestra investigacién.

INVESTIGACION DE CAMPO
Se investigara desde el inicio de las primeras normas sefialadas para la realizacién de la
segunda etapa de la auditoria —ejecucién del trabajo de investigacion-, especialmente a
partir de la técnica de estudio general, que produce abundantes e importantes papeles de

trabajo.

Se estara al pendiente de revisar la técnica de confirmacion para ver que otros
papeles de trabajo soportan estas pruebas, independientemente de las cartas que

S cruzan con la solicitud de aceptacion o aclaracion de saldos a cargo y a favor,

Se observarad con detenimiento y detalle las pruebas que se soliciten al realizar las
investigaciones relacionadas con impuestos a cargo de la entidad auditada y las
retenciones al |.S.R., ndéminas, cuotas de seguridad social, calculos sobre
inversionaes temporales y en acciones, depreciaciones, amortizaciones, provisiones,

reaxpresiones, eic. todo aquelo que sin ser ransacciones de operaciones comunes



y usuales, conlleve un grado de dificultad tal, que asimismo los papeles de trabajo

sean especiales.

INVESTIGACION DOCUMENTAL

Se buscara el apoyo bibliografico de cardcter legal y normative, tanto en las
disposiciones fiscales como en las de caracter institucional emitidas por la Comisién
de Normas y Procedimientos de Auditoria, asi como en libros de ia autoria de
reconocidos investigadores en materia de auditoria, como lo son el Dr. Victor Z.
Brink, el Dr. Herbert Wilt, ambos de nacionalidad norteamericana y nuestro

investigador nacicnal, ¢l Dr. Juan Ramén Santiillan.




CAPITULO L
ANTECEDENTES GENERALES DE LOS PAPELES DE TRABAJO

L.1. BREVE HISTORIA DEL NACIMIENTO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Siendo los papeles de trabajo un témmino técnico propic del lenguaje de la
auditoria, el medio para realizar la etapa operacional de ésta y constituyendo la
parte medular de esta disciplina, es facil deducir que el origen de éstos, es paralelo
al origen de la auditoria, de los que son connaturales. Como quiera que haya
nacido la auditoria, pues algunos autores sefialan que primero fue externa y
aparecid por primera vez en Inglaterra por los afios de 1996-1907 y posteriormente
se aplicd internamente, otros la ubican a la inversa sin discutir su nacionalidad, lo
cierto es que los papeles de trabajo se utilizan indistintamente en cualquiera de

ellas y sus derivadas,

Asf pues, se puede establecer estimadamente el origen de los papeles de trabajo
en los aflos iniciales del siglo XX, misma fecha de la auditoria, siendo los primeros,
los informes que a manera de dictamen se hicieron para garantizar los estados

financieros de empresas con inversionistas del pliblico en general.

Se da por hecho que para hacer la revisidn de las acciones, del capital social
invertido, de ia existencia fisica de Ia entidad y de las deudas y obligaciones que

era 1o Unico que en aguellas &pocas se revisaba o auditaba, se tuvieron que hacer
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otros papeles para plasmar los resultados de las revisiones que se efectuaban, asl
como recabar u obtener evidencias o constancias que respaldaran los hechos
revisados y que, igualments es aceptable pensar, se quedaron en poder de! auditor

como prueba indudable de la opinién que an consecuencia externaba.

Cita en su obra (1) el maestro investigador Victor Z. Brink, que la primera
referencia que se encontré fue la del contador Samuel Fairbanks en un fibro
Develop and Evolution of Auditing editado en 1820, cuando en 1917 rinde un
informe a Unién Pacific Railroad para demostrar la desviacién de los dineros
destinados al tendido de vias de ferrocamil diciendo: *...como se podra observar en
los diferentes papeles que utilicé para la revisién de estos trabajos, se demuestran
claramente las cantidades de dinero sustraidas por otros conceptos que pretendian

aparentar su correcta utilizacion.”

En lo que si hay concordancia es en aceptar en que desde un principio los
papeles para trabajos de auditoria han recibido el nombre de cédufas, sin embargo
en el idioma inglés de donde provienen los conceptos, significados y definiciones,
de los términos y expresiones de la contabilidad, la auditoria y de otras materias de
las ciencias administrativas que tanto se han desamcilado en su economia
superindustrializada, la palabra scheduls significa simple y Hanamente hoja de
papei, por lo tanto, dicha designacion carece de la importancia que a veces parece
o pretende ddrsele y m4s adn, porque la denominacién de cédula se le da a muy
diversos papeles con contenido financiero, es decir, -oon nimeros relativos a la

contabilidad, a la administracién, a la informética, a la economia, etc. En nuestro

(1) srink, Victor Z. "Auditing™ 1941 West Publshing Co.




12

medio y con el mismo fin, se usan los términos anexos, notas, listados, relaciones y

cédulas.
{.2. OBJETIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO EN SU ORIGEN

l.a revolucidn industrial a fines del siglo XV!li, se conoce con ese nombre por los
inventos que dieron lugar al incremento de la productividad al mecanizar las
funciones de produccion. Estos inventos fueron de maquinas para la industria textil;

la energia producida por vapor; la fabricacion de acero, entre (o3 mas importantes.

Esta actividad productora provoca a su vez el auge comercial y con ello la
necesidad de sistemas de conlabilidad para el registro de sus operaciones, pero

también sistemas o procedimientos para revision de la informacion financiera,

La riqueza generada durante el siglo XIX por esta explosién econémica produce
mas empresas con nueves inversionistas, por lo que a fines de ese siglo aparecen
las primeras disposiciones gubemamentales de algunos paises que se colocan a la
vanguardia industrial, que solicitaban que los estados financieros de las empresas
que tenian acciones del pulblico inversionista fueran revisados por contadores

pUblicos independientes.

Al respecto cabe comentar tres situaciones que a la luz de nuestros
conocimientos actuales resultan curiosas: la primera que no habia una

reglamentacién fiscal que obligara punitivamente la revisibn de ios estados



financieros, por lo que algunos gobiernos sélo soficitaban dicha revision: la
segunda, que lo que se pedia era una revisidn, pero no se establecia
especificamente de qué, ni como hacerla, qué resultados presentar ni el tiempo
para presentarla, y la tercera, que fuera hecha por contador publico independiente
en una fecha en que las instituciones educativas mas avanzadas probablemente

aun no producian profesionistas de esta naturaleza.

De igual manera, en ese tiempo todavia no se establecian los Principios de
Contabilidad generalmente aceptados, menos alin las Normas y Procedimientos de
Auditoria, también generalmente aceptados, por lo que cada contador realizaba las
revisionas seguln su criterio o intereses v los resultados de estas revisiones eran
presentados muchas veces “al gusto” del cliente, quien a su vez los presentaba a
los interesados cuando a los administradores o inversionistas mayoritarios asi
conviniera. Este caos de ideas en cuanto a la forma de hacer y presentar ia revision
de la informacion financiera, propicié una anarquia tal que a la postre provocé la
gran crisis estadounidense con la caida de la Bolsa de Valores de Nueva York en

1929,

Los papeles de trabajo entonces, como seé podra inferir, nada garantizaban, nada
probaban y por lo tanto de nada o poco servian. Aquellcs que eran realizados por
los contadores, bajo ningun reglamento establecido, sin ninguna uniformidad, sin
ninguna concordancia con ofros de la misma naturaleza, sélo podrian haber
contenide listados y calculos sbbre evidencias fisicas de activos y valores sin

ningin apoyo da oftro tipe de control.
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1.3. NECESIDAD DE UN CRITERIO DE ACEPTACION GENERAL

A raiz de los acontecimientos anteriores, surgio la inquietud tal vez en diferentes
niveles e instituciones, probablemente en diversos paises que se vieron afectados
por el crack de la principal bolsa de valores mundial, de establecer lineamientos
para evitar que se volviera a dar otro fendmeno como el ocurrido en la Unién
Americana; fue asi como, su presidente Franklin D. Roosvelt en 1933 emitié una ley
de valores, a la que en lo sucesivo tendrian gue sujetarse quienes manejaran y
produjeran informacién financiera, esta ley se conocié como la Securities Act of
1933. Posteriormente en el afio de 1934 dicha ley fue mejorada,
complementadndola con fa Exchange Act of 1934, {Ley sobre el Intercambio da
Valores), ambas leyes establecian la obligatoriedad de registrar sus operaciones
sobre bases y crilerios contables homogéneos, consistentes y generalimente
aceptados por el grupe social inmersos en dichas operaciones, y que, de igual
manera, los estados financieros que se genseraran en base a dichas operacionas
registradas, fueran examinados cada afo por contadores publicos independientes,
con base, de la misma manera que las leyes anteriormente citadas, en normas y
procedimientos de revisidn {auditoria) que fueran de la aceptacién generat por los

profesionales de la contabilidad. (2)

Todavia el gobiermno norteamericano fue mas alla, y una vez establecidas las
leyes para registro y revisidn, considerd acertadamente la necesidad de un

organismo que vigilara el cumplimiento de lo dispuesto en las leyes ya

(2} Santillana Gomzler, J.R. "Auditorfa 1" Ecafsa, Wéx., 1996,




mencionadas, dicho organismo se conocid con el nombre de Securities and

Exchange Commission, (Comision para la Vigilancia del Intercambio de Valores).

Esta Comision a su vez 6onsider6 necesario convocar a todos aquellos que
tuvieran contacto con los aspectos contables, contadores, académicos,
investigadores, & los mas importantes colegios que impartian esta carrera, para
establecer una doctrina contable formal, cuya practica fuera homogénea y que se

formularan los pronunciamientos de aceptacion y aplicacion general.

Fue asi como en 1936 aparecid un documento denominado "A Tentantive
Statement of  Accounting Principles” (Declaracién Tentativa de Principios
Contables) propuesta por la Asociacion Ameri;:ana de Contadores. En ese mismo
afio El Instituto Americano de Contadores, propone y publica "The Examination of
Financial Statements”, (El Examen de Estados Financieros), este Gitimo documento
fue aprobado y aceptado por la Comision de Vigilancia de Valores, estableciéndose

que su observancia fuera obligatoria para los auditores externos.
1.3.1. METODO

El documento conteniendo El Examen de Estados Financieros, proponia que los
papeles que contuvieran ias notas de la revisién, fueran todos ‘uniformes en
tamafio, que todos tuvieran un sello da identificacion de quien se hacia responsable
de la auditoria, que a un lado del sello apareciera la firma autégrafa del

responsable, que los originales de estos papeles de revision, (entonces todavia no
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so les conocla como papeles de trabajo) 'os conservara en su poder el auditor
responsable, sin precisar el lapso de tiempo y de que independientemente del
informe rendido al cliente, una copia se enviara a la Comisién de Vigilancia de

Valores. También establacia lo siguiente:
1.3.1.1. FORMA

La forma en primera instancia como se conocieron estos papeles fue la
denominada por la profesion contabie norteamericana como cedular, es decir, lo
que ahora conocemos como tamafio carta en forma vertical, no se especificaba
gramaje del papel. En cuanto a otras caracteristicas como rayado para ei lenado
de los datos que se revisaran, quedaba é criterio del auditor segun 1a necesidad del
frabajo, aungue se sugerian tres columnas basicas para valor revisado, valor

encontrado y variacion.
1.3.1.2. CONTENIDO

Nombre, firma y sello de identificacion del auditor responsable

Nombre de la Institucién o Empresa revisada

Numero de continuidad y total (de los papeles de revisién)

Nombre de ia cuenta o partida que se revisara

Vaciado a detalle de los componentes de a cuenta ¢ partida, pues se tenia que

comprobar la totalidad de éstas.




Las notas tenian que ser hechas a linta, no se permitia borrar, ni tachar: en caso
de correccion, se escribia un nuevo pérafo en el cual se mencionaba lo que se
corregia.

Las observaciones del guditor se escribian al calce de la "cédula® para

finalmente transcribirtas al informe que se rendia de la revisidn efectuada.

1.3.1.3, USO

Su uso estaba restringido tnicamente al auditor, pues de esa manera se
garantizaba la autenticidad de la revisién, para asegurarse de qua no hubiera
ninguna otra influencia. Asimismo, el uso de este tipo de documentes aprobados y
establecidos por la profesion contable en los pronunciamientos para el Examen de
los Estados Financieros, solo podria n utilizarse para revisiones de auditoria y no
para ningun otro tipo de trabajos o revisiones de contabilidad. Se permitia ef uso de
papel membreteado de la empresa auditada, pero con el nombre, sello y firma del

auditor responsable.
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CAPITULON. PAPELES DE TRABAJO

.1. CONCEPTO

Este término como el de Control Interno, ofrece al estudiante y a muchas ofras
personas, desde luego no profundamente familiarizados con el vocabulario de la
profesion contable, cierta dificuitad para comprenderio, pues de hecho todos los
papeles con que se trabajan en una oficina son "papeles de....... " pudiendo ser
éstos de trabajo de contabilidad, de personal, de la administracién, efc.,, por citar
sélo un ejemplo. Como en todo lo que se pretende arrojar una luz de conocimiento
para aclarar ciertas dudas, a continuacién se ofrecen algunos conceptos de este

término para su analisis y comprensién:

"Los papeles de trabajo son los estados, cédulas, relaciones, apuntes y demas
papeles que el contador piblico ha empleado en el curso de una auditoria y sobre

los cuales basa su informe” (3)

"Por papeles de trabajo se entendera el conjunto de cédulas y documentacion
fehaciente que contiene los datos e informaci6n obtenidos por el auditor en su
examen, asl como la descripcién de ias pruebas realizadas y los resultados de las

mismas, sobre los cuales sustenta la opinién que emite al suscribir su informe.” {(4)

{3) Dicctomarfo Terminologfa del Contador. £dit. Cecsa, Mex. 1980.
{4) Santillana Gonzflez, J.R. *Auditorfa 1° Ecafsa, Mex. 19%96.




“...los papeles de trabajo son aquellos preparados por el auditor y los que e
fueron suministrados por su cliente o por terceras personas....deberan estar
diseflados en forma {al que permitan satisfacer las necesidades y objetivos
particulares de cada auditoria.....l08 papeles de trabajo pueden ser también de

patrones estandar..."(5)

"Los papeles de trabajo son el conjunto de cédulas y documentos que elabora u
obtiene el Contador Publico en el desarrollo de las diversas fases de la auditoria, y
£|ue contienen las condiciones de trabajo encontradas, las técnicas y los
procedimientos que aplicd, asi como su extensién y oportunidad de las mismas, el
resultado de los registros de contabilidad, tas confirmaciones de fuentas internas y
externas y sus conclusiones. Con la finalidad de fundamentar su opinion, servir de
fuente de informacion posterior, y probar que realizé el trabajo con calidad

profesional." (6) .

"L.os papeles de trabajo constituyen un conjunto de cédulas.” (7).

"La denominacion de papel de trabajo se aplicara a cualquier documento capaz

de servir de soporte material a un informe de auditorla, sin formar parte de éste.”

(8)

(S) Cowiside de Normas y Procedisientos de Auditorfa. Boletfa B-10 INPC., Méx., 1995.
(6} Osorio Sinchez, I. "Auditorfa 1* Ecafsa, Wx., 199.

(7) Ruiz de Velazco y Pricto “Auditorfa Prictica® Edit. Banca y Comercio, Méx., 1986.
(8) Bacom, Chartes A. “Manual de Auditorfa Interna® Uteha, Méx., 1991,




*Se conocen como papeles de trabajo los registros de los diferentes tipos de
evidencia acumulada por el auditor. Cualguiera que sea ia forma de la evidencia y
cualesquiera que sean los métodos utilizados para obtenera, se debe hacer y

mantener algun tipo de registro en los papeles de trabajo.” (9)

Estos mismos autores incluyen una referencia del SAS® No. 41 donde se
describen los papeles de {rabajo como sigue:
-prograrmnas de auditorfa
-analisis
-memorandos
-cartas de confirmacidn y declaraciones
~documentos de la compania
-cédulas

-comentarios preparados u Obtenidos por el auditor.

También el Boletin B8-01 de ta Comision de Normas y Procedimientos de
Auditoria, citado anteriormente, incluye una relacidn de documentos que enire

otros, forman parte de los papeles de trabajo:

-Extractos o copias de actas de asambleas
-Contratos y otros documentos legales
-Organigrama

-Planeacion de |a auditoria {evidencia de los planes y programas

* Abreviatura de Statemests om Auditing Standards cuyo significado es Normas de Auditorfa
Establecidas.

{9) Cook B Winke. Auditorfa. “Interamericana Rc Graw HI1N™ Béx., 1990.




2t

preparados)
-Evidencia de la evaluacién del control interno
-Analisis de transacciones y saldos

-Andlisis financierg, y otros que seria extenso enumerar,

Como podré observarse por todos los conceptos aqul expuestos, la mayoria de
los autores expresan que los papeles de trabajo son el conjunto de cédulas y
documentos que el auditor produce u cbtiene durante su trabajo de auditoria; otros
como Ruiz de Velazco y Prieto, solo dicen que son un conjunto de cédulas; el
diccionario de Terminclogia del Contador, habla de apuntes, sin especificar hechos

donde?.

En lo personal, y sin demeritar la relevancia de otros conceptos de los aqui
presentados, considero que los mas sencillos y de facil comprensién, son los que
en su primera parte expresan que los papeles de trabajo son los que hace el
auditor y los que obtiene en el curso de sus trabajos de revisién. (IMCP y Sanchez

Qsorio) .

i1.2. DEFINICION

Con base en los conceplos anteriores, ahora se estard en la posibilidad de

definir, es decir, determinar con precisién sin dejar lugar a dudas, el término




papeles de trabajo, por lo tanto después de analizarlos, se llega a la conclusién de

que:

Los papeles de trabajo en su forma fisica, algunos son hojas columnares para
vaciar en ellas las hojas de trabajo de auditoria, algunas ofras de tamafio carta
serviran para que sean las cédulas analiticas, estas hojas comercialmente son
conocidas como “papel de auditoria® y son presentadas en colores mate-opticos,
para que no cansen la vista del auditor durante ias prolongadas horas de revisién.
Algunas otras hojas o papeles son disefiados en su rayado por los auditores
responsables, para facilitar la revisién y llenado de éstos por el personal auxiliar de
auditorfa. Estos son los papeles que hace el auditor, independientemente de otros
como por ejemplo: las hojas que ird llenando con sus céiculos en caso de tener
qué hacer él el andlisis financiero, los planes para ios trabajos de auditoria, los
programas, |a evaluacién del control intemo, [a forma en que se tomé la decisién de
como obtener la muestra, la carta convenio, el informe de observaciones y
correcciones y o dictamen. También existen papeles de trabajo cuya forma o
formato, obedece a las necesidades de la informacién administrativa, y que se
toman de los comprobantes de contabilidad del cliente como pruebas de ia revision,
y otros se obtienen de terceras personas, como cartas de confimacion y

declaraciones.

También se integran como papeles de trabajo los que sirvieron para realizar el

estudio general de la entidad que se audita, como pudieron ser: la copia de la




escritura constitutiva, los poderes de los administradores, actas de asamblea o del
consejo de administracion, manuales del control Intemo, de operaciéon y de
politicas, estados financieros de ejercicios anteriores, copia de algin dictamen de

auditoria anterior, copias de las declaraciones fiscales, etc.

Después de lo anterior, creo que no se ha dejado ninguna duda de lo que debe
entenderse por papeles de trabajo, y que, aunque no s8 mencigna o se le adiciona
como apéndice "...de auditoria®, queda establecido como pronunciamiento
normativo en el Boletin B-01 de la Comisién de Normas y Procedimientos de
Auditorfa, del Instituto Mexicano de Contadores Publicos que la denominacién

papeles de trabajo, s6lo es aplicable a la actividad de a auditoria.
1i.2.1, Clasificaclén

Para su mejor identificacion dentro de las labores que le son connaturales al

personat que realiza la auditoria ha establecide la siguiente clasificacion:

a) Archivo de Referencia Permanente y

b) Legajo de Auditeria

estos dos grandes grupos, tienen a su vez sus propias clasificaciones que
comresponderan a los papeles que en su momento se estén utilizando y/o a los que

se lleven al archivo.
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E! archivo de referencia permanente, es el que contiene la informacién de interés
permanente para el auditor, que le servird como referencia para realizar una nueva
auditoria al mismo cliente o para otro cliente, con actividad similar o para alguna
drea parecida a ofra que ya se hubiera auditado. Es conveniente que el archivo de
referencia permanente se guarde da manera ordenada, estructurado por secciones
que faciliten la posterior busqueda de la informacién que en su momento se

necesite. Véase subtema 3.8.

La clasificacion de los papeles de trabajo que incluye el Archivo de Referencia
Permanente cbedece a su contenido, siendo esta la razén por lo que se tratara la

clasificacién a) en subtema especifico.

b) Legéjo de auditoria. Con la intencién de que el estudiante o lector pueda
comprender lo que es el legajo de auditoria, se toma el concepto expresado por el
maestro e investigador J.R. Santillana, "es ef conjunto de papeles de trabajo que
soportan el resultado de una auditoria en proceso o de una auditoria concluida..”

(10
Por tal motivo, esta clasificacién se refiere a los siguientes papeles:

* Programas

« Cuestionarios

{10} Manwal de Auditorfa, Tomo I. Ecafsa, Mix., 1997.




Cédulas Sumarias

Cédulas Analiticas

Declaraciones

Comprobantas

» Cartas

veamos ahora a detalle, en qué consisten cada uno de esos papeles:

Programas.- Se entienden y conocen por ia profesibn como Programas de
Auditorfa, y son los planes de tfrabajo, estructurados en forma coherente y que
incluyen elementos de_tiempo. La estructura del programa representa y contiene las
instrucciones precisas de como quiere el auditor responsable gque el trabajo de
revisién se vaya llevando a efecto, las técnicas que deban aplicarse y las muestras
que deban ser revisadas; los elementos de tiempo representan las horas que el
auditor estima o calcula se llevara el trabajo de revisidn, y el tiempo real empleado
por quien efectda dicha revisién. También contienen una columna donde el auditor
debera firmar para dar cumplimiento a la norma de supervisar el avance y {a calidad
del trabajo realizado por sus auxiliares. Cabe aclarar que para cada cuenta del
Estado de Situacion Financiera o del Estado de Resultados que se revise, debera

hacerse un programa.

Cuestionarios.- Se le da este nombre a los papeles que contienen la evidencia

de que se ha cumplido con la norma de evaluar el nivel de eficacia del control




interno. Si para dicha evaluacién se eligid el método de cuestionario, es obvio que
entonces dichos papeles si serdn cuestionarios, pero en el caso de que se haya
elegido e método descriptivo, o el método grafico, entonces en vez de
cuestionarios lo que aparecerd en el legajo de auditoria, serdn papeles con la
descripcién de cémo y porqué se realizan Ias funciones y procedimientos y de
quién y hacia donde va la responsabilidad, o bien las graficas mostraran el flujo de
los ciclos operativos y sus puntos de control y responsabiiidad. En cualesquiera de

los tres métodos, la evidencia de evaluacidn recibe el nombre de cuestionarios.

Cédulas Sumarias.- Al inicio de este trabajo se comentd la ambigliedad del
término cédula, ahora, en este momento, se precisa que en el vocahulario de
auditorla‘ significa el papel donde el auditor deja escrito de pufio y letra, el trabajo
realizado de una cuenta, de un rubro, de alguna srea o de alguna operacién en
particular. En esta clasificacion se anota la totalidad del saldo de la cuenta que se
somele a examen, o bien por grupos homogéneos de @ misma cuenta, por
ejemplo: si la cédula sumaria se refiere a la cuenta de clientes, podr& anotarse el
saldo que aparece en el estado de situacién financiera, o bien por estratificacién de
saldos, o bien por grupos de clientes, ya sea por el tipo de productos que

adquieren, por las zonas en gue estin ubicados sus domicilios, etc.

Cédulas Anallticas.- Como blen se puede inferir por la denominacién de esta
cédula, en ella se consignarén de manera muy detallada, fos aspectos revisados de

subcuentas, es decir, de aquellas partidas que forrnan o conslituyen los grupos




homogéneos asentados en la cédula sumaria, asl como io concemiente a failas
encontradas en el cumplimiento del control interno, o a politicas y las
observaciones del caso. Es pertinente aclarar, que estas dos cédulas, la sumaria y
analitica, tienen un espacio especificamente reservado para la firma y la fecha del
auditor responsable, como constancia de cumplimiento a la norma de supervision

del trabajo de auditoria.

Declaraciones.- Son comunicaciones escritas y firmadas por quienes suscriben,
ya sea por personal de la entidad auditada, o de personas foraneas conteniendo
aclaraciones relativas a las relaciones de trabajo o comerciales, generaimente
solicitadas por el auditor para respaldar mejor algunos puntos que no quedan muy
claros con lo evidencias comprobatorias encontradas en los registros contables y
en los documentos fuente; en ocasiones, estas declaraciones pueden ser de mutuo
propio de quien as! quiere poner en conocimiento algin asunto del cual quiere
deslindar alguna probable responsabilidad, declaracién que tendrd que ser

analizada a fondo por ef auditor.

Comprobantes.- Cuando se hace necesario respaldar con copia de algin
documento fuente, algunos de los aspectos revisados y consignados en cédula
analitica, el auditor puede obtenerlo ya sea de la contabilidad que se audita, o bien
del exterior en donde y con quien tuvo origen |a operacién que se revisa y

adjuntario a dicha cédula. pasando en ese momento a ser un papel de trabajo.




Cartas.- Las comunicaciones que en el transcurso de la auditoria se reciban o
envien por este medio de comunicacién ¥ que para no hacer una larga lista de
clases de papeles de trabajo, se pensé mas conveniente en que todas éstas
quedaran inciuidas bajo este rubro. Estas cartas pueden ser las gue el auditor
recibe como confirmacion de saldos de clientes, de proveedores, de bancos, de
otros acreedores y deudores; cartas que el auditor envia al cliente por asuntos
derivados de la auditoria que se realiza; comunicados con otros auditores, expertos

o peritos y otros involucrados; certificaciones de peritos, etc.
H.3. EVOLUCION

La evolucién en |a forma, rayado y contenido de los papeles de trabajo, desde
sus mas lejanos origenes, hasta el presente, ha sido consecuencia de los cambios
en la informacion contable y de las necesidades de los auditores para la captacion
de la informacién necesaria de analizar, es asi como la evolucidn de estos papeles
s@ presenta por su propia naturaleza en dos variantes: evolucién general y

evolucion particular.
11.3.1, General
Desde aquellas primeras cédulas que como ya se ha dejado aclarado era un

nombre genérico, sin ninguna particularidad precisa, la evolucién ha consistide en

la aceptacién basicamente de tres papeles de trabajo que son los que elabora el
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auditor, pues todos los demas los recibe de su cliente o de terceras personas,
consistiondo eslos papeles de trabajo en simples hojas columnares que se
adquieren en papelerias especializadas, 0 en hojas que teniendo también
determinado nimero de columnas son disefladas e impresas, de las cuales se

hablara un poco mas adelante.

£n lo general estos papeles son denominados asi, por que son de uso general

obligado, en la actividad de 1a revisién de auditoria, y son:

a) Hoja de Trabajo de Auditoria.-.Como su nombre lo indica es lo que bien se
conoce en el trabajo contable como hoja de trabajo, y como tal, debe ser columnar.
£n ella se vaciaran los saldos de las cuentas de los estados de situacidn financiera
y del de resultados, y debera tener las columnas necesarias para los ajustes que se
tengan qué hacer, para las reclasificaciones y para los nuevos saldos que arrojen
las modificaciones de la auditoria. Esta hoja, por lo cdmodo y préactico que resuita,

usualmente se adquiere en las papelerias.

b) Cédula Sumaria.- Como ya se comentd en pamafo anterior, las céduias
sumarias se utilizan como cardiufa de una cuenta de mayor qué se revisa. Los
trabajos de auditoria usualmente se hacen revisando practicamente las cuentas de
mayor, y en todas ellas podréan resultar ajustes y reclasificaciones, por lo que se

recomienda que tengan un @spacio para concepto y cuatro columnas para: saldo a




la fecha del cierre o balance, para ajustes, para reclasificaciones y para el saido
ajustado (si se da el caso). Como el formato de su rayado es tan sencillo e igual
para todos los casos de revision, en la mayoria de ellos, es decir en lo general, no
hay necesidad de que el auditor personalice estas cédulas, mandandolas a imprimir
exprofeso, facilitdndose entonces el uso de papel 6ptico tabular tamafio carta, cuya
presentacion en una gran variedad de columnas le presta ductliidad para la

elaboracién de este tipo de cédulas,

Las cédulas anallticas son similares en su estructura a las sumarias, siendo
las analiticas parte subsecuente de aquellas. Para que lo anterior se comprenda
mejor y a manera de anaiogla, puede decirse que asi como una cuenta de mayor
tiene sus subcuentas, de la misma manera una cédula sumaria, tiene sus cédulas
analiticas, utitizandose también en éstas el mismo tipo de papel comercial de uso

general.

Desde luego que es conveniente aclarar, gue algunas cuentas son tan
especiales en su forma de revisién, por las caracteristicas que presentan, que las
cédulas analiticas no podrian tener el mismo rayado que las céduias sumarias a las
que corresponden, por ejemplo, las cédulas analiticas para revisar néminas con sus
diferentes ingresos y deducciones; las que se utilizan para revisar clientes con
diferentes antigledades de saklo y sus respectivas confirmaciones; las que revisan
maquinaria y equipo con valores histéricos y actualizados y asimismo sus

respectivas depreciaciones contables y fiscales, etc., en cuyo caso se utilizan hojas
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columnares, como la que en principio se utilizara para la hoja de trabajo de

auditoria.
I.3.2. Particular

En la actualidad, la mayoria de los despachos imporiantes, preparan o diseflan
sus hojas tabulares {papeles de trabajo) para las revisiones especiales, de tal
manera que sus auxiliares al hacer el trabajo de auditoria, llenen las casillas con los
datos que les son imprescindibles para ia revision, analisis y comprobacién de una
cuenta, no asi para las cuentas de mayor que siguen un mismo patrén de revision.
Sin embargo, algunos despachos utilizan papeles de trabajo, todos ellos disefiados
especiaimente e impresos con su logotipo y razén social, por razones de su
importancia en el mercade profesional, por imagen, por presentacién y calidad del

trabajo, o para irse haciendo de un reconocimiento y prestigio.

La evolucién en este caso, no significa que haya discrepancia en el criterio de
revision de un auditor a otro, sino que la evolucién en las formas, disefios,
estructura y clases de papeles de trabajo, que sirviendo para un mismo fin, ya sea
con mayor o mejor detalle, puede decirse que ahora, hay una mejor y uniforme
calidad en los formates de dichos papeles, sin menoscabo de la sujecion a las

normas de ejecucién que deberan de cbservarse cbligadaments.
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Como un ejemplo de io que se vio en la investigacién de campo, se reproduce a
conlinuacion una hoja instructivo que como permanente recordatorio, el despacho

hace a sus auxiliares:

Figura 1
PATOS QUE DEBE CONTENER LA CEDULA
Renglén
1 Nombre completo de la Empresa
2 Cuenta: numero de catélogo y nombre completo
3 Subcuenta: nimero de catdlogo y nombre com-
pleto
4y5 Breve descripcidn de la informacion que contiene
, la cédula
6 indice (con rojo)
7 Ejercicio revisado. (Fecha de cierre del ejercicio)
8 Fecha de elaboracidn de la cédula
9 iniciales de quien elabora la cédula
10 Iniciales del supervisor

- Anguio supenior derecho: Vo.Bo. dei Socio
- Al pie de la cédula debe anotarse:

a) la interpretacidn de las marcas de
auditoria

b) ia fuente de informacion utilizada
- L a cédula debe elaborarse a lapiz

- Toda cédula debe conectarse conveniente-
mente mediante cruces.




33

I.4. OBJETIVOS

Como en todo, los papeles de trabajo deben de servir a un objetivo o servir a

clertas necesidades, y asi pueden sefialarse las siguientes:

De Cumplimiento.- Los papeles de trabajo deben de evidenciar de que se ha
cumplido con la norma de supervisidn del trabajo de auditoria por parte del auditor,
para lo cual las cédulas analiticas y sumarias, asi como las hojas que contienen la
planeacién del trabajo de auditoria, aquellas donde se evalud el control intemo y
algunos otros, deberan contener una casilla donde el auditor escribird de manera
autografa, su firma y fecha como constancia de su supervision. Asimismo
evidenciardn las técnicas que se aplicaron, las muestras que se revisaron, y la
calidad con que se asumid el trabajo de revisién, es decir, la manera en que se ha

cumplido con las normas y procedimientos de auditoria.

De Andlisis.- Los papeles de trabajo mostraran el cuidado y la manera en que
sa ha realizado ! anglisis de una partida, independientemente de lo que la técnica
de andlisis indica, es decir que el analisis no fue simplemente matemético, sino que
se aplicd criterio, sicologia y la experiencia para que dicha partida fuera

debidamente corroborada, comparada y medida.

De Evidencia.- Los papeles de trabajo servirdn como evidencia documental del
examen que se& realiza sobre una determinada cuenta o partida. Dicha evidencia

quedard consignada con andligis y comentarios en las cédulas analiticas y
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comprobada con la documentacidn fuente oblenida de la contabilidad de la enlldad
audilada ylo por la recibida de fuentes externas, en forma de comprobantes,

declaraciones, confirmaciones o certificaciones.

De Informacién.- Esle Gltimo objetivo es (inicamente para que el auditor realice
el examen final, en conjunto, previo al proyecio del dictamen y del informe de
observacionas para correccion, elio en virtud de que por normatividad, los papeles

de trabajo son de uso privativo del audilor y su personal auxliar.

11.5. REGLAS PARA 5U ELABORACION

En lo que se conoce como Planeacién Administraliva de la Audiloria, se han
previsto los papeles de frabajo que se utilizarén para efecluar la revisién de cada
una de las cuentas y parlidas seleccionadas para el efecto, previsién que se ha

realizado teniendo en cuenta las consideraclones siguientes:

a)} Se determind la elaboracién de dichos papeles en funcién de los objetivos de

revision.

b) Se planeé su disefio de acuerdo con la informacion a obtener y fas pruebas a

realizar,

c)' Durante la planeacién se habré identificado qué documentacién de la

preparada y ulilizada por la entidad auditada, pueds tomarse como papeles
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de trabajo para el efecto del soporte de la auditoria que se realiza.

d) Determinar con anticipacién la clave (indice) de identificacién para las cédulas
sumarias, lag cédulas analiticas y para log demas papeles de trabajo que se

integren al Legajo de Auditoria.

e) Deberdn contener casillas especiales preimpresas o deberédn hacerse las

anotaciones correspondientes para:

1- Nombre de la entidad sujeta al examen de auditoria.

2- Tipo de la auditoria que se practica.

3- Facha en que se estd llenando el papel de trabajo.

4- Periodo que abarca la revision.

5- Periodo que abarca la auditoria,

6- Nombre de la cuenta, rubro 0 grupo, operacion o area que se examina.
7- Clave de identificacion asignado ala cédula. {indice).

8-'Iniciales 0 nombre y firma de quien haya hecho el trabajo de revision y

llenado de la cédula.

9- Iniciales o nombre y firma de quien supervisd el examen realizado en la
cédula.

10- Iniciales o nombre y firma de quien aprobé el trabajo y supervision

consignado en la cédula.

f) Identificacién plena a satisfaccién de la fuente de informacién que se utilizd
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para el trabajo de revisién, mencionando nombre de la fuente si fue

documental, o nombre y puesto de la persona que fue entrevistada,
g) Mencién de las técnicas y procedimientos de auditoria que se aplicaron .

h) Aclaracién del significado de alguna marca de auditoria utilizada, no incluida

en el catdlogo que se prepard previo a los trabajos de revision.

i) Anotacion de las cbservaciones pertinentes a la revisién efectuada y

recomendaciones tentativas de correccion.

i) Cruce con la cuenta compiementaria correspondiente y cbservaciones

pertinentas al efecto.

k) Conclusién o conclusiones a gue llegd el auditor sobre el examen consignado

en la cédula.

En ocasiones y durante el trabajo de auditoria, puede darse el caso de que el
personal de la entidad auditada colabore con el personal del auditor, preparando
alguna documentacion o informacién, que por su naturaleza, sea mas viable de esa

manera.

En ol caso de una auditoria de dictamen fiscal, deberd considerarse dicha

circunstancia para el disefio de los papeles de trabajo y evitar la duplicidad de
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éstos, es decir que se hagan dos cédulas, una para la auditorla de estados

financieros y ofra para la auditoria de dictamen fiscal.
11.6. INDICES Y MARCAS PARA LOS PAPELES DE TRABAJO

INDICES.- Son las claves de identificacin que se aplican a los papeles de
trabajo, para ubicarios y localizarios con facilidad dentro de un archivo permanente
o un legajo de auditoria. Los indices deberdn anotarse con un marcador
fluorescente o con un ldapiz de color intenso, en !a casilla preimpresa exprofeso

segun se dijo en el No. 7, del inciso ) del pérrafo anterior.
La indizacion o indexacidn es conveniente por |as siguientes razones:

- Facilita la ubicacion y a tocalizacion de los papeles de trabajo en €l Archivo de

Referencia Permanente, o en el Legajo de Auditoria.

- Facilita la observacion del avance de la revisién al ir ordenando los papeles en el

legajo de auditoria.

- Controla la realizacién del trabajo, ya que ! indice nos sefiala si alguna cédula o

papel de trabajo se esta duplicando.

- Facilita el trabajo de revisién entre otras auditorias, pues usuaimente, un

despacho utiliza indices similares para trabajos similares.
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Los indices de auditoria pueden ser de las siguientes clasas:

Alfabéticos.- Se utilizan las letras del alfabeto para identificar cada una de las
cuentas det estado de posicién financiera y asimismo las cuentas del estado de
resultados. Es muy préctico para la auditorla de estados financiergs en empresas

pequeiias. Un ejempio de este indice se presenta parrafos adelante.

Numeéricos.- Se utilizan los nimeros romanos y arabiges. Los romanos para la
separacidn de grupos, partidas o conceptos homogéneos y los ardbigcs para las
cuentas o elementos que integren los grupos o partidas. Este indice es igualmente
practico para auditorias de estados financieros, pero estd pensado para auditorias
de dictamen fiscal, para auditorias que como actualmente ahora se hacen utilizan
equipo de cémputo y para auditorias a empresas muy grandes en capital y

recursos.

Alfanuméricos.- Obviamente, aqui se utiliza una mezcla de letras y nimeros y
es un indice de uso practico para auditorias de empresas medianas y grandes, muy

adecuado a informacion extensa y voluminosa.

La anterior clasificacidn no es limitativa, pues queda a criterio de la experiencia y

practica del auditor la elaboracién del indice mis adecuado y/o conveniente al

archivo o legajo que esté integrando.
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En la practica de las auditorias ha quedadec plenamente probada |a eficacia de los
indices alfabéticos y numéricos, por lo que a continuacién se explica |la aplicacion y

uso de éstos:
INDICE ALFABETICO

Este indice consiste en asignar una letra maydscula de la A a la W a cada una
de las cuentas del activo, y una doble letra a cada una de las cuentas del pasivo,
las letras X, Y y Z se apartan para usarlas en la identificacion de las cuentas de
resultados. En la practica se ha visto que el sistema funciona, pues al ver unzl3 jetra
sencilla o doble, se sabe de inmediato que la cuenta es de activo o bien de pasivo,
y por las letras finales, si fa cuenta es de resullados, asimismo si la letra es de las
primeras del alfabeto, de las intermedias o finales, se puede saber si ia cuenta que
se examing, ¢ 5@ busca, o se pretende archivar en el expediente de referencia o del
legajo de auditoria, es del circulants, o del pasivo de corto plazo; del fijo o del

pasivo de largo plazo, del diferido o de capital.

Las letras X, Y, y Z, corresponden a la estructura del estado de resultados: para
los ingresos la X, para el costo de ventas ia Y y para los gastos la Z, aqul es
necesario usar ndmeros junto con su respectiva cuenta para una particular

identificacién de la cuenta, por ejempio:




X - INGRESOS

X.1. VENTAS

X.2. OTROS PRODUCTOS

X.3. VENTAS DE ACTIVO FIJO
X.4. INTERESES ACUMULABLES
X.5. GANANCIA FINANCIERA, stc.

INDICE NUMERICO

Se emnlea para indizar las cuentas de auditorias a empresas de gran tamafio y
con un extenso catalogo, para lo cuai se utilizan nimeros progresivos del 1 y hasta
donde se llegue a las cédulas sumarias de activo, pasivo, capital y de resultados;
en tanto que para las cédulas analiticas de los mismos grupos de cuentas se
utilizardn nGmeros quebrados, por ejempio 1/1, %3, 1/3, elc., a continuacion se

muestra un Indice numérico:

100 ASUNTOS GENERALES

101 Programa general de auditoria

102 Estudio general o identificacién de la entidad a auditar
103 Andlisis dei objetivo de la auditoria

104 Estudio y evaluacion del control interno

105 Autorizacion o carta convenio para la ejecucion de la auditoria
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108 Hoja de trabajo de auditoria. {Ya sa menciond que esta hoja es la que
se usa en contabilidad para la preparacién de estados financieros, sélo que para el
trabajo de auditoria se le cambian algunos encabezados en las columnas y algunas
modificaciones de espacio para cbservaciones.) -

107 Asientos de reclasificacion y ajustes de auditaria,
108 Estados financieros de la entidad sujeta a auditoria
108 Descripcién del plan de muestreo aplicado

110 Memorandum sobre eventos subsecuentes

111 Hallazgos y recomendaciones de auditoria

112 Cartas de salvaguarda

113 Correspondencia diversa

114 Control de la técnica He seguimiento

115 Control de asuntos pendientes

116 Gastos de transportacion y viaticos de auditoria
117 Tiempos perdidos imputables al drea que se audita
118 Presupuesto y control de tiemp¢ de la auditoria

119 Otros papeles de trabajo sobrantes

120 Esios rengiones 39 dejan
1214 para cualquier olro conceg
122 to que 38 ingrese al archivo,

200 AUDITORIA ADMINISTRATIVA

201 Procedimientos preliminares

210 Plangacion
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211 Objetivos

212 Estrategias

213 Presupuestacion

220 Qrganizacion

221 Estructura organizacional
222 Unidades administrativas
223 Autoridad

224 Desarrollo organizacional
230 Inteqracion

231 Recursos humanos
232 Recursos materiales
233 Recursos financieros
240 Qrganizacion

241 Factor humano

242 Motivacion

243 Liderazgo

244 Comunicacién

250 Control

251 Estandares

252 Presupuestos

. 253 Productividad

.254 Control preventivo

255 Sistema de informacion
290V arios
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291 Preparacién y slaboracion de informe
292 Presentacion y discusién de informe
293 Integracion del expediente de auditorfa
294 Integracién ylo actualizacién del archivo de referencia permanente
300 AUDITORIA DE QPERACIONES

301 Procedimientos Preliminares

310 Qperacignes Ng financierag

311 Compras

312 Recepcion

313 Inventarios y almacenes

314 Produccion y mantenimiento

315 Instalaciones, maquinaria y equipo
316 Mercadotecnia

320 Qperaciones financieras

321 Tesoreria

322 Cuentas y documentos por cobrar
323 Cuentas por Pagar

324 Nobminas

325 Impuestos

326 Seguros y fianzas

3%0VvVarios

391 Preparacion y elaboracion de informe
392 Presentacion y discusién de informe

393 Integracion det expediente de auditoria
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Integracién yfo actualizacion del archivo de referencia permanente

400 AUDITORIA FINANCIERA

401

402

Procedimientos preliminares

Sistema de contabilidad

410 Agtivo Cirgulante

411
412
413
414
415
416
417
418

419

Fondo fijo da caja

Caja y Bancos
inversiones y valores
IVA acreditable

Cuentas por cobrar
Documentos por Cobrar
Deudores d-iversos
Inventario de mercancias

Inventario de materias primas

420 lamuebles, Maguinaria y EqQuipo

421
422
423
424
425
426

Termrenos

Edificios

Mobiliario y Equipo de Oficina
Mobiliario y Equipo de Trabajo
Equipo de transporte y distribucién

Construcciones e instalaciones en proceso

430 Activo Diferidg y Otro Activo

421

432

Gastos de Organizacién

Gastos de instalacion
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433 Seguros pagados por anticipado
434 Promocién y publicidad

435 Impuestos pagados por anticipado
435 Intereses pagados por anticipado -
437 Otro activo

440 Pasivg a Corto Plazo

441 Proveedores y/o cuentas por pagar
442 Documentos por pagar a corto plazo
443 Acreedores diversos

444 Anticipos de clientos

445 VA repercutido

446 Gastos acumulados

447 Impuestos por pagar

450 Pasivo a Largo Plazo. Diferido v Contingenta
451 Documentos por pagar a largo plazo
452 Otros pasivos a largo plazo

453 Intereses cobrados por anticipado
454 Otros pasivos diferidos

455 Reclamaciones y garantias
460Capital

481 Capital social

462 Resullados del ejercicio

453 Resultados de ejercicios anteriores

454 Reservas de capital




470 Cuentas de Resultados

471 Costo de Ventas

472 Gastos de ventias

473 Gastos generales y de administracion’
474 Otros gastos

475 Gastos fingncieros

476 Ventas

477 Otros ingresos

478 Productos financieros

480 Cuentas Complementarias de Activo
481 Estimacién para obsolescencia de inventarios
482 Depreciaciones

483 Amortizaciones

490Varios

491 Preparacion y siaboracién de informe
492 Presentacidén y discusion de informe
493 Integracién del expediente de auditoria

494 Integracién y/o actualizacion del archivo de referencia permanente.

INDICE ALFANUMERICO

Este tipo de indice se utiliza en empresas medianas y pequefias y consiste en

utilizar las letras de igual manera que an el indice alfabético ya expuesio y los

nimeros del 1 en delante de manera progresiva para las cuentas de resultados.
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CONCEPTOS GENERALES

- X G M m Qo O @ >

-~ X

< € 49 v »n O vV O z =

Programa general de auditoria
Estudio general o identificacidn
Andlisis de la funcidn a auditar
Estudio y evaluacion del control interno
Carta convenio o autorizacion para hacer la auditoria
Hoja de trabajo de auditoria.
Asientos de reclasificacién y ajustes de auditoria
Estados financieros de la entidad sujeta a auditoria
Plan de muestreo
Hallazgos y recomendaciones de auditoria
Cartas de salvaguarda
Correspondencia diversa
Control de seguimientos
Control de Pendientes

Transportacién

Tiempos perdidos imputables & !a entidad que se audita

Presupusesto y control del iempo estimado/real de la auditoria

Papeles de trabajo sobrantes

Estos rengiones se de-

jan para lo que pueds
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Ver nota en la hoia

anterior.

N < X =

CONCEPTOS ESPECIFICOS

1- Efectivo, Caja y Bancos

2- Inversiones y Valores

3- Documentos y Cuentas por Cobrar a clientes y otros deudores

4- inventarios

5- Pagos anticipados y Otros activos circulantes

6- inmuebles, Maquinaria y Equipo
7- Otros activos
8
g-
10-
11- Cuentas por Pagar
12- Documentos por Pagar
13- Pasivo a largo piazo
14- Pasivos acumulados y ofros pasivos
15- Capital Coniable
16-
17-

Los espacics quedan pendientas

o apartados para las cuentas que

puedan ofrecerse.

Vale la nota al mergen

anterior.
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18- Ver notas anteriores respecto
19- a los espacios vacios.
20-

21- Ventas y costo de ventas
22- Gastos de operacion

23- Gastos financieros

24- Otros ingresos

25- Otros gastos

MARCAS
"Las marcas de auditoria son simboles utilizados por el auditor, para sedalar
en sus papeles de trabajo el tipo de revisién y prueba efectuada. El uso de las

marcas de auditoria reporta los siguientes beneficios:

Facilita el trabajo y aprovecha el espacio al anctar, en una sola ocasién, el trabajo
reaiizado en varias partidas; facitita su supervisién al poderse comprender en forma

inmediata el irabajo realizado."(11) .

Las marcas de auditoria, son utilizadas segun distintos crilerios que al respecto
aplican los auditores responsables dei trabajo de revisidn, partiendo del hecho de
que dichas marcas no estén reglamentadas como normas de trabajo, y son mas
bien un procedimiento que queda a juicio del auditor realizar o no. Sin embargo,
siando las marcas de auditoria un recurso Util que graficamente con un simbolo se

expresa un enunciado y de ia misma manera se pueden lear, comprendiendo lo
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que se ha hecho en el trabajo da ravisién, son, en la practica del tra bajo de

auditoria muy utilizadas.

El criterio generalmente aceplado a este respecto, ha sido of de que cada
despacho de contadores publicos-auditores elabore catdlogos de marcas de
auditorfa con su correspondiente significado, y que instruya a su personal en la
forma de utilizarlas. Estas marcas son producto de la imaginacidn e inventiva tanto
del auditor responsable como de su perscnal auxiliar. Asimismo, durante la
planeacion de la auditoria, se establece qué marcas se utilizaradn y cudles seran
sus significados, pues en ocasiones sera conveniente cambiar su significado,
cuando haciendo auditorias a un mismo clients, esto impida que su personal se

familiarice con log enunciados que con ellas se manifiestan.

A continuacién, como ejemplo, se muesira un pequefio numero de marcas con
su significado, tomado del despacho contable Solioa, Contadores Piblicos, A.C.

durante la investigacion de campo de este trabajo:




Figura 2

g
3
>
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COLOR
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Negro
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo
Rojo

Azul
Rojo
Negro
Negro
Rojo
Rojo
Rojo

Rojo
Rojo

MARCAS DE AUDITORIA

Las marcas que se indican a continuacién
deberan ser utilizadas en la aplicacién de
los procedimientos sefialados. No requie-
ren ser explicadas. Cuaiquier otra marca
utilizada debera ser explicada.

SIGNIFICADO

Suma y/o resta correctas
Multiplicacién yio divisién correcta
Cédula cuadrada

Cruce con cédula respectiva

Rechazo fiscal propuesto

Rechazo fiscal definitivo
Comprobante con requisitos fiscales
Saldos de auditoria anterior
De donde se tomaron jos datos
Cotejado conira mayor
Cotejado contra auxiliares
Partida seleccionada para analisis
Verificado con existencias
Aclivo fijo inspeccionado fisicamente
Explicacion de una partida (letras

correlativas)

Andlisis de una partida (nimeros similares)
Partida no analizada

Punto pendiente

Diferencia

No proceds

Confirmacién de saldo, recibida conforme
Inconforme con el saldo. (Circulado =

Acalarado)

Cédula preparada por el cliente
Avance de revision

Nota: Por ningun motivo deberiin marcarse los libros
y registros del cilente.
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I.7. EVALUACION DE LOS PAPELES DE TRABAJO

11.7.1. EVALUACION GENERAL

Una vez que ha concluido la revision, y que el personal de auditoria se retira de
las oficinas de la entidad auditada, da comienzo en el despachc del auditor, el
trabajo de analizar y concentrar 1a informacién contenida en las cédulas sumarias y
analiticas, asi como en otros papeles de trabajo que revelardn los resuftados del
examen practicado, las conclusiones a que se llegd en cada cuenta o partida
revisada, como también de observaciones anotadas sobre aplicacion de politicas y
control interno, y las correccionaes de ajuste y reclasificacion que deberan hacerse.
Todo elo corresponde en primer término al dictamen en donde €l auditor expresara
su opinién a la auditoria practicada y, en segundo lugar, a la carta de

observaciones y correcciones que ofrecer al cliente

I.7.2. EVALUACION PARTICULAR

La evaluacién de los papeles de trabajo deberd particularizarse, es decir,
deberan agruparse y revisarse por paridas relacionadas, asi por ejemplo, se
revisard y concluird sobre todos los papeles de trabajo que tengan qué ver con el
efectivo disponible y valores invertidos; con todos los relacionados con derechos
exigibles (cuentas por cobrar) y sus contrapartes, deudas y cbligaciones (cuentas
por pagar); Inventarios de mercancias y materiales de produccién; cuentas que

integran el capital contable y finaimente otros activos y cuentas de orden,
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solamente de esta manera, podré tenerse en su conjunto, la certidumbre de los
resultados obtenidos en la revisién y la opinion que deberd emitirse sobre la
situacién financiera de la entidad auditada, pero también este trabajo de evailuacién
habré servido para asegurarse de gque, sa cumplieron todos los programas de
revision preparades y de que cada uno de ellos, se encuentra respaldado por sus

comespondientes cédulas y demés papeles de trabajo que les sean relativos,

{1.8. ARCHIVO DE REFERENCIA PERMANENTE.

Este archivo que contiene todos los papeles de trabajo producidos y obtenidos
previos a la primera auditoria, se denomina de refefencia permanerle, porque
contendra informacion que podré ser utilizada como referencia para futuras
auditorias y porgue la informacién que contiene se deberd ir actualizando conforme
a las auditorfas que cada aiio, o cualquier otro periodo, se realicen para un mismo '

cliente.

Se dijo péginas atrds que los papeles de trabajo se clasifican en dos grandes
categorias, |a primera de ellas pertenecientes al grupo de: Archivo de Referencia
Permanente. Esta clasificacion obedeca al contenido y uso de los papeles de
trabajo, por lo que no se debera confundir con éstos, aquellos que son propiamente
de la auditoria realizada y que como ya se mencioné corresponderan ai Legsjo de
Auditorfa. En cierto modo este legajo constituye un archivo permanente, s6lo que

por diez afios, como lo establecs la Ley el Impuesto sobre la Renta.
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La clasificacion de los papeles de trabajo para ordenarios dentro del archivo de
referencia permanente puade circunscribirse a las sigulentes, sin que guarden el

mismo orden y puedan ser mas o menos dichas clasificaciones:

. HISTORIA DE LA COMPARNIA
1- Escritura constitutiva y modificaciones
2- Actas de asamblea
a) Ordinarias
b) Extraordinarias
c) Especiales
3- Actas de consejo de administracion

4- Actas de comité ejecutivo

il ORGANIZACIO.N CONTABLE
1- Esquema de la organizacién administrativa y contable
2- Catalogo de Cuentas
3- Gula contabilizadora
4 Listado de los diversos tipos de libros y registros auxiliares
5- Formatos @ instructivos de llenado
6- Manual de politicas
7- Listas de productos y precios
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iit. CONTROL INTERNO
1- Listado del personal de la compafiia desde la alta administracién
¥ hasta i nivel medio
2- Manuales o instructivos operativos
3- Listado con firmas y/0 iniciales, indicando quienes firma cheques
y autorizaciones de cuaiguler indcle.
4- Cuestionarios de confrol intemo

5- Copias de sugerencias de correccién al control interno

V. CONTRATOS Y ESCRITURAS

1- Plblicas
a) Propiedades
b) Emisiones de obligaciones
c) Otras

2- Privadas
a) Contratos varios (detallar)
b) Contratos de trabajo

3- Convenios

V.  SITUACION FISCAL Y LEGAL
1- Impuestos que paga la compafiia y exenciones de que goza
2- Analisis de reservas para ISR y remanentes por afios

3- Conciliaciones entre la utilidad contable y fiscal por afios
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4- Copias de aprobacién de dictdmenes fiscales

5- Capias de avisos y modificaciones en el RFC

8- Copias de jas declaraciones anuales de impuestos

7- Copias de las declaraciones anuales informativas

8- Copias de resofuciones, nolificaciones, actas y otros de las
autoridades fiscales

8- Otros

HISTORIA FINANCIERA

1- Dictamen de estados financieros

2- Resumen por afics de jos estados de resultados

3- Resumen por afos de las utilidades o pérdidas acumuladas
4- Resumen del movimiento anual de reservas de capital

5- Resumen de activos fijos con valor histérico y actualizado.

VARIOS

1- Memorando o informe con las observaciones, correcciones y
sugerencias de auditoria por afio

2- Modeios de cartas circulares que se envian para confirmacion
de saldos por auditaria a bancos, clientes, proveedores y otros

acreedores y deudores,




CAPITULO I

NORMAS, TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS

Los papeles de trabajo, para que apropiadamente puedan denominarse asi, es
necesario que en ellos se evidencien las normas de auditoria que con ellos se
cumplen, y las técnicas y procedimiantos con que se estd procediendo al examen
de los estados financieros, registros y documental que les son inherentes, es por
ello que en el presente capltulo se tratara lo corespondiente a las normas, técnicas

y procedimientos de auditoria para los papeles de trabajo.

il.1. CONCEPTOS

Normas.- Son los requisitos minimos de calidad relativos a la personalidad del
auditor, al trabajo que desempefa y a la informacién que rinde como resultado de

este trabajo, (12)

Técnicas.- Son los métodos praclicos de investigacion y prueba, que el contador
publico utiliza para lograr la informaciéon y comprobacién necesaria para poder

emitir su opinién profesional. (12)

Procedimientos.- Son el conjunto de técnicas de investigacién aplicables a una
partida, o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a los estados financieros

sujetos a examen, mediante los cuales el contador publico obtiene las bases para




fundamentar su opinién. {12}

11.2. NORMAS PROPIAS A LOS PAPELES DE TRABAJO

Las normas de auditoria universales, se van aplicando conforme se van
sucediendo las etapas de la misma, asi por ejemplo en la etapa de la planeacion
se les va dando cumplimiento a las relativas a ese trabajo, y al entrar en ia etapa de
la investigacion o examen de l0s registros y documentos fuente, de los cicles
operacionales de las politicas, de los inventarios y activos, etc., se cumpliran las

que de este conjunto de técnicas, juzgue el auditor mas apropiadas.

I1.2.1. Normas de ejecucién del trabajo

1} El trab3jo de auditoria debe ser planeado adecuadamente. Esta, que es la
primera norma con que se inicia propiamente el trabajo de auditorfa, debera ser
ejecutada por el auditor responsable, para lo cual serd necesario la apiicacién de
algunas de las técnicas sugeridas por la Comisién de Normas y Procedimientos de
auditorla, como se veran mas adelante. Al darle cumplimiento a esta norma,
comienza el acopio u obtencién de papeles de trabajo, ya que el trabajo de
planeacion necesitara de que ei auditor entre en contacto con los antecedentes de
la entidad. Uno de los objetivos de |a planeacion es fijar el costo de la auditoria, o
sea los honorarios gue se cobrardn por este frabajo. Para ésto, es necesario

conocer el tamafio de la empresa, para lo cual se pide un plano o esquema

{12} soletfs F~OL Normas ¥ Procedimisntos de Auditorfa. INCP. Mix, 1991.




departamental, un organigrama, su escritura constitutiva, el poder notarial de la
persona con quien se entenderd el auditor, los estados financieros del ejercicio a
auditar y de otros ejercicios anteriores para estudiar sus tendencias, el analisis
financiero de la informacidn contable del ejercicio que se auditard, y algunos otros
documentos que et auditor juzgue necesarios. “La planeacion implica prever cuales
procedimientos de auditorfa van a emplearse, la extension y oportunidad con que
van a ser utilizados y el personal que debe intervenir en el trabajo.” (13) Los
documentos anteriormente mencionados se constituyen en los primeros papeles de

trabajo conque se ira integrando el archivo de referencia permanente.

2) El auditor debe dejar evidencia en sus papeles de trabajo de haber planeado
la auditoria.- El resultado de la planeacién deberd reflejarse en un cuafiemo que
contendra los programas de trabajo con los cuales se formaliza la planeacion, y
ademas, la descripcién de los procedimientos de auditorfa que han de emplearse,
la extensién que se les daran, la oportunidad con que seran aplicados y el trabajo
asignado a su personal. Este cuademillo en sl, es otro papel de trabajo y ofra

norma cumplida.

3) Supervisar a los ayudantes.- Es de hecho entendible que el auditor por si
mismo no podria realizar una auditoria del tipo que fuera, por lo tanto, si tiens
personal auxiliar para realizar el trabajo de revisién y examen de la auditorfa,
debera supervisaries fa labor realizada. La nommatividad establece que el auditor
deberé estampar su firma autégrafa y fecha, en las cédulas y papeles que certifique
como supervisados. "La supervision deberd ejercerse en proporcion inversa a ia
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experiencia, la preparaci6n técnica y la capacidad profesional del auditor
supervisado."(13) En ocasiones el personal auxiliar de auditoria esta compuesto
por jévenes estudiantes y/o pasantes de ja carrera de contadurla piblica, teniendo
como supervisores a contadores ya titulados y con clerta experiencia, la norma
establece para esta circunstancia que se supervise mas cuidadosamente a quienes
tengan menos experiencia y conocimientos y en menor detalle pero igualmente
cuidadosa al personal mejor calificado. "La supervisibn debe ejercerse en las
etapas de planeacion, ejecucién y terminacion del trabajo."(13) Siempre que el
auditor responsable delegue el trabajo de auditoria en cualquiera de sus etapas, a
personai de vasta experiencia y muy calificado, o a personal ya con cierta
capacidad y experiencia o a personal de reciente ingreso, debera cumplir con la
norma de supervision, asentando la fecha en que asl lo hace y su fima de

constancia.

4) Estudio y Evaluacién del Control Interno.- El sistema de control Interno
constituye el elemento mas importante sobre el cual descansa la planeacién de la
auditoria, al respecto se cita el requerimiento expresado en el Boletin E-02 de ia
Comision de Normas y Procedimientos de Auditoria: "El auditor debe efectuar un
estudio y evaluacién adecuados del control interno existente, gue le sirvan de base
para determinar ef grado de confianza que va & depositar en &); asimismo, que le
permitan determinar la naturaleza, extensién y oporfunidad que va a dar a los
procedimientos de auditoria.” Cabe aclarar en este sentido la realidad en la practica
det estudio y evaluacion del contral interno. Cuando se hace la planeacién de la
auditoria, se cuenta con un empo muy reducido, para presentarie al cliente la carta

(13) Solet{a E-01 Normas y Procedimientos de Audftarfa. INCP. Méx. 1991.
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convenio de trabajo, con el costo de los honorarios y & plazo en que se le
entregardn los resultados, tiempo que no es suficiente para hacer un estudio y
evaluacién completo y profundo de este elemento tan importante de la
administracién. Si el auditor responsable juzga que el control intemo de la entidad
que suditard, es adecuado, lo hace en base a su experiencia y en lo que haya
estudiado y observado durante la aplicacién de la técnica estudio general en la
elapa de planeacién. Sin embargo, en los programas de trabajo se incluye una
actividad que consiste en que antes de apticar cualquier procedimiento de revision,
se cerciore la calidad del control interno para ese tramo del ciclo operacional que se
vaya a revisar. Para este efecto el auditor sefalard los puntos fuertes que
necesariamente el conirol interno del auditado deba presentar, y por otra pare
puntos débiles, que como minimo debe tener también. De esta manera, e-n la stapa
de planeacién y en la etapa de la ejecucién formal del trabajo de auditoria, se le da

cumplimiento a |a norma que en este parrafo se seiala.

5) Obtencion de evidencia suficiente y competents.- A esta norma se le dara
cumplimiento cuando mediante los procedimientos de auditoria, el auditor obtenga
evidencia comprobatoria suficiente y competente en el grado que requiera para
hacerse de una base objetiva para sustentar su opinidn. Por evidencia suficiente se
entiende la obtencién de documentos fuente, de cartas de confimnacion, de
declaraciones y de las investigaciones que realice para asegurarse de los hechos
que examina. Por evidencia competente se entiende que la documental provenga
de sus fuentes originales, que esté provista de los requisitos legales que le sean

inherentes, que sa apeguen al principio de entidad, que las operaciones que




respaldan sean aquellas que corresponden a la entidad auditada y que se
apeguen al principio de periodo contable, en fin, que no haya duda que se ha

efectuado una confrontacidn, comprobacién y verificacion exhaustiva.

6) La evidencia suficiente y competente debe consignarse en los papeles de
trabajo.- Es obligatorio que al elaborar una cédula analitica, se consigne en ésta, la
fuente de la informacién, qué evidencias se examinaron, cuiles de ellas forman
parte de la muestra o se han integrado al legajo de ics papeles de trabajo, las
técnicas de investigacién que se aplicaron, el criterio que se sustenta para
considerar que la evidencia es suficiente y de la misma manera que es competente,
Al respecto el Boletin F-02 da |a Comision de Normas y Procedimientos de
Auditoria, estable-ce lo siguiente; "Para cumplir con el pronunciamiento que se
refiere a dejar constancia de la evidencia del trabajo, el auditor al aplicar el
muestreo, deberd sefialar en los papeles de trabajo lo siguiente, de manera que, en
cualquier momento pueda reconstruirse el proceso seguido y se puedan justificar
las conclusiones obtenidas:

a) la descripcién del sistema de muestreo elegido,

b) la descripcion del sistema seguido para seleccionar ias partidas
individuales que integran la muestra,

¢) la descripcion de los procedimientos de auditoria aplicados a las
partidas que integran la muestra,

d) los resultados cbtenidos de la aplicacién de los procedimientos
de auditoria, fos cuales incluirdn cuando menos:

-la clasificacién del tipo de errores encontrados




-el nimero de errores de cada tipo locatizados,
a) |a proyeccion de los resultados obtenidos en la muestra
f) las férmulas y célculos empleados para la estimacion de esos
resultados y,
g} la interpretacion de dichos resuitados con base en jos datos

anteriores,

7) Verificar que los papeles de trabajo contengan !as conclusiones que se
derivan de los procedimientos de auditoria aplicados.- El auditor y el personal
auxiliar de auditoria, deberan comprobar que se tienen todas las conclusiones en
los ;;apeles de trabajo, pues con base en éstas se emitird [a opinién. Esta
comprobacién implica asegurarse también que no falta ninguna de Ilas
confirnaciones, o documentos que hayan de formar parte de alguna de las cédulas,
que durante el transcurso de los trabajos de revision se hubiera quedado pendiente

de obtener.

8) Comprobar que el expediente de referencia permanente se encuentra
actualizado. Es natural que durante la vida de una entidad, se modifiquen aigunas
de sus aspectos importantes. Cuando la auditoria sea una mdés que s& le hace al
mismo cliente, serd necesario comprobar que los documentos que contengan estas
modificaciones se han incorporado al expediente de referencia permanente, por
ejemplo, modificaciones al acta constitutiva, algin nuevo contrato o juiclo en el que

esté involucrada la empresa, etc.
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113, TECNICAS DE AUDITORIA

Los papeles de trabajo de auditoria, se distinguen de otros papeles de trabajo por
su contenido, en ellos se habla de normas y procedimientos a los que se les estd
dando cumplimiento, algunas y algunos de los cuales se acaban de comentar en el
subtema Ilf.2. anterior, pero ademas, porque en éstos deberd de dejarse constancia
de 1a técnica o procedimiento aplicado para la revision y examen. Estas técnicas de
revision, la profesion contable por conducto de la Comisibn de Normas y
Procedimientos de Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A.C.,
las ha establecido en un nimero de 9, pero aclarando que el auditor esta en libertad
de innovar, poniendo en practica cualquier otra técnica que en base a su
experiencia y criterio sea de aplicacién practica para la obtencién de la informacion

que busca.

Por tal motivo, a continuacion se comentan cada una de las técnicas de revisiony
examen que se aplican en los trabajos de auditoria, y que ya han sido elegidas y
establecidas por el auditor responsable en el programa de trabajo, que el auxiliar de
auditoria debera de aplicar dejando constancia de ello en sus papeles de trabajo,

especialmente en su cédula analtica.

Estudio General.- Esta técnica es de manera indudable la primera que debe
aplicarse, por diversas razones que se explicardn a continuacién. Su aplicacion

corresponde a la primera etapa de la auditoria, en la que se hace la planeacién




administrativa de la misma y por la importancia que tiene sobre las demas técnicas,
8s que aparece en primer lugar y por lo que debera ser realizada por el auditor
responsable, o por quien a juicio del auditor responsabie, tenga la capacidad de
hacerlo. El estudio general, consiste en estudiar y analizar en primera instancia,
toda la informacién documental pertinente a Ia organizaciéon que se pretende
auditar. Para este efecto, se comienza, en el caso de uné auditoria de primera vez,
es decir en donde no se cuenta con un archivo de referencia y donde éste se
principiard a integrar, por pedir la siguiente documentacién para el estudio que
deberd hacerse

» Escritura Constitutiva y modificaciones subsecuentes

s Poderes notariales de Administrador y firmas responsabies

o Actas de asamblea {uitimas) ordinarias y extraordinarias

¢ Actas de Consejo de Administracién (dltimas)

» Actas, juicios y demandas a que esté sujeta la entidad

¢ Contratos y convenios importantes a que esté sujeta la entidad

« Organigrama general

+ Manuales de politicas y control intemo

= Estados financieros del ejercicio a auditar y de otros 2 o tres anteriores

« Analisis financiero del Ultimo ejercicio y de los otros solicitados

+ Copias de las declaraciones provisionales y definitiva del ejercicio a auditar

Como seguramente el lector ya habra imaginado, los anteriores documentos, por of

hecho de pasar a formar parte del archivo de referencia permanents, ya se han
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convartido en los primeros papeles de trabajo de la auditor(a.

Lo que se busca con este estudio preliminar es establecer una estrategia de
trabajo que permita obtener los resultados esperados en un examen de auditorfa; el
volumen y complejidad del trabajo que se enfrentara y el conocimiento plenc del
giro y/o actividades en que esta involucrada la entidad a auditar, por lo que en el

referido estudio se deberd considerar lo siguiente:

a) "Los asuntos que se relacionan con fa actividad o giro de la entidad y el
entorno macro y microecondémico donde opera.
b) Las politicas y procedimientos contabies, operativos y administrativos de la
entidad. -
c) La confianza que se puede depositar en el sistema integral de contral intemo.
d) Estimacién preliminar de asuntos de mayor a menor importancia.
e) ldentificacién de partidas o conceptos de los estados financieros susceptibles
de ajuste.
f) Las condiciones que puedan requerir ampliar o modificar las pruebas de
auditorfa (errores o imegularidades relevantes)
g) Requerimientos juridicos que incidan en la entidad.
h) Naturaleza del informe a emitir. Tener en mente los requerimientos o

necesidades del usuario del informe.” (14)

Papeies de trabajo que pueden alcanzar un considerable volumen de cuartiifas
en la planeacion de la auditoria, es el referente a la evaluacion del control intemo.

{18) 8rink y Witta. Auditorfa Moderma. Ecafsa. Mix. 1994.




Al respecto, existen afortunadamente diversos textos que orientan y proporcionan
excelentes bases técnicas para el desamolio de la citada evaluacion, sin embargo,
las recomendaciones hechas por la Comisién de Normas y Procedimientos de
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Piblicos, son en mi opinlén, tas mas
adecuadas por ajustarse mejor a los requerimientos del cumplimiento de la norma

de evaluacién del control interno.

Actualmente y por la importancia que se le ha dado al aspecto dei control de
operaciones en las empresas, la profesién de la Contaduria Publica ha optado por
dividir en dos grandes grupos al control intemo: denomina al primero Control
Administrativo que se observa y aplica en todas las fases del proceso administrativo
y al segundo lo denomina Controi Financiero—éontable {antes s6lo contable}), que
se aplica ai control de actividades financieras y contables, de la conjuncion de estos

dos grupos, nace el Sistema Integral de Controt interno.

Ademas del estudio que se haga de estos documentos en el despacho del
contador, se hace necesario también hacer una visita a la entidad que se auditara
para conocer sus instalaciones, confirmar ia departamentalizacién que tiene, la cual
ya fue estudiada en el organigrama general, ver en qué forma se va logrando el
flujo operativo, la cantidad de mercancia y otros materiales almacenados, sus
activos fijos, & nimero aproximado entre cbreros y empleados, etc., lo cual se logra

con otra de las técnicas que mas adelante se comentara: la observacion.

Andlisis.- Para la ejecucion de esta técnica, primero se clasifican y agrupan los




distintos elementos individuales que forman una cuenta o una partida determinada,
de tal manera que los grupos constituyan unidades homogéneas y significativas,
per tal motivo, el analisis se aplica a cuentas o rubros de los estados financieros

para saber como se encuentran integrados y puede ser basicamente de dos clases:

a) Anélisis de saldo

Cuando la cuenta es de movimiento compensado, se infiere que el saldo estad
compuesto por aquellas partidas que habiendo sido cargadas o acreditadas, no han
sido compensadas. En este caso bastard con analizar y sumarizar dichas partidas
para la verificacion del saldo. "El detalle de estas partidas residuales y su
clasificacion en grupos homogéneos y significativos es o que constituye el analisis

de saldo."{15)

b) Analisis de movimiento

Cuando la cuenta es de movimiento acumulado, se entiende que el saldo esta
compuesto por partidas que estin o sélo cargadas o sélo abonadas, con lo cual
bastara con sumarizarlas para la verificacion del saldo, sin embargo, en ocasiones
las cuentas de movimiento compensado, no es posible refacionarlas en sus
movimientos deudores y acreedores, o que tal vez por razones particulares, en
cuanto a Ia revisién que quiera aplicarles el auditor, se opte por hacer agrupaciones
de los movimientos o partidas que convengan, pero que an su conjunto integren el

saldo de la cuenta que se revisa. En todo caso, la razén de haber crdenado una

{15} Boletfa F-01 Wormas y Procedimientos de Auditorfa. INCP. Méx. 1991.
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ravisién en cierto sentido, debe quedar consignada en los papeles de trabajo.

Inspeccion.- Con esta tecnica se realiza el examen fisico de bienes materiales o
de documentos, con lo cual el auditor se cerciora de la autenticidad y existencia de
un activo 0 de una operacién registrada y que estd resultando en los estados
financieros que se revisan. Esta técnica se utiliza preponderantemente én la
revisién de cuentas y partidas del activo, que es donde estdn contabilizados los
bienes y derechos de la entidad. También algunas otras operaciones se registran en
documentos o libros especiales en los cuales queda fehacientemente !a constancia
de 1a o las operaciones realizadas, tales como la emision de titulos o los libros de

las acciones liberadas y de actas de asamblea, ete.

Confirmacidén.- Comunicacién escrita, signada por persona independiente de la
ernpresa‘que S@ examing, pero que se encuentra en posicion de conocer la
naturaleza y condiciones de la operacion, ya sea que haya participado en ella 0 que
en su caso pueda testimoniar. Esta técnica es la que se emplea para pedir la
confirmacion de saldos a cargo de clientes y otras cuentas por cobrar, o a favor de
proveedores y ofras cuentas por pagar, asi como a bancos para conocer el saldo
que lenemos con elios, y que [a respuesta sea enviada directamente al auditor con
la informacién solicitada. Esta técnica utiliza tres modalidades para solicitar la

conformidad del saldo:

a) Positiva: Se envian datos y se pide que contesten, tanto si estdn de

acuerdo o no lo estén. (Cuentas de activo).
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b) Negativa: Se envian datos y se pide que contesten sdio si_no estan
confarmes. (Cuentas de activo)

c) Indirecta, ciega o en blanco: no se envian datos y se pide informacion de
saldo, movimientos o cualquier otro dato necesario para la auditoria. (Cuentas de

pasivo)

De fa manera como s haya enviado la comunicacién para confirmacion y la razén

de la modalidad debera quedar constancia en los papeles de trabajo.

Investigacién.- Consiste en la obtencién de informacién, datos y comentarios
verbales de funcionarios y empleados de la entidad auditada. Usuaimente, cuando
el auditor no ha satisfecho su informacion con las evidencias revisadas, acude al
personal de la empresa para preguntaries y de esa manera aclarar las dudas que
todavia persisian. En ocasiones de astas investigaciones resultan pistas muy

interesantes para algunas revisiones de auditoria.

Declaracion.- Es la manifestacion por escrito con la firna del declarante. Cuando
por el resultado al aplicar 1a técnica de investigacion es necesario hacerla por
escrito, lo que se obtiens es una declaracién. Es pertinente aclarar que esta técnica
aunque muy conveniente por la evidencia testimonial que con ella se obtiens, tiene
la ventaja de que quien declara haya participado en las operaciones que se
investigan o la limitante de que quien declara haya tenido injerencia en la
formulacién de los estados financieros que se auditan. La sugerencia es que

cuando ya se hayan amarrado todas las pruebas que se hayan obtenido en base a




una declaracién verbal (valgase la redundancia), se proceda entonces a que dicha
declaracion quede por escrita en acta adminisirativa y se obligue de esta manera a
firmar al declarante, ya sea que se le ofrezca guardarie el anonimato o que se le

conmine de otra forma a aceplar la responsabilidad de su declaracion.

Certificacion.- "Obtencién de un documento en el que se asegure la verdad de un
hecho, legalizado por (o general, con la firma de una autoridad.” (16) E! Contador
Pablico, en su calidad de profesional de la contaduria, no puede estar en el
conocimiento total de todos los hechos y contenidos de la entidad gue audita, asl
por ejemplo, al levantar un inventaro de mercancias, de refacciones o de
maquinaria, podra encontrarse con materiales, objetos y equipo que desconoce o
con los cuales no estad familiarizado; respecto del valor de deshecho de alguna
maquinaria 0 equipo, o bien al aumento de su valor por reparaciones y
adecuaciones que se le hicieron, probablemente tenga que ser auxiliado por la
certificacion de un perito calificado; de iguai manera para la valorizacién actualizada
de ferrenos y oonstruccioﬁes. O si por alguna sospecha necesita la autentificacién
de firmas o documentos. Como podra verse por lo anterior, esta técnica de auditoria

en ocasiones es muy necesaria e indispensable.

Observacion.- Esta técnica ha quedado excelentemente bien definida por la
Comisidn de Normas y Procedimientos de Auditoria al decir que: "... e3 la presencia
fisica de como se realizan cierias operaciones o hechos."(17) En et subtema
dedicado a la planeacién de la auditoria y en lo que concieme a la técnica del
estudio general se anticipaba que para la completa realizacion dae la citada técnica

{16) y [17) Boietfn F-01 Wormas y Procedinientos de Auditor{a. INCP. Wéx. 1391,

-
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era necesaria complementarla con la de observacion cuya forma de aplicarla para
ese trabajo se menciona en el ullimo parrafo del subtema referido. Por presencia
fisica deberd entenderse que el auditor o su personal auxiliar observard el
desarrolio de algunas actividades, sin que su presencia sea catensibie y sin que
intervenga de voz 0 accién en dichas actividades, aun cuando observe la comisién
de errores o faltas al controf inferno; a este respecto no tomara nota ni escrita ni
dictada, pues en este caso, a técnica dejaria de ser de observacion, ya que se
haria evidente de que el auditor estd lavantando datos por alguna causa que

pondria nerviosos a aquellos que estdn siendo revisados de esa manera.

Célculo.- Consiste en Ja verificacion matematica de alguna partida. Hasta aqul la
mencion contenida en ei Boletin F-01denominado Procedimientos de Auditoria de
Aplicacién General. (18) Como actualmente ya ia contabilidad se lleva por medios
electronicos es obvio que todos los calculos dificilmente puedan contener errores
para estarlos verificando, por lo que deberd inferirse que esta técnica esta enfocada
a operaciones que resultan de cdlculos matematicos hechos en base a tasas y
procedimientos especiales, tales como las que resultan de intereses ganados o
pagados; las que resultan del célculo de depreciaciones y amortizaciones; las
resultantes de actualizaciones de inmuebles, maquinaria, equipo y acciones; las
que involucran impuestos y retenciones productos de fa obtencién de factores de

ajuste, etc.

Seguimiento.- E8 el acto de continuar una investigacién de alguna partida cuya

revisibn o examen no ha sido de la completa satisfaccion del auditor, partiendo

(18) Bolatia F-OL Korwas y Procedimientos de Auditorfs. INCP. Méx. 1991.
.
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desde donde fue dejada en primera revisién, por ejemplo en las confirmaciones de
cuentas por cobrar o par pagar que son contestadas de inconformidad con el saldo
que se les presenta; también se utiliza para la comprobacion de operaciones
consecuentes, tales como arqueos de caja y sus correspondientes reposiciones o

depdsitos.

Pruebas de Cumplimiento.- Esta técnica consiste en evaluar el resultado parcial
o final de una operacion y obtener la certeza de que su procedimiento se ha
cumplido en cada una de sus partes hasta llegar a ia etapa que se revisa, por
ejemplo la autorizacién del pago de un pasivo. La prueba de cumplimiento se
iniciara con la deteccién de ia necesidad que originé la creacién del pasivo, los
niveles de autarizacién por los que pasé, la recepcion del bien o del servicio
adquirido, las revisiones de precio, plazo, condiciones, calidad, fa contabilizacién
del pasivo y finalmente la autorizacién de su pago. A todo este ciclo operativo se le
va dando seguimiento hasta obtener la certeza de que se ha cumplido con el

procedimiento como fue establecido.
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CAPITULO IV
MUESTRA DE PAPELES DE TRABAJO

El primer documento, papel de trabajo con que se iniciarfa el nuevo archivo
permanente de la presente auditoria, serd el estado de posicion financiera, balance
general def periodo que se audita, no necesariamente tiene que ser vaciado a mano
o por cualquier otro medio en una heja tabular, para el efecto, es mas apropiado
que sea e mismo documento hecho por el personal de la empresa auditada ei que
se integre a este archivo, pero desde luego con las anotaciones del indice que le

corespondera. (Anexo "A")

El documento siguiente sera el estado de resultados, también con la sefalizacion
del indice corespondiente, que de la misma forma que el estado financiero anterior,
es mejor utilizar como papel de trabajo el elaborado por el personal de fa empresa

auditada. (Anexo "B")

Enseguida se incluird la hoja de trabajo de auditoria, la que usuaimente se presenta
en hoja tabular de 12 columnas con concepto, o bien de 14 & 18 columnas. Esta
hoja si serd hecha de manera manuscrita por aiguien del personal dei grupo de
auditoria, de primer nivel. Esta hoja podra incluir de manara continua el estado de
resultados, inmediatamente después de haber vaciado el balance general, o bien
presentar en hoja de trabajo separada e mencionado estado de resuitados,

obviamente también con el ya citado indice.
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ENPORIO, S.A. DE C.Y.

Estado de Resultados del lo. de Enero al 31 de Diciesbre de 19

YENTAS TOTALES

Menos:

DEVOLUCIONES SOBRE YENTAS

REBAJAS SOBRE VENTAS
Yentas Netas

Otros Ingresos:
PRODUCTOS FINANCIERDS
Total de Ingresos

[NYENTARIO INICIAL

Nis:

COMPRAS

GASTOS OE COMPRA
Compras Totales

Menas:
ODEVOLUCIONES SOBRE COMPRAS
REBAJAS SOBRE COMPRAS
Compras Netas
Total de Mercancias
Renos:
INYENTARIQ FINAL
Costo de lo vendido
Utiiidad en ventas

Gastos de operacidn
GASTOS DE YENTA
GASTOS DE ADMINISTRACION
OTROS GASTOS
Ut1lidad en Operactde

Deducciones Obligadas:
Impuests sobre la Renta
Reserva Legal
P.T.U.

Util1dad Contable

$2'490,000.00

] 7,000.00

3,000.00 10,000.00

$ 78.000.00

$1'450,000.00

5,000.00
$1'455,000.00

$ 11,400.00

6,000,900 17,400.00

1'437,500.00

$1'515,600.00

£9,000.90

§ 271,845.90
236,100.36
4,673.42

$2'480,000.00

36,840.00
$2'515,840.00

1'426,600.00
$1'090,240.00

512,5619.68

$ 196,390.91
19,061.47
38,122.94

$ 577,520.32

253,575.32

$ 324,045.00
s———
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Esta hoja es importante pues como la tradicional hoja de trabajo de contabilidad,
tendré los siguientes objetivos:
a} servir como un control maestro para el desamolio del trabajo,
mantener a la vista i0s ajustes y reclasificaciones hechos (y

los pendientes)
b) obtener los nuevos resuitados (1o ajustado y lo reciasificado),

¢) permitir hacer desda ahi, !a carta de observaciones y

correcciones,

@) permitirnos observar las variaciones importantes (y reveladoras)

de los saldos de las cuentas del balance, y
f) obtener los estados financieros que se presentarén al cliente, ya

con los nuevos saldos producidos con las comrecciones propias de

|a auditoria.

IV.1. HOJA DE TRABAJO DE AUDITORIA.

Se dijo en primer término que la qua hoja de trabajo sirve como un control maestro

para ei desarrolio del trabajo, y en efecto, no se debe de olvidar que el desaroilo




de los trabajos de auditoria, siguen un plan y unos programas de trabajo
previamente elaborados, hechos durante la primera etapa del trabajo de auditoria,
con el propésito de planear et control organizativo de la misma; pues bien, el control
que esta hoja de trabajo de auditoria nos proporciona, es el conocer Gué
programas se han aplicado, cudles van en proceso y qué otros se encuentran
pendientes, de tal manera que en consideracidn del tiempo hasta entonces
empleado, se pueda estimar si & avance del trabajo va conforme al tiempo

estimado o si sea necesario acelerar el rabajo o emplear mas personal.

Si 3e observa que cada programa revisado ha producido ajustes y reclasificaciones
sustanciales y numerosos, puede ser una seffal que motive ai auditor responsable a
hacer otro tipo de investigacion, que aunque prevista en el plan original de auditoria,
pudiera haberse pensado que no fuera necesaria. Dicha previsién consistiria en una
auditorfa pamiél, administrativa u operacional a una o aigunas areas, por otra parte,
si los ajustes o reclasificaciones son considerados dentro de lo normal de acuerdo a
la experiencia del auditof responsable, pues sélo han ocurrido o se han dado en
algunas cuentas sintomaticas, serd sefial evidente de que el trabajo va

transcummiendo como se previd,

Cuando ha terminado el trabajo de auditoria, todo el personal que en &l participé
realiza una junta de trabajo, para resumir de manera verbal lo visto y hecho de
acuerdo con los programas que a cada uno comrespondié revisar, inclusive para irles
dando mas confianza en su desempefio, puede ser que el auditor responsable o

supervisor, dependiendo quién esté dirigiendo la junta de trabajo, les podré
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preguntar su opinién o sugerencias de qué hacer en aquelios casos en que se
conskiere que sa requiere de alguna observacién y/o correccion, de ser acertada y
expuesta en la dimensién justa y cormecta de acuerdo a principios y otros reglas de
contabilidad, se aceptara, otorgandoie el crédito correspondients a dicho auxiliar, io
cual elevard su autoestima, el auditor lo considerard para trabajos de mayor
relevancia y cuidado y a ofros auxiliares servird de estimulo para su superacion; por
otra parte, si la respuesta no fuera la acertada, el auditor les explicara cual serd la
observacion ylo correccion, porqué y fundamentada en qué, lo cual le servird de
aprepndizaje. Sin ambargo, es mas facil tener como una guia para ir formulando la
carta de observaciones a la hoja de trabajo de auditoria, que manejar dnicamente
la gran cantidad de cédulas analiticas, que para el efecto se tienen qué ver, es
decir, se tiene a hoja de trabajo a la vista y con las marcas de referencia en ella

anotadas, se manejan ias cédulas analiticas y asi se facllita esta labor.

Cuando la columina da 3aldos del ajercicio anteniof, revela difarancias notables con
loi saidos tanto del balance como del estado de resultados del ejercicio que se
aiidita, serd necesario analizados con mas cuidads para conocaet la razon de dicha
variacién, al respectc, s necesario recordar que para os trabajos de auditoria es
necesario contar con un andlisis @ interpretacién de estados financieros preparado
también por la administracién dei ente auditado, a fin de que por los resuitados de
dicho andlisis financiero y su interpretacion, pueds ¢l auditor poner su mayor
atencién en aquelios renglones de ia informacién que pressntan ia problemética
que haya afectado, esté afectando o pudiera afectar los resultados de ia

administracién del clients que audita, psro habré que recordar también que la




norma y la técnica de auditoria del estudio general, establecen que en caso de no
contar con dicho andlisis financiero, es responsabilidad del auditor realizario, para
contar con una directriz que le indique, desde !a planeacién del trabajo de auditoria

qué prdgramal de revisién establacer y sobre qué cuentas.

Finaimente parmitird ia formulacién de los estados de posicién financiera y del de
resultados, ya con los nueves saldos ajustados y reclasificados, producto de la

revision de auditoria.

Por lo anterior, es obvio colegir que la hoja de trabajo de auditoria estaréd

estructuragda da la sigulenta manhera:

Encabezado y ai centro, ol nombre del cliente que se audita, la mencién de ser hoja
de trabajo y la fecha del cierre de la informacién financiera que se revisa, en el

extremo dereche, ¢l Indice y Ia fecha de vaciade y de terminacién,
Columna 1, saldos de ias cuentas del balance dei ejercicio anterior.

Columnas 2 a la 8, (0 en el espacio de concepto) nombres de las cuentai

contenidas en o balance del ejercicio que se va a auditar,

Columnas 7 y 8, vaciado de los saldos del balance a manera de una balanza de

comprobacién.




* Calumnas 9 y 10, su encabezado deberd ser Ajustes y Reclasificaciones, y en ellas,
cbviamente se irdn registrando los ajustes y reclasificaciones que se vayan |
formulando en las cédulas analiticas, via las sumarias, de acuerdo a !a revision de
auditoria. Algunos auditores acostumbran utilizar las columnas 9 y 10 para ios

ajusies unicamente y lag 11 y 12 para las reclasificaciones.
¢ Columnas 11y 12, para registrar los saidos ajustados.

o Columnas 13 y 14, ancabezada Pérdidas y Ganancias, para realizar los
movimientos que de acuerdo con i0$ ajustes y reclasificaciones, modifiquen el
resuitado previamente presentado en el estado de resuitados, obviamente lo

registrado en estas columnas, también produciran un ajuste,

+ Columnas 15 y 18, encabezada Balance General Auditado, registrard los saldos

finales después de la revision de auditoria. (Anexo "H.T.")

Es conveniente aclarar que el ejempio de hoja de trabajo de auditoria presentado
corresponde a una negociacion comerciaiizadora, en el caso de uno empresa de

transformacién la hoja de trabajo deberd contener cuatro columnas mas, dos para

las modificaciones que pudieran ocuir en la determinacidn del costo de produccién
v las ofras dos con el mismo motivo paro para el costo de la produccion vendida.,
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No creemos necesario hacer una explicacién del vaciado y labor de auditoria en la
hoja de trabajo para el estado de resultades, por ser igual a lo ya expuesto para el

balance.
IV.2. CEDULAS SUMARIA Y ANALITICA,

En capitulos anteriores se comentd lo referente al significado de la palabra cédula,
y en el 11, pagina 17, lo que en auditoria se conoce como Cédula Sumaria, Cabe
ahora comentar paso a paso, !a labor de auditorfa que se desamolia en este papei

de trabajo.

Principiaremos por comentar que estas cédulas pueden ser impresas o
manuscritas, estas preforoncias resultan de dos circunstancias, la primera es que
los despachos importantes por su imagen y por la disposicion de recursos
acondmicos imprimen con su denominaclén © razén social sus papeles de trabajo,
excepto aquellos que por alguna novedad, hasta el momento no contemplada
deban implementar para la revisién un nuavo papel de trabajo, sobre todo Iosr
ooduiares.'es decir, que necesitan para las anotaciones de revisién un nﬁmoro-

mayor da columnas que [as usuaimanta ccupadas.

La sagunda circunstancia resuita de gque, como la mayor parte da las cédulas

sumarias y analiticas son para revisar cuentas colectivas y éstas es facil y préctico




hacerias en hojas tamafio carta de 4, 6, 7 y 8 columnas, se utilice para ello, ios
blocks preimpresos por firmas como Printaform o Polyform, etc., y que se conocen
con el nombre genérico de formas de auditoria o papel de auditorta, siendo de un
gramaje consistente y de colores 6pticos, para evitar el cansancio en los ojos por el
reflejo de la luz artificial, hojas a las cuales se les escribé mecanografiado a

manuscrito los datos siguientes:
IV.2.1. Géduia Gumaria
Encabezado al centro el nombre del clienta
La denominacion de ser cédula sumaria
El nombre de la cuenta o grupo de partidas que se revisan
En la parte superior derecha un cuadro con casilleros donde se anctaran:
- La letra del Indice que le corresponde y el nimero de cédulas sumarias
qua 5& produjeron, por ejemplo 5/5 (cinco de cinco), K cual significa

que dicha cédula sumaria, deberd ir primero qus sus cinco cédulas

analiticas que sa le corresponden.

- La facha an qua 88 haes la céduia, da inicio y da terminacion.




- Revisién. Aqul debera ir firma y facha del auditor o supervisor que

revisa sl trabajo.

- Iniciales de quien ejecuta et trabajo de revision.

En & aspaclo da cancepta ¢ en al que cofrespondera a las prtmerd cuatro
columnas si fa hoja fuera de ocho, se escribird et nombre de |a cuenta que se
ravisa, 8i la céduia sumaria &8 por uh grupo de partidas, 8l no 10 a8, antonced 34

ascribird el nombre de |a subcuenta revisada.

En la primera, de las cuatro columnas que contendra, se anota e saido de la
cuenta segun aparece en el balance ¢ en la balanza de comprobacion que se vacid

an la hoja de trabajo de auditoria. El encabezado por lo tanto serd: Saldo al*31-Xll-

En la segunda columna se anotaré el importe de los ajustes que se produzcan con
motivo de 1a revision, referenciandolas con el nimero de 1a cédula asalitica donde

se explicard |a causa del ajuste.

En la tarcera columna s anotard el importe de las reclasificaciones que haya que
hacer segin el criterlo aplicado por el auditor, procediendo igualmente a

raferenclarla.
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+ En la cuarta columna el saldo modificado por los ajustes y las seclasificaciones,
saldo que sparecara en las columnas 15y 16 de la hoja d trabajo de auditorfa. Las
columnas se sumardn, cemdndclas con doble raya y obviamente se

cuadraran.(Anexo C)

IV.3.1. Céduia Analitica,
+ Encabezado igual que la cédula sumaria.
. _Denominacién de ser céduia analftica
s« Nombre de fa subcuenta que se revisa

« En,el margen superior 12quierdo lleva casilleros iguales a 13 cédula sumaria,
utilizéndolos de la misma forma, con ia Unica variante de que junto a la letra de Ia
cuantd a guien pertenecs la subcuenta que se revisa, llevard & nimers deé la
céduta anaiiticas, por ejempio D=1, lo cual significard que si la letra D, pertenece
por #jemplo a Documentos por Cobrar, @l 1, significard fa subcuenta que se revisa y "
que puede pertenecer a uno de los deudores; ia clave D-2, significard en
consacuencia la segunda cédula analitica que se revisa para otro deudor, por eso

@3 que se sugiers que urna vez que 88 ha revisado ia cuenta, y se han producido
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cierto nimero de cédulas analiticas, con el Glimo numero sobre diagonal se

registre la clave de la cédula sumaria, ejemplo: D-8/8

£n la colurnna de conceptos, se escribirdn los datos mas relevantes y significativos
o mencién de lo que $a revisa, an el caso de un clienta, puede ser fecha y numero
de factura; de nota de crédito o débito; fecha y nimero de cheque devueito; o de
pago, algun otro movimiento en su cuenta respaldada con un documento diferente;
2n et caso de que l& céduia analitica se reflera a algin producto del inventario, los
datos consistirdn en nombré del producto, clave, presentacion, unidad, etc., Estas
cédulas no implicardn ningun problema en su llenado, pues se supone que e
auxiliar que 6 vaya a hacer, ya ha sido previamente instruide, entrenada y ya
inclusive haya visualizado algunas cédulas similares, en Uitima instancia, esta el
supervisor o jefe del grupo de auditoria, que le indicara loa primeros pasos ¥y podra

continuar en consecuencia.

En la primera columna para cantidades, se anotara el saldo que apareca en sl

auxiliar de la subcuenta que se revisa.

En la segunda columna el ajuste que sea pertinents. Esta cantidad aparecerd
sefializada con un numero y ademas la marca o marcas de auditoria

correspondientes,




£n fa tercera columna la cantidad de la cuenta que ss vaya a reclasificar
procediendo a sefializarla y marcaria de ia misma forma que el punto anterior.

En la cuarta columna ss anotard el saldo como va a quedar en el auxiliar
correspondiente, después de que sea hecho el ajuste o reclasificacion que se

sugerird por parte de auditoria.

Las columnas se sumarizan y se cieran con doble raya, obviamente deben

cuadrar.

En la parte inferior de ia cédula, después de cerrar [as columnas anteriores so
explica ia razén de ios ajustes y reclasificaciones, referenciéndola; con los
nimeros que se les anctaron: No hay que oividar que en este punto, se deberd
dejar la constancia de las técnicas de investigacion que se empliearcn, fas fuentes
de investigacién que se consultaron y obtener la evidencia suficiente y competents

para respaldar fehacientemente el porqué de los ajustes y/o reclasificaciones.

(Anexo D)

A continuacién se musstra otro tipo de cédula que requiere més de las 4 columnas
que como ya se dijo requiersn la mayoria de las cédulas sumarias y analiticas. Para
sjemplo, comentaremos oirs oéduis analitica mas que pertenece a ia sumaria de
Clienjes o da Cuentas por Cobrar, sagin se presanta la sumaria, como por cuentas
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individuales o por grupo de partidas. Supongamos que es |a cuenta de Clientes en

una cédula sumaria particular para esta cuenta, y que su ciave de indice es "C",

La cédula analitica a la que nos referiremos es aquella en la que se analiza la
antigledad de saldos e importe de créditos por recuperar, asi como el trabajo de la

técnica de confirmacion.

El encabezado yel cuadro con el casillero en la parte superior, sera igual gque en

a8 otras cédulas ya comentadas.

En la primera columna para cantidades se anotara el saido det auxiliar al cierre del

ejercicio que se audita.

En la columna para conceptos 0 an ias sigulantes cuatra a ¢inco columnas, se
anotaré ei nombre o razén social del cliente, enseguida se abren tantas columnas

CoMma sa quiara significar la antigiledad, por éjempio:

columna 1 hasta 30dlas 6 ta 30dfas
columna 2 hasta 60 dias 6 31a 90dias
columna 3 hasta 90 dias 6 91a 120dias
columna 4 hasta 120 dias 6 121a 180dias

columna § hasta 180 +




n la sigulente columna las centidades mcuperadas de los créditps al momento de
la auditoria

En Ia columna que sigue ol importe de ia cantidad que se envié como pendiente en
la carta soliciud de confimhacion de sakio.

En la siguiente columna se anotarén las cantidedes aceptadas de conformidad de

acusrdo con las circulares enviadas,

En |4 que sigue, se anotardn las cantidades aceptadas diferentes a la énviada én ia
carta circular de confirrnacion y que obviamente manifiastan alguna inconformidad.
Estas cantidades buscardn aclararse y seglin el estado de aclaracién en que se
encuentren serd la marca que s& les ponga: aclaradas o pendientes de aclamcion,

En la sigulente columna se anotaran las devueltas por comreo y

Ert la Gitima columna s& anctaran las na contestadas.

Las columnas 8e suman, Bé cierran y se cuadran

Debajo de las columnas de confirmacion se anotaran en porcentajes Jas circulares

eénviadas, gue obviamente daberan ser &l 100%, de no ser asl deberd investigarse

y aclararse satisfactoriamente porqué no fue enviado el 100% de dichas circulares,




ol porcentaje de 100 que represantan las confirmadas-conforme, las inconforme, las
devueltas y las no contestadas, dependiendo de dichos poroantajes, serd el criterio
de revision que vuelva=m aplicar & auditor.

Se dajard constancia de [a Dpinion que Merecen las Cusntias por su saldo, su
antigledad y por el resuitado de ia confirmacion.

Finalmente Ia interpretacion de lac marcas de auditoria.




— e e LA Famoss. =
LTl Céduly de rmvizn

Analizs

A DE CN.
de clientes

Ao ns

hl-

s

st/

===

gi-[h.al....iuyzjn.cdowo DE SALBOS " Tobris T | TR oD CEA OOET=
AL 1730 DIAS 30-60 Dias 90-i80 Deas _Egu.zu_ Mas D Ratepaores. < 1NCOM TOH mc?shr&;zn Lunresto

Sisiin - - lehWEaiiEFEBEP k — .
T P o e e e e e e - e e e s - e — - - - R | R i
’ T ..n.'-.-.-.IJ-LrIJ_r ...... D ISP 3 e o ﬁ S
: e e o } v % PR - | N
‘ i | LN Y T AL RN
. e st s e e S St h f He
s — - N i D S A Y MLV VLY e
] . _ {I..tl.l'l.!i!r! , 1111111 PR ) — 1\:+ : .

! - SRR S SN SRR SR S o M
_ e o e el
~ - - - . =4 S . P r N
) LT : ! [ ~ AR | I
[ _ _ _ ‘l.|l<|\.. t |L e e P T . i H . _ .
“ SO S Mt ey RS PP NS S & RO
. R S ,.Lglsl;,._mutﬁ.t, N ‘Tz‘.\ R R

. BRSSO S Sy b : U B S
“ M T |« «\ o Tt “ v H L L vl
" - R S B .|.A.|.J..III.‘JJ e i e o h,: H.h .
v el St Sl S St %.-..; T A
¢ ol I SR 111...“\ -:!H —— .liJ! R DU U 1 | .”
“ DU I.Illlﬁlll-.- I r | I Y - R .
= SR A AU I I e L]
=, - - - -r.:T.»\‘..l...IAIrnll B T S U & « —m— | m 1
- SRR D i..lmr P ‘Lrw IS [ o -4
: - o HEE T - 1o
al 2 ST ﬂ f oy oD T T : ot
Vi o T T T e R ST It
Mo T VHMPIITT.HK.-,,H,» O SERIE:
s . SOV NGRS I S SRS B SR
H ' M nlI_L..ll.Ivl.—II.l 4_ + T T B |+ - Iq!.#,l‘ -1 " \ I‘nm.. -
=y . - t-ll.;|||iu I e R LRI it B
a 4|. - - . - I.n*l\;s.r{inw‘..! e L e e sk St ‘ * M
' oIy T IS o T T et
. L b L et e — . I | . A 4 ' ol
o R et ARSI Sttt SR CTTTIT BRI I
AR T T LT Ll [ ISR ENE




¥ rYEErYRRE YLy Rg T 227

M A

LA FAEDSA, 3 A, BE C.Y, S . a2 s

Caduls s revipise ¢e clisates o . v

I wiis__ T T -
h . e i e,
=T E TN __.-lu.nlw.. e
- - commes |} TR0 asciano- i
A pmaas ; BIAT S6S1B0 A3 T LEO-MS0 BLAS | MAS B POSTER IORES IO E LOEVUELIA PR wo CoNTESTO

RTY VI ! I owade” T oy t poia T conrome Y (aciaeon) | B coio |
N 1
T

R R S S —

T — »J-.ﬂl-.n...:l-nsu.n_,ud

e e ——— i

AR iy nefris

- 4—t

jor—d-e

o e

i
|
| :

] il i
1 \

t.fJ—l
-
|
D S
t
e

- ..~ e e T e

j ! N
LT R SR SR —{t T
T m 1 ; i S SR G - ! -+ S0 4;Mq
R A - — 1 in.m,r!jl:*.ﬁl‘i\ﬁ.é ‘ R b
R PRS- _ _ 1 - . — L R
JRPUL AR LI S _ - : T R IR 1 S ST # " ;ﬁ.wn i
q.luﬂin 7 1 L3 l..il-ﬂ T H_.“wa““r.ﬁ#wh-..i.w . _ L
T ! I Ly T R ! ..
R m i [N uﬂr.‘.Jll.-i.F_ﬂ%l B # 1p # o
SEmpne s _ e

.

fm ————————— e
vt -
i

LI A

—
re

oy w e 9B Y REEY R EEYNEENYRBODYEIESEE DR



105

CONCLUSIONES

A través de este irabajo de investigacion se ha podido observar que a pesar de lo
reducido de la informacion bibliogréfica, s mucho lo que hay que decir y conocer
sobre ol i8ma, inclusive hay tédulas analiticas que no se mostraron por ser muy
especificas para determinados usos, por ejemplo para hacer ia revisién de una
némina, pues como serd facil comprender por lo ya visto, seria una hoja o cédula
para llamaria con mas propiedad, que tendria que llevar varias columnas para
revisar salarios percibidos, salarios diarios nominales e integrados, reportes de
horas trabajadas, descuentos por impuestos retenidos cuotas sindicales, y otros y

colateraimente revisar las cuotas patronales de seguridad social.

Asi también podrian existir cédulas pars andlisis de impuestos con columnas
especiales para lo referente a créditos al salarip, impuesto al valor agregado,
impuesto al activo y desde iuego al impuesto sobre la renta. facil serd también
imaginar el trabajo de investigacion que requeriria un inventario de mercancias con

variedad de productos y presentaciones.

No esta por demads insistir en que cada auditor ¢ despacho de auditores aplice sus
critenos personales de conveniencia, comodidad y funcionalidad para personalizar
sus papeles de trabajo y que las normas y procedimientos de auditoria nos dan ia
pauta de lo que se debe de hacer en cuanto al contenido y calidad de los papeles

de trabajo.
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Gran parte de lo aqui vertido es producto de la experiencia en el campo de la
practica profesional de la auditoria por lo gue estoy segurc que serd de mucha
utilidad para quienes interesados en este tema encuentren una mayor informacion

que en la que en su tiempo otros tuvimos a nuestro alcance.
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