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CAPITULO I. GENERALIDADES SOBRE PAPaES DE TRABAJO 

Uefinición de Papeles de Trabajo. 

l. Por papeles de trabajo se entienden los apuntes e informaci6n que un 

Contador elabora 11 obtiene con relación a una auditorta. y que le -

permite efectuar su trabajo en un mfnimo de tiempo y esfuerzo, co!!. -

servando clara y completa cuenta del mismo. Los papeles señalan las 

situaciones que encontr6. los mhodos que aplici5 para su examen, la 

i nformaci6n que obtuvo. no sólo del ani'l i sis de 1 os 1i bros y regi!. -

tros del cliente; sino también de las confirnaciones y correcciones 

logradas a travl!s de otras fuentes y por último las corclusiones a -

las que lleg6. 

2. El "AICPA" (American Institute of Certified Publ1c Accountants - In,! 

tituto Americano de Contadores Públicos). los define como los regis

tros, tabulaciones. an&l isis, fotost&ticas y doc1111entaci6n general -

obtenida durante y/o en conexi6n con el examen de estados financie -

ros. 

3. El Instituto Mexicano de Contadores Públicos en el Bol etfn No. 2 de 

la Comisión de Procedimientos de Auditor'ª• emitido en octubre de -

1956 define los papeles de trabajo como sigue: 

"Se llama papeles de trabajo al conjunto de cédulas y documentos en 

que el auditor registra los datos e informaci6n obtenida en su exa

men, los resultados de las pruebas realizadas y, en caso necesario 

la descripc16n de las miS1nas pruebas". 

1 ,' 



4. La deno111inación de papel de trabajo se aplica a cualquier documento 

capaz de servir de soporte rraterial a un infonTie de auditorta, sin 

formar parte de éste. 

Colll) poderos apreciar las cuatro definiciones coinciden al anotar -

que los papeles de Trabajo, son el único elemento probatorio del trabajo 

desarrollado por el auditor y son en ocasiones la base y el apoyo de su 

dictamen. 

1-Sciendo una recopi1aci6n de las definiciones 'anteriormente anotadas, 

y según nuestro criterio podernos afirfll1lr que: 

c::::)"Los Papeles de Trabajo son la parte medular de la auditorfa, ya 

que constituyen el soporte en el cual se basa la opinión final que enite 

el auditor". 

Al elaborar adecuados papeles de trabajo. el auditor cumple con la -

norma de auditorfa que se refiere a la obtenci6n de evidencia suficiente y 

competente. 

El pronunciamiento relativo del Instituto Mexicaro de Contadores Pú

blicos enuncia: 

"La evidencia ser& suficiente, cuando ya sea por los resultados de 

una sola prueba o por la concurrencia de resultados de varias pru!, 

bas diferentes, se ha obtenido en la cantidad indispensable, para 

que el auditor llegue a la convicci&n de que los hechos que est.I 



tratando de probar dentro de un universo y de los criterios cuya 

corrección est4 juzgando. han quedado satisfactoriamente compro

bados". 

"La evidencia es competente cuando se refiere a hechos. circunsta.!l 

cias o criterios que realmente tienen relevancia cualitativa dentro 

de lo examinado y las pruebas real izadas son vil idas y apropiadas". 

Propósito de los Papeles de Trabajo. 

Una de las caracter,sticas del trabajo de auditor,a es el requisito -

de que tanto individuos como asociaciones o sociedades an6nirnas preparen -

toda clase de estados, en diversas fornas y desde distintos puntos de vis

ta correspondientes a sus negocios. Es lógico suponer que se desea el que 

los papeles de trabajo sean lo suficientemente flexibles y explfcitos para 

satisfacer tales requisitos. Es fundamentalmente importante planear los -

papeles de trabajo antes de prepararlos, teniendo simpre en cuenta los es

tados finales que deben formularse. 

~Es decir que los papeles de trabajo que se preparen deben ante todo 

ajustarse a las necesidades y caractertsticas propias de cada empresa y 

:'ID de manera inversa¡ los papeles de trabajo son en cierto modo generales 

en su preparaci6n. pero especfficos en su contenido. 

lmpor.tancia de los Papeles de Trabajo. 

Reorganizaciones. ajustes de valores, la fijac16n de contratos, ter

ir1inación de contratos, impuesto sobre la renta, utilidades excedentes y 



muchos otros ajustes y asuntos con el gobierno y dentro de la misma empre

sa se facilitan por medio de papeles de trabajo bien preparados, y existen 

dificultades por falta de los rnisrros. 

consecuentemente, los papeles de trabajo deben prepararse cuidadosa

mente, conservarse celosamente, y cuando ya no sean necesarios para los 

prop6sitos actuales, deben ser cuidadosamente archivados. 

Lo anteriormente expuesto se refieré a que en ocasiones el cliente 

solicita a su despac~o de auditores, información contenida en papeles de 

trabajo que pueden serle de gran ayuda para resolver algún punto sol icit!, 

do por las autoridades (Secretarfa de Hacienda y CrEdito Público) o para 

fines del propio el iente. Y además, los papeles de trabajo constituyen -

la única evidencia del trabajo del auditor. 

Hecesidad de los Papeles de Trabajo: 

A. Suministr.an un registro permanente escrito del trabajo efectuado 

e incluyen: 

l. Descri pci6n de 1 os factores considerados a 1 planear el alca!!. 

ce del trabajo, 

2. Evidencia de la revisi6n y evaluaci6n de los sistemas de CO!J. 

trol interno de los clientes. 

3. La extensi6n y alcance del examen detallado de los registros 

y de otras pruebas de·auditorfa. 



4. La naturaleza y extensión en que se confía en las investigaci.2_ 

nes sobre el cliente. 

Los papeles de trabajo constituyen la evidencia de que se han r!!_ 

visado los procedimientos de contabilidad y control interno exis

tentes en la empresa, corro base para fijar el alcance del trabajo 

de auditor1a, y determinar la efectividad y suficiencia del misl!D 

y la confiabilidad de las conclusiones que fundamenten la opinic5n 

del auditor. 

B. S1.111inistran infonnación hist6rica sobre las principales decisio

nes relacionadas con la planeacic5n contable y fiscal. 

Los papeles de trabajo deben constituir una fuente de información 

hist6rica a la que pueda acudirse para la obtención de datos esp,2_ 

cfficos de una auditorfa o datos generales acerca de la compañfa. 

C. Pueden ser requeridos corno evidencia que respalde la opinic5n -

Los papeles de Trabajo, pueden ser solicitados por las autorida

des gubernamentales o el cliente, para esclarecer alguna situación 

especial de la compañfa. 

Los papeles de trabajo, tambiAn tienen como finalidad: "Servir de b!.. 

se en la revisión del trabajo de auditorfa que debe ser hecho por el encar. 

gado, gerente y socio". 



!;on aden·ás una guia en la Flaneaci6n de auditorías fut.uras. al tor•ar 

en consideración las anotaciones y modificaciones a los alcances de los 

procedfoientos seguirios en la auditoría del año inmediato anterior. 

Muestran los ponnenores de las infracciones legales y reglamentarias, 

asf coiro las otcservaciones de cualquier otra fodole que tenga el auditor. 

e 

contienen la justificación de rigor si al auditor no le hubiera sirle 

posiLle cumplir algún punto del programa, o si el tien'po empleado en la au_ 

:litorfa fuera aprecia~leniente mayor o n1enor que el estiirado ori1Jinalmente 

en la planeación de la auditoría. 

Ofrecen el detalle necesario si el auditor hubiera aplicado algún pro

c:ediriento o real izado alguna otra lal:.or especial de importancia. no reque

rida expresamente por el prosrarr,a • 

• ~1 aunas cor.sideraciones básicas acerca Lle los Papeles de Trabajo. 

Obviamente, es de sur.a importancia que 1 os papeles de trabajo muestren 

·1 i completa composición de todas las partidas fr.portantes de las cuentas, 

a>f cor.ti) los rrétodcs de verificaci6n que se adoptaron er. cada caso; asimis

rn las dudas surgitias durar.te la revisi6n, y sus aclaraciones. En muchos 

msos debe tar;,l:.iién incluirse en los papeles, notas completas de conversacio_ 

nes sosteniJas con los funcionarios de la errpresa. Es necesario prEsentar 

l1na historia cor1.pleta de todo el trabajo ir:portante desarrollado y de las 

tonclusiones resultantes del deseP.peño del misr'O. 



Con lo anteriorffiente expuesto. queremos dejar aclarado que lo~ Pap~ 

les de Trabajo deben ser AUTOSUFICIENTES. que se expliquen y entiendan -

por sf mismos sin necesidad de consultar al auditor que los preparó. Ya 

que existen algunas ocasiones. en que el trabajo realizado en una sola -

c!dula es conclufdo por otro auditor. quien debe entender la fonna y ob

jetivo de la misna auxiliándose únicamente de la infonnación contenida -

en la c~dula. 

La importancia de la forma y contenido de los papeles de trabajo no 

pueden ser rápidamente comprendida por el auditor en su carrera. En mu

chos casos el auditor encargado del trabajo decide la informaci6n que sus 

papeles deben contener y deberá aprender a anal izar rápidamente una situa

ci6n y a determinar la extensión de la información que incluiri en sus c! 

dulas de trabajo. 

Los papeles de trabajo no deben contener información en exceso que -

s61o sirva para confundir al lector y no le proporcione la inforroaci6n b!. 

sica que Este busca. 

e::> En pocas pal abras los papeles de trabajo deben ser: claros, concre

tos y precisos. Deben contener únicamente información útil y relevante 

para los fines de auditorfa. 

El auditor junior debe aprender a pensar qufi informac16n incluir y -

cu51 no, por sf mismo, ya que en muchas ocasiones él es el único que COf"2. 

ce todos los detalles para poder juzgar la importancia del material. Es· 

to sólo lo conseguir& a través del tiempo, a medida que vaya a~quiriendo 
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experiencia en el trabajo de auditorta, y logre una redacción clara, -

punto que tocaremos m~s adelante. 

Los papeles de trabiljo según se dijo son por lo general la única -

evidencia tanto del trabajo desarrollado en una auditorfa, coro de la 

correcci6n del infonne o del dictamen. Se debe tomar todo el cuidado -

posible con el objeto de preparar c~ulas de trabajo legibles y comple

tas, y de brindar las explicaciones necesarias en una forma clara y con-

veniente. 

En el transcurso de una auditorfa se puede necesitar una considera

ble cantidad de explicaciones y comentarios escritos. 

n 
u 

Mucha de la i nfoJ1T1aci6n y de 1 os comentarios ser~n preparados por ª!!. 

ditores de experiencia para quienes es habitual la clara y co11eisa expre

sión de ideas en forllll escrita; es en la infonnaci6n preparada por los a~ 

dantes cuando se presenta el peligro de un trabajo inadecuado, ya que en

tre los ayudantes existe la temencia a incluir conceptos que son de car&s_ 

ter personal o referente a conversaciones sobre materias de menor importa.!)_ 

cia. 

Frecuentemente se encuentran contradiccioaes en el cuerpo mismo de ure 

descripc16n o de un resumen. 

En estas situaciones es de vital importancia que exista una estrecha 



supervisi6n por parte del encargado, para que vaya encauzando todas las du

das y la inforrración que el auditor junior tenga. 

Al realizar lo anterior, se estará logrando mayor eficiencia en el d.! 

sarrollo de la auditorta y se estará cumpliendo con la nonna relativa que 

enuncia: 

Ó
El trabajo de auditorfa debe ser planeado adecuadamente y si se usan 

ayudantes, estos deben ser supervisados de manera apropiada". 

La supervisión existe a todos los niveles y la regla general de super

visi6n, enuncia que ésta debe ejercerse en proporci6n inversa a la experien

cia, preparaci6n técnica y la capacidad profesional del auditor supervisa-

2.2.· 

Todo el trabajo de auditorta debe ser supervisado por una persona de 

mayor experiencia y capacidad profesional para que el Contador Público -

asulllil la responsabilidad total del trabajo como si él lo hubiera hecho per_ 

sona lmente. 

La supervisi6n debe ejerceFse en las etapas de F'laneaci6n, Ejecuci6n 

y Terminación del trabajo de auditor1'a, dicha supervhi6n debe dejarse en 

papeles de trabajo con-o evic:1encia de que el trabajo de supervisi6n se 11,! 

v6 a cabo¡ lo anterior lo logra a través de iniciales, haciendo anotaci2,_ 

nes en papeles de trabajo, preparando informes sobre la actuación de los 

auditores·, preparando meiror4ndums resumen acerca de la revisi6n, etc. 



Cl\PITüLO lI. LOS PAPELES UC:: TRADAJO 

Clasificaci6n de los Papeles de Trabajo. 

Los papel es de trabajo que se elaboran en el transcurso de la audit~ 

da o que se obtienen en relacilln a ella pueden clasificarse en dos gran

des grupos: 

~· 
Papeles Relativos a la Auditoría del año (Papeles del año). 

~.Archivo Permanente. 

Los Papel es de Trabajo del Archivo Permanente, 

En algunas firmas de auditores. existen dos archivos permanentes. el 

de auditada y el de impuestos, esto es con el fin de localizar de manera 

TI~S rápida la información relativa a cada uno de ellos. 

Una amplia variedad de inforn~ci6n se obtiene durante el transcurso 

de una audito ria; r.1; entras que la mayor parte de la información es de un 

Interés 1r.eramente temporal, parte de la misma puede ser útil en el futuro. 

1;unsecuenternente se prepara un archivo permanente que debe contener toda 

·1a inforr1iación que ?Aede ser útil en futuras aud1tor1as, diferente del -

conjunto de papeles que se utilizan tan stllo en la auditada siguiente. 

Como podemos apreciar el valor del archfVo permanente para el auditor, 



es incalculable, por lo que se hace necesario que toda la informaci6n y el 

material para tal archivo sea cuidadosamente guardada antes y durante las 

primeras auditorias, que el mismo se consulte para la preparación de pro

gramas de trabajo subsecuentes, y que se vaya agregando toda la infor~acic5n 

lltil que se obtenga durante las auditorias subsecuentes y a trav~s del -

contacto con los clientes. Algunos archivos son periodicamente revisados 

y usualmente archivados por orden alfabético, usando letras mayúsculas. 

También hay que mencionar que al efectuar la revisi6n del Archivo 

Permanente, hay que traspasar toda la infonnación que a la fecha de la r~ 

visión perdi6 su utilidad al Archivo Permanente Inactivo, que se conserva 

en el Uespacho y que también utiliza el indice alfabético de mayúsculas. 

Notas referentes al sistema y métodos completos de contabilidad deben 

incluirse en el archivo pennanente que se revisa cada año y se mantiene e.,t 

trictamente al corriente. 

Cualesquiera de los cambios en los métodos de contabilidad, autori

zaciones, etc., deben anotarse cuidadosamente de tiempo en tienpo y los -

comentarios correspondientes adjuntarse al archivo permanente, anotando 

el nombre de la persona que lo actual izc5 y la fecha en que lo hizo. Es 

decir que actualizar el archivo permanente es también trabajo que debe 

planearse en una auditorfa, y al cual debe asign5rsele tiempo y personal 

de audi torta. 

Es muy importante adicionar información útil y correcta al archivo 



permanente para el beneficio de los auditores que harán el examen en el 

futuro. 

El Archivo Permanente puede llevarse a la empresa sujeta a examen ju!!_ 

to con los papeles de trabajo de otros años; ya que durante el desarrollo 

del trabajo de auditorta, puede surgir la necesidad de consultarlo e incl.!!.. 

so de hacer una referencia o cruce al mismo. 

En una primera auditoria. el auditor· normalmente prepara una list.a -

de libros, registros, y cualquier otra clase de informaci6n importante que 

se le presente durante el transcurso de la auditor1a; esta lista debe in

c:luir el nombre y el número por los que cada registro se conoce e identi

fica, y usualmente notas referentes al prop6sito de cada libro, y la rel!. 

c:i6n de cada uno de estos entre sf. 

Los nombres de empleados y jefes, y la relacic'.5n de_.los diversos fu!!. 

cionarios y empleados del departamento de contabilidad con el tesorero, -

!erente de compras, etc,, debe también obtenerse e incluirse en los pape

les del archivo permanente. 

Esto puede mostrarse por medfo de una gr4fica de organizaci6n1 real i

zada por el auditor o proporcionada por el cliente, 

t:::::::-cuando un auditor es asignado a una compalifa. 1 e bastará con hojear 

al Archivo Permanente correspondiente, para obtener una amplia imagen de 

la compañfa en la que trabajar! en lo referente a: giro, capital social. 



situación fiscal, situación áentro del ramo, utilidades, personal, áreas 

problernu de la compañía, etc. 

A continuacit5n se enumeran los objetivos que persigue el Archivo --

Permanente: 

A). Delinear las polfticas y los procedimientos de contabilidad y 

el sisten~ de control interno, incluyendo los cambios ocurridos 

durante el año. 

B). Políticas de contabilidad y control interno: 

l. PoHticas de contabilidad. 

2. Manuales de contabilidad. 

3. Descripci6n ~eneral del sistena de control interno, inclu

yendo las formas m4s importantes y una gráfica cuando sea 

necesario. 

4. Procedimiento de inventarios. 

s. Descripción de problenas de contabilidad importantes o que 

se presenten a menudo. 

C). An.flisis continuo de cuentas ifiir<>rtantes: 

l. Inversiones a larso plazo. 

2. Inmuebles, planta y equipo. 

3. ilepreciación acumulada. 

4. Activos intangibles. 

5. Cargos diferidos a largo plazo, tales como ddulas sobre 

,.., 
• .J 



amortizaci6n de descuentos en obligaciones. 

6, Pasivos a largo plazo. 

7. Reservas. 

8. e a pi ta 1 socia l • 

9. Super&vit pagado, 

10. Super!vit ganado. 

O). Cédulas estad,sticas por los años de: 

l. Per,odos abarcados en las pruebas de trar.sacciones. 
' 2. Sucursales examinadas cada año en relación con diversas 

fases del examen, tales como confirrraci6n de cuentas por 

cobrar, observaci6n de inventarios ffsicos y pruebas so

bre transacciones de caja y bancos. 

El contenido del Archivo Perrranente puede ser el siguiente: 

I. Informaci6n PAsica de Carlcter Hist6rico. 

l. 1-jombre exacto y direcci6n del el iente. 

2. Personas que han contribufdo a fonnar el archivo. 

a). Nombre. 

b). Fecha. 

3. Descri pe 16n genera 1 de la compañ1'a. 

4. Ubicaci6n de las flbricas, sucursales, almacenes, etc. 
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s. Lista de com?añtas afiliadas y filiales, con la indicaci6n 

de la participaci6n en el capital. 

' 



5. Gráfica de organización, 

7. llorrbres, cargos y obligaciones del personal directivo y 

del departamento de contabilidad. 

8, Copia de la escritura constitutiva. 

9. Copia de los estatutos de la com~añfa. 

10. Copia de las actas de asambleas y juntas del consejo de 

Administraci6n, 

11. Tipos de valores y bolsas en las que estos se cotizan. 

12. Agente corredor. 

II. Información Contable. 

l. Ca t:.ilogo de cuentas. 

2. Sistema de Contabilidad y Costos. 

3. Diagrama de secuencia. 

4. Muestras de formularios y registros. 

5. Manuales de procedimiento. 

6. Cartas y merror&ndums sobre asuntos contables importantes. 

15 

III. Revisión de los Procedimientos de Contabilidad y Control lnterm. 

l. Aspectos Generales. 

2. Efectivo. 

J. Embarques, facturaci6n y cuentas por cobrar, 

4. Documentos por cobrar. 

5, Inventarios, etc. 



IV. Convenios y Contratos, 

l. Contrato colectivo de trabajo. 

2. Contrato de arrendamiento. 

3. Contratos de asistencia técnica. 

4. Escrituras sobre pasivo a largo plazo. 

5. Convenios de compra o venta de productos o activo fijo. 

V. Aná'.lisis continuo de año en año. 

l. Estinaci6n de cuentilS incobrables. 

2. Inver.siones. 

3. Estudio de la inversi6n de activo fijo, 

4. Patentes y reservas para su amortización. 

s. Pasivos a largo plazo. 

6, Capital en acciones. 

VI. Aspecto Fiscal. 

l. Situac i6n de declaraciones del impuesto sobre la renta. 

2. Conciliación entre utilidad gravable y la contable. 

3. P~rdidas en operación trasladables a ejercicios futuros. 

4. Copia de actas de visitas de autoridades fiscales, 

Vil. Planes a Largo Plazo en Trabajos de Aud1tor1a. 

l. Adopción del año econ&nico m&s apropiado al giro. 

2. Planes de organ1zaci6n para mejorar fndices de capital 1-

zación. 

·'-, _,.,• 

1G 

·.: ,¡"- • :. ' ·~· .• , 



3. Estudios de la vida útil del equipo, suficiencia de las 

reservas. 

4. Estudios para determinar: 

a). Propiedad, ef.iciencia y efectividad de 1 os métodos y 

procedimientos cantables. 
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b). Posibilidad de mayor mecanizaci6n de los procedimientos 

contables. 

e). Calidad de la operaci6n, personal y organizaci6n del -

departamento de contabilidad. 

d). Oportunidades para la implantaci6n de contabilidad por 

áreas de responsabilidad y control presupuestal. 

e) r~ecesidad de auditorfa interna. 

f). Posibles ventajas de centralizar o descentralizar la CO.!!, 

tabilidad entre la oficina central y las sucursales o·

divisiones. etc. 

Tambi~n sugerinos otro fndice mas práctico, que puede adaptarse a las -

necesidades del cliente y a las de la firma de auditores. 

Consideramos que el siguiente fndice es adecuado a toda clase de compa

ñfas, no importando si ~stas son pequeñas, medianas o grandes dentro de su 

ramo. 

c::>Antecediendo a cada secci6n se incluye una hoja en la que se mencionan . 

los conceptos contenidos en cada sección y el fndice num~rico en donde di

chos conceptos se encuentran archivados. 
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ARCHIVO PERJl'ANENTE 

INDICE 

CONTENIDO 

SECCION 

A Cartas de sugestiones. 
B Poltticas de la compañfa. 
C Activos fijos. 
D Impuestos. 
E Litigios y/o pasivos contingentes. 
F Contratos 
G 
H 
1 
J 
K Historia del capital social. 
L Control de pruebas rotativas de audttorfa. 
M Gr&ficas de organización, listas de sucursales. agencias. 
N N&ninas. 
O Regaltas. 
P Catflogo de cuentas. 
Q Historia y naturaleza de la compañfa. 
R Actas del consejo de admi n1stract6n. 
S Actas de asambleas de accionistas. 
T Escritira constitutiva y modificaciones a la misma. 
u 
V 
w 
X 
y 
z 



En el fnclice anterior se muestran las secciones generalmente usadas. 

pero existen tambi~n espacios en blanco para relacionar asuntos mu:; parti 

culares de cada compañfa como pudieran ser: 

- Programas especial es. 

- Contrato colectivo de trabajo. 

- Plan del fondo de ahorro. 

- Registro de contratos en el Registro l'lacional de Transferencia -

de Tecnologfa, etc. 

cada legajo permanente debe de hallarse individualmente protegido e 

identificado mediante la cubierta y la cartulina posterior. 

Los documentos que por su inter~s deben fonnar parte del legajo per_ 

manente. pueden incluirse originalmente en el legajo general de papeles -

de trabajo de una auditorfa en particular. Ho obstante. una vez que dicho 

legajo ha sidO revisado¡ se desalojan del mismo, los documentos cuyo archi 

vo proceda en el legajo permanente. previa la debida anotaci6n. cano con!_ 

tancia en el respectivo legajo general de papeles de trabajo. 

t:::::::=-otro caso que sucede a menudo es que el documento original debido a 

su inter&s se quede en el archivo pernanente, y se incluya en el legajo -

de papeles del año una reproducci&n del expresado documento. 

En auditorfas sucesivas el auditor puede hacer referencia en sus p!• 

pe] es de trabajo, en caso necesario. a cua lguier documento que se encuen

tre archivado en el legajo pernanente. 

1 C1 



Lo anterior vuelve rrás eficaz la referencia y evita que en el lega

jo de papeles del año. se concentre denasiada inforrración y los legajos 

se vuelvan muy voluminosos. 

[::>Para hacer referencia a información contenida en el archivo permane.!!. 

te. bastar! con anotar el 1ndice alfanum~rico y circularlo con l!piz de -

color rojo. 

Es conveniente tambi~n que por cada cliente con que cuente la firma 

de auditores. se lleve un expediente de correspondencia, que puede ser ar_. 

chivado por años. Dicho expediente contendr( todas las comunicaciones -

que se susciten entre el cliente. los auditores. casa matriz, etc. Corro 

ejemplo podemos anotar: 

l. Carta de honorarios presupuestados. 

2. Asuntos de impuestos. 

3. Copia de recibos de honorarios. 

4. Instrucciones casa matriz (deber( existir una copia en los pa-

peles del año de que se trate.) 

s. Telex diversos. 

6. Memor!ndums sobre asuntos varios. 

?O 

7. Escritos dirigidos a la Secretar1a de l-lacienda y Cr~dito Público. 

s. Oficios de la Secretar1a de Hacienda y Credito Público. 

9. Copias de declaraciones de impuestos. 

Resumiendo, los papeles de trabajo pueden quedar clasificados en: 

[>l. Papeles del año. 



(>2. Archivo permanente de auditoría. 

(>3. r ... rcr.ivo periranente de ilrµuestos. 

(>4. Expediente de correspondencia. 

Papeles de Trabajo del Mo - Clasificación. 

A continuaci6n se presenta una clasificación de los papeles de tra

bajo del año que son generalmente usados u obtenidos durante el desarrollo 

del trabajo de auditorta. 

En su generalidad todos los papeles enunciados se obtienen en una -

auditorfa, aunque como ya se mención6, los papeles de trabajo son flexibles 

y pueden variar de compañfa a compañfa. 

l.) Papeles relativos a la ad
m1nistrac16n del trabajo. 

a). Resumen de la revi si6n del -

control interno. 

b). Programa de aud1torta. 

e). Estimado de tianpo y honora-

rios. 

d). Control de tiempo. 

e). Sugerencias para pr6ximas ª!!. 

ditorfas. 



2,) Papeles relativos a la 
ejecuci6n del trabajo, 

3.) Manifestaciones de la 
compañfa al auditor. 

a). Estados financieros de trabajo. 

b). Asientos de ajuste y reclasifi

caci6n. 

c). 

d). 

C~dulas, reSUIToen o sumarias, 

Cédulas o anexos de detalle. 

e), Rev1si6n de transacciones subse-

cuentes. 

f), Memorándums. 

g). ~:ojas de puntos pendientes. 

a). Estados financieros o balanza de 

comprobación firwados, 
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b). Carta de confirmaci6n del cliente. 

c). Carta de actas. 

4.) _Ma_n_i_f_e_st_a_c_i_on_e_s_de_t_e_11- b) • 

{

a), Conf1nnaciones bancarias, 

Confinnaciones de saldos. 
ceras personas. 

5,) Manifestaciones del au
ditor al cliente, 

c). Carta de abogados. 

a). Carta arreglo o convenio 

b). Informe y estados finan:ieros di5,_ 

taminados. 

c). 

d). 

Memorindums de recomendaciones, 

llotificacHSn al Consejo de Adm1nis

traci6n de irregularidades y pagos 

sin soporte. 



n~ 
{ ., 

Orden de Archivo de los Papeles de Trabajo del Año. 

Planeación de la Auditor1'a. 

Resultados de la Auditorfa. 

I. Instrucciones para la auditorfa. 

II. Memorándum de planeaci6n de la 

auditarla. 

III. Guh general de trabajo. 

IV. Recow.endac1ones para la auditorta 

de este año. 

V. Resumen del trabajo efectuado por 

auditorfa interna. 

VI. Otra correspondencia. 

VII. Resumen general de auditorfa. 

VIII. Control de confinnaciones solici-

tadas. 

IX. Carta confirmatoria. 

X. Asuntos a discutir con el socio y 

el gerente. 

XI. 

XII. 

XIII. 

XIV. 

XV 

Borrador de estados financieros 

dictaminados. 

Asientos de ajuste. 

Asientos de reclasificaci6n. 

Estados financieros de la compañfa. 

Ct!dulas de deficiencias y recomen· 

daciones. 



Resultados de la auditorfa 
( 0:ont'.) 

XVI. Cédulas sumarias (archivadas -

en la sección correspondiente). 

XVII. Cédulas de detalle (archivadas 

en la seccHín correspordiente). 

El fndice sugerido en el plrrafo anterior, es conveniente, ya que -

en Al quedan el aramente indicadas dos divisiones del trabajo de auditorfa. 

~). 
L../0>· 

Planeación de la Auditorfa. 

Resultados de la Auditorfa. 
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Ourante la fase de planeaci6n de la auditorta, el fndice anterionnen

te mencionado se conoce como "sección general", y constituye por s1 misno 

un legajo de papeles de trabajo. 

Las c~dulas sumarias y de detalle, se archivan posteriormente en su 

secci6n correspondiente. 

El tndice que consideramos más apropiado para las cédulas sumarias y 

de detalle es el siguiente; consiste en agrupar cuentas del activo, pasivo 

y •:apital en rubros corro se muestra a continuaci6n: 

Efectivo en caja general. 

Efectivo en fondos fijos. 

Cuentas l:cl ncari as. 

Inversiones de inrediata 

rea 1 i zac i6n. 

EFECTIVO 



Gastos por pagar, 

Proveedores. 

Acreedores. 

Documentos por pagar. 

Capital social. 

Resultado de ejercicios 

anteriores. 

Resultado del ejercicio, 

Reserva 1 egal. 
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CUE.rlTAS FOR PAGAR 

CAPITAL 

C>A cada rubro de los estados financieros correspondientes al activo se 

l•a designa con una letra (en orden alfa~tico}, de acuerdo con el orden de 

a~arición en el balance. 

~A cada rut:ro del pasivo y capital contable se le designa con una doble 

~ (en orden alfab~tico), de acuerdo con el orden de aparici6n en el balance. 

C>A la sumaria de resultados se le asigna la letra " X " mayúscula. 

Hesumiendo lo antes expuesto, a cada rubro del balance se le puede -

asignar la letra corro se muestra a continuación: 

Efectivo A 

Cuentas por cobrar E 

Inventarios C 

In111.1ebles - 1!1lqu1naria y 

equipo. O 



2fi 

Otros activos. E 

Cuentas por pagar AA 

Impuestos por pagar. BB 

corr.pañ'ias afiliadas. ce 
Capital contable. DD 

Resultados. X 

El fndice aderr.ás de la letra, se acompaña de un número y nos 1ndica

lo siguiente: 

~). 

~). 

la letra representa un rubro de los papeles de trabajo. 

El número representa la secuencia de las cédulas de detalle -

dentro de la secci6n. 

Para indicar las c~dulas de detalle o respaldo, se usan las misrras le

tras gue en las cAdulas sunerias a las gue sirven de respaldo. 

El número dfgito se asigna de acuerdo a collil aparecen las ddulas dentro 

de la secci6n. 

Principios Mec~nicos de los Papeles de trabajo. 

Los principios rnec&nicos fundamentales para la preparaci6n de papeles 

de trabajo son siempre los mismos, sin importar la aplicaci6n que a los 

papeles se les d~, ni de los detalles que puedan diferenciar a las industrias 
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entre s,, 

Es decir que los papeles de trabajo son en cierto modo estárdares, no 

importando la clase de negocio o el fin de la auditorfa¡ aunque por supues

to los papeles de trabajo deben ser siempre acordes a las necesidades de la 

Compañfa. El párrafo anterior se refiere a que deberin tener si empre los -

misnos requisitos de calidad y claridad para que la inforlllilción contenida en 

ellos, sea útH al lector de los mismos. 

toda c~ula o papel de trabajo deberá contener invariablemente: 

t:::::=-1• Nombre de la compañfa. 

t:::::::-2, Nombre de 1 a c~ul a. 

t:::::::-3. Indice de la cédula. 

t::::::=-4. Fecha de la auditorfa (año en revisi6n). 

t::::::=-s. Firma del auditor que realiza el trabajo. 

t::::::=-6. Fecha en que se elatioró la c~ula. 

Los Papel es de Trabajo • Conceptos Generales. 

Los papeles de trabajo deben ser preparados de modo que los detalles 

;~portantes sean fácilmente localizados y no escapen a la atención de quie

nes utilicen o revisen el trabajo desarrollado. 

Existen_ tantos detalles en una auditorfa, principalmente en la de una 

empresa grande, que los conceptos importantes pueden quedar esco~idos por 

la deficiencia en la preparación de los papeles de trabajo. 



Es aconsejable que los papeles de trabajo muestrP.n la composici6n de 

todas las partidas importantes de las cuentas, ast coiro los métodos de com

probaci6n que se err:plearon en cada caso, debiendo presentar si es aplicable, 

notas aclaratorias sobre conversaciones con los funcionarios de la empresa 

respecto a alguna duda surgida durante la revisi6n. 

O Lo que todo auditor debe buscar en la preparación de sus papel es de -

trabajo es que Estos sean autoexplicativos, claros, que sie~pre tengan de.!!, 

tro de sf la metodoloºfa de su preparaci6n, para que cualquier auditor de 

la firma que conozca esa metodologfa sea capaz de interpretarlos y obtener 

de ellos la información que busca. 

La preparaci6n de los papeles de trabajo debe ser r6pida y exacta, 

con el objeto de facilitar la terminación de la auditor1a y la preparaci6n 

de los estados dictaminados para el cliente. Un elemento de suma importan

cia en el desarrollo de papeles de trabajo satisfactorios, es la atenci6n 

cuidadosa que deben poner los ayudantes para planear sus notas y comenta

rios que son a su vez el primer material de subensawble para los estados 

fina les. 

Muchas veces una explicación ürportante queda escondida dentro de -

una llilla redacción, es imprescindible que todos los auditores obtengan un 

excelente entrenamiento en lo relativo a la redacci6n. 

La importancia para el auditor de una tuena redacción se puede ilus

trar por el hecho de que en algunas ocasiones el único producto tangible 



que reciben los clientes son 

clase. 

comunicaciones escritas de una u otra 
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La bueoa redacción se puede alcanzar solamente a través de una pras.. 

tica constante y la cuidadosa correccilin del estilo por escritores con ma

,yor experiencia. La lectura y el estudio intensos de libros de texto son 

dos de los otros m~todos para mejorar la redacción. 

Papeles de trabajo bien documentados y bien redactados pueden ser 

de mucha ayuda para un auditor acusado de negl 1gencfa o fraude en el desa

rrollo de una auditorfa. La falta de documentaci6n puede ser muy perjudi

cial. No salan.ente en las pruebas de auditorfa que se deben dejar por e!. 

crito en los papeles de trabajo, sino también opiniones, juntas, dudas y 

cualquier otra consideracii5n que haya influido para llegar a una conclusi6n 

.Y decisión. 



CAPITULO 11 l. LOS PAPELES DE TRABAJO: EVIDENCIA SUFICIENTE Y 

cor:PETE!ffE. 

Clases de Papeles de Trabajo. 

Los papeles de trabajo pueden clasificarse de acuerdo con sus funci2_ 

nes, en las cuatro siguientes divisiones: 

Q1. C~dulas Sul!ilrias - Son la liga entre los libros y los registros 

de la Compañfa y los estados dictaminados por el auditor. 

Q2. An4lisis y CEdulas Complementarias - Estas muestran la composi

ción y caracterhticas de los conceptos que aparecen en la bala.!!. 

za de comprobaci6n y que indican su clasificaci6n en los estados 

de contabilidad. 

C~dulas gue se refieren a la verificación de cifras o hechos 
(cartas confirnatorias). 

Progranlils de Trabajo - Son planes de acci6n para guiar y contr,2. 

lar el desarrollo de las labores del auditor. 

Defi ntc iones. 

CEdulas Res1111en o Sumarias - Por lo general, existe una hoja resumen para 

cada uno de los conceptos principales de los estados financieros, éstas 

no serln otra cosa que el resumen de cuentas individuales de nayor que 

se agrupan por semejanza, por ejemplo: La cfdula sumaria de las cuentas 



por cobrar podrá incluir las cuentas de mayor general: clientes, documen

tos por cobrar, deudores diversos, funcionarios y empleados, etc., y el 

total de los rr.is1110s deberá coincidir con el importe que se muestre en el 

balance general con el t,tulo de "cuentas por cobrar". 

Las cédulas sumarias contienen: 
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[>1. Los tftulos de las cuentas de mayor incluidas en cada uno de los 

rul.Jros de los estados financieros. 

[>2. Los saldos finales del año anterior en miles ele pesos, excepto -

en la sumaria de activo fijo y capital contable. 

[>3. Los saldos del presente año sin auditar (según cliente). 

[>4. l::spacio para ajustes y reclasificaciones de auditor1a. 

[:>s. Los saldos ya auditados del presente año los cuales se cruzan 

al balance de trabajo. 

(;>6. Detalle de los procedimientos empleados, explicaci6n de variacio

nes y conclusiones sobre el control interno y la razonabilidad -

de las cifras de acuerdo a principios de contabilidad generalmente 

aceptados. 

Cédulas de Análisis o de Detalle: 

En la mayorfa de los casos existe m6:s de una de estas cédulas ampa

rando a cada cuenta de nayor, y son en las que verdaderamente se efectúa 

el trabajo de investigac16n y anllisis durante la aud1tor1a, conteniendo 

por lo tanto la base sobre la cual el auditor respalda su opini6n al lle

gar al fin de su trabajo, 
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Las c~dulas de análisis o de detalle se archivan siempre detrás de 

la cédula sumaria de la siguiente manera: 

~l. 
~ 2. 

3. 

Cédula sumaria. 

C~dulas de det.alle preparadas en visita final {pruebas de saldo). 

Cédulas de detalle preparadas en visita preliminar (pruebas de 

procedimiento). 

Cartas confirrratorias - Son evidencias que se obtienen de perso

nas ajenas a la Compañta. pero directamente relacionada con ella 

como son: compañfas de seguros, bufetes de abogados, proveedores, 

etc. Estas cartas constituyen d!dulas de detalle por su forllil, 

C~ulas de Detalle. 

Incluyen una gran variedad de partidas individuales: 

l. An&lisis preparados por el auditor o por el personal del cliente. 

(vlase c~ulas preparadas por el cliente). 

2. Cfdulas de deficieocias. 

3. Cualquier otra evidencia escrita recopilada con relaci6n a la -

auditorfa. 

Cfdulas Preparadas por el Cliente. 

No obstante que todos los papeles de trabajo se supone son preparados 

por el auditor o por un miembro del personal, no hay raz6n porqug el pro-



.;esional no deba tonar ventaja de cualquier ayuda por parte del el iente -

11ara reducir el trabajo 111ecánico de compilación y preparaci6n di:: cédulas. 

Las cédulas preparadas por los empleados de la oficina del el iente son de 

tanto valor corrí> si el auditor las hubiera hecho, siempre y cuando conte!!. 

~-an una correcta infornac,6n. En iruchos casos las c~dulas que facilita 

el cliente son copias de estados preparados con proplisitos internos. 

En la actualidad la oeyorfa de las firnas de auditores utilizan corro 

valiosfsina herramienta para desarrollar su trabajo. el uso de las cl!dulas 

~reparadas por el cliente o~·· ya que ~sta ayuda' evita que el auditor 

gaste tiempo en trabajo mecánico y reduce considerablemente sus honorarios. 

Lista de cuentas por cobrar, cuentas por pagar, cédulas de inventa

rlos, lista de trabajos en construcci6n del año, son ejemplos en cédulas 

qJe el cliente puede preparar para su propio uso y copia de las cuales -

pueden usarse corr-0 parte de los papeles de trabajo. En otros casos, el 

personal del cliente puede preparar una c~ula especialmente para el au

ditor; siendo asf tan s61o será necesario completar el trabajo de verifi

C1lCilSn. 

Cuando se usan sistemls mecánicos o elktricos de contabilidad. las 

1 lstas y estados que tales sistemas producen, pueden tambi~n utilizarse 

<:iJll'O cédulas. La inteligencia y experie11eia del auditor. le sugieren n;u

c:nas fonias de utilizar la informaci6n y facilt~ades que se brinden; con 

ul objeto de reducir el trabajo de auditorfa sin sobrecargar el de los 



empleados del cliente. Tratar de dis~inuir el trabajo de detalle nunca 

será una desventaja para el auditor. 

Antes de que los auditores se presenten a la Visita Preliminar, -

puede hacérsele llegar al cliente una relaci6n de la infornaci6n que r~ 

querirán los auditores externos y la fecra en que la Compañfa det:er.1 -

entregar dicha inforr.ación. 

Las c~dulas preparadas por el cliente, pueden ser elalx>radas er. pa

pel de la Compañfa o en papel de la finna de los auditores externos. 

En muchas ocasiones las d!dulas preparadas por el cliente son co

pias de sus propios papeles de trabajo, 

En caso necesario el auditor encargado de la auditor'ª• facilita 

al cliente c~dulas preforma para que el cliente únicamente anote en ellas 

la informaci6n solicitada. 

Una relaci6n de posibles "C~dulas Preparadas por el Cliente" se -

presenta a continuaci6n. 



LOS AUlJITCr:ES EXTER•:os 

lilFl.lí<IACIOi; i-\L 31/XII/éi x. 

VISITA 

PPFL irrnrn FWAL 

la. :?a. 
FFCI i\ !'E E" :n~rnr 

.i.. Copia de las instrucciones para el cierre enviadas por la 
casa lliiltriz. 

2. Resur.;en del traLa.io de auditoría interna local. 
3. Balanza de co1i1µrobación y estados financieros a la fecho. 

rrls r~ciente de nuestra visita pre 1 imi na r y a la fecha de ' 

cierre. 

4. [;eta lle de los fondos fijos de caja. 

5. Conciliaciones de todas las cuentas bancarias a la fecha 

~iá's recí ente. 

6. C~dula de traspasos entre bancos y/o ccnpañías afiliadas 

¡:ar l5 dtas anteriores o posteriores a la fecha de cierre. 

7. Relai:iones de el ientes y documentos por cobrar. rr.ostrando 
l!'.encirnientos v/o antiouedad de saldos. 

a. Rel a1; iones de deudores diversos. fu ne ionar ios y ~n.p l 1:ados 
:a:: ot~as cuentas oor cobrar. 

9. Ana'.1 isis dé las cuentas y documentos por coLrar a clientes 
cuy<1 recuperación se considera dudosa; explicar causa en 
fOrl1lil individual. 

10. An~1 is is d~l r.:ovimiento de la estfr,iación para cuentas 
de t· •>bro dudoso. 

11. úet1r·mi nación de 1 universo de facturas y notas de créoito 

eXf2l'd idas en el perfodo. 

12. Lista comparativa de saldos de los ~rincipales clientes 

a le. fecha de nuestra circularización val cierre. 

13. Cétl11la qua 11.ue.stre en forma comparativa con ei año ante-
rior la rot.acilin de las cuenU:s por cobrar. as1 como ex-
pl kaciones de variaciones. 



P.EL!'.CI:Jii !JE LA Ii:Fi:J!'D'.CIC!~ (;üE llfi)i.JlEP.r:::: 

LOS f·UDITORt:S i:xTEKi:OS 

I1:FORt'l\C ION AL 31/XII/Gx 

l/ISIT.!i 

PRELii 11111\R Fii0'1L 

la. 2a. 
FECH'\ DE E:iTRECA 

14. Ex¡:;l icac ión de las variaciones tm costo está'nclar. 

15. Cédula que muestre los n;árgenes de util icla<l bruta púr 
meses v oor lfneas orincioales de oroducto. 

16. Relaciones de los inventarios 

17. Cédula que muestre la determi nac ion del ajuste resultante 
dl'>l inventario fhico. 

18. Relaci6n de los inventarios qu~ se considEren obsoletos 
o de lento 11ovimicn-ro. 

19. Lista de las principales adiciones de activo fijo corr.o 

sigue: 
l·iaquinaría y equi¡:;o ... y f!.ayores .¡ 

i•\uebl es y enseres ~ y r1.ayores 

Eguieo de transoorte 5 v ma vares 

20. Lista de las tajas del activo fijo superiores a 

$ -· 
21. cnculo global de la depreciación anual de cada una de 

las cuentas de activo fi.io. 
22. Cédula de los 1r.ovinii en tos de las cuentas de activo fijo 

(saldo inicial. altas. ba.ias. saldo final}. 

23. Tiras de sumaoora de los auxiliares individuales de todas 
las cuentas de activo fijo y su ar.arre con el saldo ele 

lllil'.tOr. 

24. f1nSlisis de µagos antici paóos. 

25. !Jeterr,;inación del universo de los cheques o cuentas por 

pagar expedidcs en el pertocJo, 



LO~ /\UlJ ITOfü:S t:XTEKi;OS 

liffGRiY\C ro;¡ AL 31/J: l I/0x 

11rsnr 
PPELir'INAP FINAL 

Ja. 2a. 

FECP nF Etl1 ~Er.A 
26. ,;nálisis del llllvimiento de todas las reservas o estima-

ciones de oasivo. 
27. Relaciones individuales de documentos por pagar, provee-

dores, cuentas por pagar, acreedores diversos, gastos --
ac11111ulados 'I otros PilShos. 

28. Conciliaciones de las cuentas con compañfas afiliadas y 

- rnn la casa mltriz. 
29. Cllculo de la provisión para ISR y PTU. 

30. Anllisis del novimiento de las estimaciones para 
ISR V PTU. 

31. lntegraci6n por partidas de lSR y PTU diferidos. 

32. Relaciones de 91-stos comparativos con el año anterior: 
castos de croducci6n. administración. ventas. etc. 

33. Lista de los pagos fiscales y conc111aci6n de las bases 
declaradas con lo cargado a gastos por concepto de lVA, 

ll'iSS. lSPT. 1i e Infonavit. 
34. Lista de impuestos retenidos (regalfas, intereses, a Si!, 

i'.encia tknka.) 
35. Conciliaci6n de los ingresos declarados para lVA y los 

declarados oara ISR. 

~G. Estudio actuarial de las pri1111.s de antiguedad. 

37. Detalle de otros ingresos. 

3G. l':úmero de erupleados y obreros que tiene la compañfa. 



EFECTil'C' 

PFLACIOtl rE re~r:v:.-s FIJílS /IL "''/YIIr':'. 

P.ESPN:S .BLE DEL Flll O LOCAL! r.cIC~I H'POFffE FIPI',~ 



EFECTIVO 

C:ftlCIL IArlON BANCJIRIA 

BPJ.:co 
Nl'f'. () CUENTA 

COt11:I1. Jl.CION BrNCA IJ! AL 31/XI /8X 

Saldo. segú estado. c!e cuenta al 31/Xll/l'Y. 

rls: 
Cargos de 1 conpal'lf'a n ) corrcspor.c Idos pClr el 

banco, 

Cargos del aneo no COI 1-espondidos tior 1 a cfa. 

f~nos: 

C~dftos de la COTl'f'llñfa no corrcsp1 ndf dos por 

el banco 

C~dftos ~ banco no e t>rrespondi de Is por la 

corrpañ1'a. 

Saldo sepún libros al 31/Y.ll/ílY. 

' 1 



pe T IV n .F I Jo 

NIAUSIS OE ADQt;ISICIOMES !1E rcn1.·o fI,JO t'UPAMTE El Ec1ErCICI() G~ 

REFEllF.NCI~ DES PIPCIOM 

ALCf·ll E: Adquislc mes ~e Ps. ____ ... Y l'llycres. 

Ir'PORTE 
Ps. 



' e T l V o F I J n 

CALCl'lO l'.lN3fL o~ Lr. OEPPECI/ICIOn ['fl rro. -

SfLOO AL ACTIVOS BASE TASA OEPPECIAC. 
CfNCEP C\ 3l/Yll/8Y. TOTAUtNTE PPP/. J\'tt!.~L S/G 

DEPPECIArO' Of.PPECI.AR llE COt'PNlIA 
VEPllEC IP.C • 

. 



r u E " T A s p r R p ' e A n 

rnvn~IE!ITO C:F. TODllS LAS P"SERV,l\S (1 PF'OVISir:1ES [:F Pf.SI\'O, 

SAL['('l ~· O V !-' 1 E ti T. Sl'J.DO 
NOttFE rE LA cu NTA ftl /l.L 

~1/ XII /BY. o H 31/Y.I I/8X 



Si:: presentan a continuación ejenplos de cEdulas sumarias y cEdulas 

de det<ille. 
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NOTA: Para fines de presentacic5n de este ScmiMr1o de Investigac115n 

¡;entable, las siguientes cédulas se real izaron a rr.liquina, pero consideramos 

~io recordarles gue su elaboración es s1a11pre en forma manual. 

úE: la misma forma recordarles que los fodices, cruces y marcas se ha-

cen sitmpre utilizando color rojo, 



.. 

E. 
M 1 R H E c .. L o V I , s. A. -- .. 

CECULA SUMARIA 

.l CTRDS l'CTIVOS 31/XII/Sx 

-l~~v· 
1 

S~.LDO S/AU 

ISALOO 
1 sLoos DITORIA AL 

31/Xll/Bx AJUSTES Y 
l\Ul'I., CU Elff A NO~BRE OC:: LA CUEMT.A (Ps. Mi 1), S/ LIBROS RECLASIFIC. FIIIALES -

18 PaL'(>s anticipados 2 318 ec. 2 359 646 
1 --33 Depósitos en ga raotfa. 17 . t.:z. 690 964 

2 335 3 050 610 

' 

E.. 
Trabajo Oesarroll ado: 

3:q P.'e!T()r.fndum r~lativo al manejo de la cuenta Pagos Anticipados. 

' Relaci6n de la cuenta Pagos Anticipados al 31/XII/8x. 
' '7-e Depósito• '"! Gm nt la • 1 (31/Xll/8•. 1 

1. EXPLICJ\CICN DE VARIACIONES: 
1 1 

El aumento de $&73 000 en dep6sitos en garantfa se debe a 
la entrega a Ford Za'pata por el arrendamiento de 1D auto-
m6vi les Ford Fainnont, r.odelo: 1982. 

\ t>1': 
(~ 



rHP.HF:r Ul"l S, f. .. 

orrcs flCTI"r~ 31/1'.ll/3". 

r.[rUU\ St:!-'.AR!f c0;1n:!l'/IC!r:'t'. 

rtwfCLI ~ION 

Con bilse en el es• udic y eval dacHin del c•ntrol inter o y al re
sultackl satisfact1 •to del tral"'Jo ~sarro lacio <:'escri o en ~ 
potlell'c k concluir e 1e 1 as et fr1 s que se iru stran en 1 P surra rt a de 

otros lllct1 vos al 31/Xll/BX: 
1. So1 razonablel"E nte cC1rl"1!ct1 s y fueron etennt n11das rle confor
iri d11d lcon principios de cont11I tlitlad gene ~lrP.l"t"! ace t;orlos an1t

c11dos lsobre bases lcorsistente! con el eje "ci cio anter or. 

2. P.e1 resentan se vt et os y bi 1 nes pa<'arlos oor anttcip~r'o pencHen 

tes di dewnr_?ar. 

3. El lcar!:D a res1 ltados se h 7-CI úntcarren e por las p~rcion~s 

deven• ad11s en el 1 jercici c. 

4. Es ~n ccrrecta11f>nte valuarl• s y presPnt rlas. 



rIFHEC LOVI S.f. ~ ~ 
ornos f.CTIVOS 31/XII18X 

RELACICN DE PJ!!:OS llNTICIPADOS AL 31/XII/8X 

NU~'.EP :J H'P!"F.TE 
DE e o r1 e P T O EN 

r.UEM"íA Ps. 

-6~~~{. 

18. l Civer.;cs pa!JOS adE ~antadC)S 64,850 

18.2 Seguros y ff 11nzas 1~1.~60 

18.3 Rentas para<4as por anticf pa<41 ~ 1~65,836 18.4 Intel"!'!se 5 pa!)a.dos pe 11' a ntf ci pad1 sr.s.hoo ~.359.€46 

2,359,646 

~ 

(Í)Este i ~orte corre ~pande al p; !'º anti ci pa1 o por tres !eses de 

renta ltel local oc upado por li cor.p11i'lfa e1 el centro or.erci al 

Peri su • Otiserv11m1 • contrato < rf~inal en.1 1 que se es ipula lo 

anterf ~nrente sera ado , a derr.ás vfoos el r1 cibo orf9fn 1 que a~ 

para e te pago, el cual contiE ne requisftc s fiscales ecesarf os. 

@Il!liClrt correspom ~ente al pa o anticipac!t de los fnt reses hechc 

al ['.an o l>anobras bor el pres· ª"'° de Ps 2 000,000 ot r!Jili:IO a 1 a 

corr~·11f1 a en el pn: &ente ejerc cio y que t ~ne vn venc l'"iento a 18 

neses• este irrporf e debe recli siff carse p1 ra fines <'e presenta-

ci6n, eglin rnlet1 n C-9 <le 1 O! Prf ncf pi os de Contabi 1 dad llene-

ralrren ,e rceptados. 

;'(\~ 



!'Ir.llFC Lr.l'l s.r. 

(1 T n o s r t T I V n s 

Ir!TECPf,CIGll l)f. L.A rur'IT.~ DE D~Pr'SIT'1S P! f-f\PfrlTir P.L 31/'!Il/"Y 

rEFEr'EnCI 

r-:?B2 

31/l'Il/BY. 

P-171 
2UIV/DX 

P-202 

30/X ¡nx 

P-1103 

31/)(11/SX 

P-162 

19/XI/SY. 

Cf'~IC:rP 

Cepósito n r,¡¡rantfa rrendarr-ient dquina 

procesat'o a de paht.r s 

riep6sito n rarantfa, ontrato de .rrenrlilllifen 

to Corfl)ut ci6n e Info ática, s.r 

Oepllsi to r: narantfa lex. 

!Jepósi to n garantf a, F'ord Zapata (arrem1a~1ie o 

10 au-:os afrrr(lnt) 

flmortizac ones corres n~ientes a todo el año 

8X Ps 3,2 O por !IJ au os (excepto ! y I I P.X) 

~l/XII/3X 

I rrr.rrE 
Ps. 

~G 261 

5 t'P.2 



l'IPHEC LOVI S.f'. 

o T p o s r e T I V " s 

CEPOSITOS DI f./\PA'lTIA. 

ONCEP O 

Integ ci &i del 6sfto por arrendall'f nto de 

Faf ts 

Oep.Ssi o en garan 

mensua es senala 
( Ps. 3,200 cada 

Importe de 

Di ferencf a 
analizada 

<r,,.,orte otejado VS contrato. 

~urras e rectas. 

• 24 

22 pagos 

IVA 

dep6sito 

1renor no 

I I' P O R T E 

Ps. Ps. 

POR UN MJ P~R DIEZ. 

62,395 223, 950 

<'10 400 701!. 000 
92.795 927, 950 

9 279 92 795 

l!l2 074 1020 745 

5 f71 

l0l5i !!?.! -------
E.=J-



Programación de la Ayuda del Cliente. 

En muchos de los casos de auditorfa cuando los elenentos de un control 

interno satisfactorio est~n en vigor. el personal del cliente no solamente 

¡;repara los estados financieros en tal forma que solamente se necesitan -

cambios de menor importancia por el auditor. sino que también hace muchos 

de los trabajos de detalle que se efectúan-en relaci6n con la auditorfa. 

La ayuda del personal del cliente libera el tiempo del auditor para o

cuparlo en labores más constructivas y reduce los honorarios. 

Lo que el cliente puede hacer para facilitar la auditorfa. 

La parte a cargo del cliente en la preparaci6n de la auditorfa. se ex

tiende a trav~s del año. Los empleados del cliente que deban tratar al audi

tor deben ser notificados de su nombramiento. de los fines de la auditorfa 

y de su contribuci6n al buen manejo del negocio. Los empleados deben enten -

cler que la participaci6n en las labores preparatorias de la auditorfa cons

t·ituye una parte esencial y habitual de sus deberes, 

El cliente debe notificar al auditor por anticipado de la fecha de la 

1x1n-11 de inventarios. y proporcionarle una copia de las instrucciones rela

t:ivas. a fin de que el auditor cuidadosamente revise las instrucciones y las 

oiscuta con el personal del cliente. La designaci6n de uno o mas empleados 

rara ayudar al auditor a obtener registros. comprobantes e informaci6n de 
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los archivos, también facilita la labor del auditor 0 por ejemplo el auditor 

debe solicitar las p61izas, registros, f~cturas. etc •• que necesite y no bus-



1:arlas por s, mismo; ya que esto se convierte en p~rdida de tiempo y con

iecuentemente ineficacia en el trabajo de auditorta. 

El trabajo que los empleados del cliente hagan para el auditor, debe 

i;er aquel que no dañe su independencia, ni su actüud. La ayuda del perso

nal del cliente debe 1 imitarse a trabajo de detalle, c¡ue no r~quiere jui

do o habilidad profesional. Las cédulas generales que prepara el personal 

c·el cliente, deben revisarse cuidadosamente y compararse por el auditor

con los registros generales. 

e) Las ~~u las prepa~adas por el el iente invariablemente deben revisarse 

y cotejarse a los libros y registros de la compañta. Una c61ula preparada 

por el cliente debe ser revisada en lo que se refiere a sumas correctas,

c.nculos correctos, cotejos a auxiliares, etc. 

Presentación de los Papeles de Trabajo. 

Todo papel de trabajo representa esencialmente un primer borrador ~ar-

-:i,7 

c lal del informe de auditada, o una fuente de datos primarios para la compo

~;ici6n del propio informe. Aún cuando el contenido de los papeles de trabajo 

t·iene que ser absolutamente veraz, completo y legible, la minuciosidad en el 

c.;pecto externo o formal no es un requisito fodispensable de los mismos. 

i:.1 los papeles d6 trabajo, por consiguiente, hay que prestar mb atenci6n al 

fondo que a la forma. 

Tluchas veces una cédula impecablemente preparada r.o nos dir! nada, mien-



tras que otra c&lula no tan ili1pecat:le, puede ser fundan.C!ntal para sustentar 

una opinión acerca de los estados financieros. 

Ejemplos de Papeles de Tral:ajo. 

cualquiera de los siguientes documentos constituye un papel de trabajo: 

Da). Evidencia escrita de los arqueos de caja, ccncil iaciones bancarias, 

anSlisis de cuentas y otros trabajos siro1ilares. 

~b). Observaciones y notas escritas del auditor. 

De). Copias de las solicitudes de confinnaci6n de saldos GUe se renitan 

por el auditor a bancos prestatarios y, en general, otros deudores 

y acreedores. 

~d). Certificados o confirmaciones de saldos que se reciban. 

~e). Originales o copias de cualesquiera de los forrr.ularios utilizados 

por la oficina. 

~f). Originales, copias o extractos de actas, inforrr.es, oficios, menio

rfndums y otros documentos similares. 

l)g). Cualquier otro documento que sirva para justificar el trabajo e

fectuado o para sustentar el informe. 

Keguisitos de los f'apeles de TraLajo. 

1. En todo papel de trabajo deben concurrir los siguientes requisitos 

esenciales: 
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[>a). Veracidad y exactitud de los datos. 

(>b). Información de valor intrfoseco. 

[:>c). Planificación, diseño y coordinaci6n racionales. 

[>d). Precisión y m~todo en la exposición. 

Antes dE elatorar cualquier cédula. ésta deberá ser planeada ade

cuadamente en cuanto a contenido y fornia. 

2. Como los papeles de trabajo no son para uso exclusivo del auditor 

que los haya preparado, es indispensable que sus datos sean presentados con 

la milyor claridad y en forma completa, a fin de que resulten legibles y ú

tiles para cualquier persona autorizada a tener acceso a los mismos. 
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3. Los papeles de trabajo correspondientes a los arqueos de caja y, en 

general todos los quE impliquen entrega o recepción de valores u otros bie

nes, asf como los que por cualquier circunsta~ia puedan tener alguna impor

tancia especial, tienen que ser escritos fntegramente con tinta y no deben 

contener borraduras, tachaduras, ni ninguna otra señal de alteraci6n. 

4. Para otros papeles lle trabajo. es preferible utilizar Upiz negro 

regular. debido a la facilidad y limpieza con que se borra su escritura y 

dado que en caso necesario, se escribe ooevamente encima de la parte borra

da. El 1Spiz y borrador son instrumentos inseparables de trabajo de cual-

quier auditor que se precie de serlo. 

s. Para la necesaria uniformidad en los mAtodos y funcionamiento de 

la oficina, los auditores deben utilizar únicamente los papeles de trabajo 

. .. 



lle rayados especiales tabulares y los formularios que se establezcan para 

uso oficial de la auditor1a externa, los cuales le serán otorgados según 

lo solicite y en la cantidad necesaria para cada trat:ajo al que se le a

signe. 

llG 

6. Para las observaciones o notas de carácter general debe utilizarse 

únicamente el papel rayado o de memor.1ndum. Las observaciones o rotas que se 

refieran a los arqueos de caja, conciliaciones bancarias. aná'lisis de cuentas 

y otros trabajos similares, deben hacerse constar en los propios papel es co

rrespondientes a dichos trabajos. 

7. Nunca debe escribirse al dorso de ningún papel de trabajo. La única 

excepción est! representada por los dlculos que efectúan los auditores. tra

tando de que dicho caso se presente lo meros posible. la información es rn.1s 

:tccesible cuando sólo se utiliza el frente de cada cédula o papel de trabajo. 

8. En los papeles de trabajo las fechas deben estar representadas pre

ferentemente en forlllil abreviada. de la siguiente manera: 

31 diciembre 1982 31/XII/82. es decir anotando primero el dfa con 

números ar&bigos, a continuación el mes con números rorranos y finalmente el 

año con números ar&bigos taw.bi~n. 

9. Cada papel de trabajo debe tener las iniciales del auditor que lo 

haya preparado. en la que ade1114s se nace constar el dta en que dicho papel 

:le trabajo haya sido terminado. ejemplo: 

JILF 4/II/83 
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Organización de los Papeles de Trabajo. 

[::::::==oLos papeles de trabajo deben organizarse en forma tal que se facilite 

_la referencia cruzada entre las cifras que guardan relaci6n entre si. de

biendo conservarse completos y en orden de nanera que permitan su consulta 

posterior al preparar el informe de auditorfa, al discutir algún asunto --

1:on el socio o el iente, o al tratar alguna otra cuestión que pudiera presen-

tarse. 

Al archivar los papeles de trabajo de la auditorta en curso, debe darse 

a los legajos un volúmen que permita su fácil iranejo, dividiéndose en tantos 

1egajos como la extensi6n del trabajo lo requiera; identificardo claramente 

cada uno de ellos, con los datos necesarios relativos. 

Arreglo de los Papel es de Trabajo para indicarlos. 

Las cl!dulas de trabajo deben arreglarse en el mismo orden en que los--

9istintos conceptos aparezcan en el Balance General y en el Estado de Resul

tados, poniendo primero aquellas ddulas que se refieren a los conceptos de 

activo. enseguida aquellas referentes al pasivo y por último las correspon

cientes a las cuentas de resultados. 

Manera de Archivar los Papeles de Trabajo. 

Cada legajo debe hallarse individualmente protegido e identificado me

diante 'una cubierta de cartulina impresa, corno tapa posterior de cada 1 ega

jo se utiliza una cartulina similar pero sin 1mpres16n. 



Todos los papeles de trabajo deben tener una perforación en la parte 

superior izquierda. A trav~s de esta perforaci6n, y mediante un broche de 

metal de taniaño adecuado al grosor del le13ajo respectivo. quedan asegura

das la cubierta y la tapa posterior a todos los papeles de trabajo de que 

haya de constar cada legajo en particular. 
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Orden de las Cédulas de Respaldo, 

[>a). El programa de auditada precede a las c~ulas de detalle. 

[> b). Las c(!dulas despu~s de la c~ula sumaria preparadas durante 

la revi si6n fina 1 norrra ln1ente preceden a aquel 1 as preparadas 

durante las visitas preliminares. 

Este procedimiento tiene las siguientes finalidades: 

[>a). Froveer un medio eficaz y seguro de controlar todos los pape

les de trabajo, 

C>b). Facilitar la labor de intercalar y entresacar papeles de los 

legajos, operación n:uy frecuente durante el curso de cualquier 

auditorfa y aún con posterioridad a la misma. 

[:>e). Permitir la escritura y lecl:ura de lo escrito aún en los 11-.!r

genes o ángulos extrel!'()S de cualquier papel, si fuera necesa

rio con la única excepcidn del limitado espacio requerido para 

la perforaci6n. 

Con la finalidad de complementar el control de los papeles, es necesa.:.. 

r·o que el auditor archive en el legajo apropiado y dentro de éste, en la 

rncción correspondiente, todo papel de trabajo inmediatamente después de 

ttirmi nado. 
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Orden en la Preparación úe Pápeles de Tral.ajo. 

La siguiente explicación del orden en el que se preparan los papeles 

de trabajo, es f1 exible ya que en la práctica existen 11.uchos factores que 

pueden acarrear la conven1enci<i de alterar la secuencia normal. 

Las notas referentes al inventario ftsico se preparan necesariamente 

al ir.omento de la torra de dicho inventario. Frecuentemente es posible hacer 

un trabajo preliminar de auditorfa. Algunas cédulas pueden planearse anti

cipadamente a la auditor'ª final. Ciertos traba.jos de auditor'ª requieren 

del roomento oportuno, corro es el caso de los arqueos de caja. 

usualmente los primeros papeles a prepararse son los referentes a 

las clasificaciones de las cuentas de balance y de resultados (células suira

rias). Aunque norna lmente no se considere como la mejor práctica cont.abl e • 

. las balanzas del 1 ibro mayor contienen algunas veces un gran núrr.ero de 

cuentas, por ejemplo: maquinaria y equipo puede dividirse en 15 o 20 gru

pos, o puede llevarse una cuenta separada para cada grupo de variedades de 

activos, etc. Una de las formas ni&s convenientes para reducir t.ales balan

zas a proporciones manuables es la preparación de c&lulas sumarias para las 

diferentes clasificaciones del balance que requieran la consol idaci6n de 

un número de cuentas y usar los totales de dichas cédulas en vez de los con

ceptos de la balanza. (V~ase capftulo III c§dulas sumarias}. 

Contenido de los Papeles ele Trabajo. 

r:::::::>1. Todas las cédulas deben incluir en el encabezado el nombre del 



el i ente, ya sea escrito o con sello, El uso del sel lo reduce el 

tiempo destinado al encabezamiento de las cl!dulas y es una prác

tica muy difundida y aceptada por la profesión. 

t::::=-2. El encabezado de toda céuula debe indicar el perfodo que cubre 

el examen, o la fecha a la te se hace la auditorfa. También 

aqu f puede hacerse uso del· sello, 

t:::::=-3. Las hojas rr.ás largas que las hojas sencillas, se doblan para que 

coincidan con el tarraño de las hojas normal es, 

J:,:::>4. En todas las cédulas, el nombre de la cuenta o el concepto rela

tivo se escribe o estampa inmediatamente abajo del nombre del 

el i ente. 

r:::::=-s. Se debe confirmar que el saldo de cada concepto que se muestra 

en los papeles de trabajo coincida con las balanzas de compro

badón, a travl!s de cruce o cotejos a auxiliares, 

' 
.[::::::::::-6. Durante la auditorfa debe prepararse una lista de los conceptos 

que no pudieron aclararse innediatamente y que no deben ser 

desatendidos; dichos corceptos deben marcarse en cuanto se acla

ren y su explicación se incluye en los papeles de trabajo antes 

de que estos sean entregados a la oficina. 



I::> 7. ls nece~rio asegurarse que los papeles no contengan errores ma

ten-.át icos. 

[::::::::=os. Las cifras que se copian o se basan en números que aparecen en 

otro registro, deten compararse y referenciarse irwnediatamente. 

r:::::=-9. Solamente un concepto o cuenta puede ser anal izada en cada hoja 

de tratajo. Se permite una excepción cuando las cuentas que se 

anal izan se relacionan entre si (como documentos por rasar, in

tereses, gastos acumulados sobre los documentos). 

~10. El encauezado de los papeles de trabajo debe ser anotado por el 

auditor ~ue elabora la cédula. Si la cédula es preparada por 

el cliente, ~sta debe ir.:licarse mediante las iniciales "CPC" = 
con lápiz rojo en la parte inferior izquierda del papel de tra

bajo. 

Adel'.'.ás, los papeles de trabajo éeben contener lo siguiente: 

La firrra del encargado de la auditorta, responsabiliz!ndose de que re

\'isli y aprob6 el tralajo, así como la fecha de tal revisión. 

La fuente de información de donde se et.tienen los datos consianados 

rn la e Mula (aux il far de ~as tos, mayor genera 1, diario general). 

Una descripción clara, breve y concisa del trabajo de auditorta desa

rrollado. i.:sto frr,pl ica una expl icac1cfo clara de la doturr.entaci6n examinada 
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·:01ro respaldo de la información y requisitos de dicha documentación. 

Conclusiones a que se llegó co~o resultado del trabajo efectuado, 

mismas que deben llenar los siguientes requisitos: 

01. Corresponder a la persora que efectivamente hizo el trabajo. 

02· Deben responder a los objetivos de auditorfa de la secci6n corres

pondiente. 

O 3. Ser precisas y defi ni ti vas. 

Q4. bélsarse en hechos reales y concretos. 
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Todas las anotaciones en papeles de trat.ajo deben estar basadas en hechos 

. c•;¡ncretos y no deLen consignar comentarios no justificados; ya que la perso

m1 que revisa, no puede juz¡;ar realr.,ente el trabajo desarrollado o la sufi-

c·iencia del misn-o, adeirás, estas situaciones originan discrepancia con la in

fc1rmación conocida por la compañfa, pudiendo ocasionar situaciones ent:.arazo

Sl1S al comentar con la misna hechos que no se ajustan a la realidad. 

Hay que evitar en lo posible incluir dentro de los papeles de trabajo 

ccmentarios y/o criterios personales, que no se relacioran con la informaci6n 

directamente obtenida del personal de la compañ1a. 

Nada contribuye tanto en la elaboraci6n de magntficos papeles de traba

j•:>, cont> un buen coirienzo; el prirrier paso para lograr buenos papel es de tra

bajo, consiste en formular un plan de trabajo adecuado. Hay que saber qué 

informac16n se quiere y de qué manera se va a obtener al elaborar una c~u

lil o papel de trabajo. 



Antes de que el auditor inicie la elaboré:'.ción de sus papel es de traba

jo, es muy conveniente que tome en consideración algunos aspectos relativos 

a. su preparaci6n, tales co1;10: 

[::::::>a). El objetivo en la preparación de determinada cédula. 

t::::=> b). Si los datos que piensa incluir en sus papeles son necesarios 

para soportar una partida determinada. 

I;>c). Si la emisi6n de tales datos tendrfa alguna consecuencia. 

r:::::::> d). Si existe alguna otra forma en que el trabajo pueda hacerse de 

un rrodo más eficaz. 

De la formulaci6n de unos papeles en forma breve y concisa se obtiene 

untre otras ventajas, un considerable ahorro de tiempo por parte de la per

sona que efectúa la revisión. 

Propiedad de los Papeles de Trabajo. 

El auditor es el propietario de sus papeles de trabajo. Dicha propfe

~ad creada para proteger al mismo, es"IJ sujeta sin embargo a una. definiti

"ª limitación en el interés del el iente para prevenir una impropia divul

saci6n de infonnación confidencial. 

Según el Comit~ de Etica Frofesional del Instituto Americano de Conta

dores " en ningún caso un contador en el ejercicio de su profesión tiene 

derecho a transferir papeles de tral:;ajo sin antes haber obtenido el per

rr.iso de su cliente", aseveraci6n que tan~bién sostiene el Código de Etica 



:lrofesional establecida por el Instituto Mexicano de Contadores Públicos. 

(:::>1. Todo papel de trabajo es sin excepci6n, un documento confiden

cial propiedad del despacho. Ningún auditor en consecuencia es

tá autorizado para conservar, con car&cter personal, ningún pa

pel de trabajo o copia del misroo. 

[>2. ~inguno de los auditores tampoco est4 autorizado para entregar 

o mostrar sus papeles de trat11úo a persona al!juria. 

Los papeles de trabajo deben ser celosamente guardados durante la es

tancia de los auditores en la compañfa¡ para lo cual se cuenta con maletas 

de cerradura para asegurar que ~stas no serán violadas y la informacic5n ob

tenida durante la audi torfa sustra fda. 

Indices y Marcas de Comprobación. 

Es muy común en la auditorfa, la utilizaci6n de signos convencionales 

qJe son conocidos con el nombre de "Marcas de Comprobilci6n", y que sirven 

pira ahorro de tiempo y espacio. En algunos despachos de contadores, las 

utrcas de comprobilcic5n son estJndar o uniformes, en su escritura y signi

~1cado, es decir, que de ante~ano se establecen suficientes marcas con sig

nificados especfficos y ~stas se utilizan para todas las aud1tor1as. 

En otros despachos el significado de la marca se anota al pie de la 

c!dula, describiendo la documentaci!Sn examinada con la indicaci6n de las 

caracterfsticas de la misma, o bien se incluye al final de cada sección 



una cédula de roa reas, a la cual se hace refererc ia en las cédulas de deta 11 e. 

El auditor necesariamente tiene que utilizar determinadas marcas de re

visión en los libros, formularios y otros documentos que examine, con el 

propósito de dejar constancia fehaciente ~e la comprobación que haya efec

tuado, asf como para indicar si tiene o no alguna observación corro resul

tado de su comprot:ecic5n. Para dejar dichas marcas en papeles de trabajo de 

la compañfa, es necesario que anticipadamente se obtenga de ésta la auto

rizacic5n para hacerlo. 

Tgd@s Ju r:arcas de rey1si6n deben ser hechas con la mayor uniformidad 

ggst b'I e. Aden1's, deben ser de tamaño pequeño, aunque claramente visibles, 

i:on el propósito de no perjudicar la legibilidad y la buena apariencia que 

.:febe tener todo documento contable. Las marcas deben quedar claramente anota

das, para evitar confusiones por marcas muy claras o poco legibles, 

A conti nuacilin se mencionan algunas ventajas que prororciore el uso de 

"~'arcasN y ademis, se erumeran algunas reglas para el uso de éstas, 

yentaja $; 

[>1. Se pueden escribir rápidamente en los papeles de trabajo. 

[>2. Eliminan la necesidad de duplicar explicaciones. 

[>3. FaciHtan la r&pida y eficiente revisión de papeles de tral::ejo. 



Reglas para usar las marcas. 

[>l. üeben hacerse en rojo, 

[> 2. úeben ser 1 irr.pias, claras y legibles. 

(>3. Deben ser sir::ples y si es posible, estándar dentro de un mismo 

juego de papeles de trabajo. 

[>4. No deben ponerse en deirasfa en los papeles de trabajo haciendo 

con ello imposible seguir el flujo del trabajo. 

[>s. El significado debe aparecer en.la misrr.a cédula o referenciando 

a otra cédula. 

(>6. El significado debe ser preciso en cuanto a describir el trabajo 

des a rro 11 a do. 

[> 7. Escriba en una cédula una sola vez el significado de una merca y 

haga refe1·encia a dicho sionificado en otras c~dulas donde se 

haya efectuado trat:..ajo igual y por ende se haya usado la r.1isma 

marca. 

[>a. Explicar la marca al 1ro¡¡;ento de ser usada. 

[>9. 'usense diferentes r..arcas para diferentes pruebils, 

5J 

[>10. Nunca poner marcas en papeles del el iente sin la autorización del 

misrrc. 

Algunos ejern¡;los de marcas de auditorfa: 



Indice. 

Se da el nombre de índice al número o letra que anotado en color rojo 

en el ángulo superior derecho, sirve de identificación a cada papel de tra

bajo, para facilitar su localización, arcr.ivo .Y manejo. 

Cada despacho tiene un plan uniforme de indexación. el cual es usado 

en todos los papeles que elalJoran sus 1r,iai:t.ros. pudiendo ser en ferir.a nurr.é'

rica. alfat..~tica o alfabhica numérica. 

5Z 

La ventaja que proporciora el plan uniforme consiste en que cualquier 

miembro del despacho aún cuando no haya tonado parte de la auditoda. locali

z.i f&cilmente la cédula o papel de trabajo que necesite. 

Cuándo y cómo preparar los fndices. 

Los fndices se preparan ya sea durante o al momento de terminar las au

ditorfas, sin que nin~ün método sea especialmente preferido y generalmente con 

e·1 orden del balance general. En algunas auditorfas es práctico el asi~rar a 

cuda cédula el fndice utilizado para la misma en la auditorfa del ejercicio 

anterior. 

Indices de los Papeles de Trabajo y la Obligación del Cuidado de estos. 

La responsabilidad de cuidar los papeles de trabajo y de fijarles tndi

ces y Archivarlos. es responsabilidad de cada auditor ~ue interven~ en '&. 



auditorfa. ya que de este modo cada uno se responsabiliza por las secciones 

q11e realiza. 
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Antes de la revisi6n 0 todos los papeles de trabajo relativos a cada cuen

u.. deben colocarse en debido orden y anotarse con su número fndice en su to

td idad. 

Los huecos originados por la secuencia nunM!!rica causados por la preas1g

ngc16n de fndices deben tratarse asf: 

t:::::=-a). Contr6lesé el hueco de la numeraci6n de los papeles de trabajo 

indicando los fndices faltantes en la primera cEclula despu~s de 

haber descontinuado la secuencia numérica. 

¡::::::::.b). El últtrro papel de trabajo de cada secc16n debe identificarse 

cOIOO tal en la esquina superior.derecha. 

t::::=>c}. Asf se puede checar la secuencia de la numeraci6n en el legajo. 

Cruces en Papeles de Trabajo. 

Todo papel de trabajo de auditorfa debe tener cruces a c~ulas surrerias 

o cf<lulas de detalle que respalden el trabajo realizado en dicha cfidula, asf

rr.isl!O, nos asegure por ese solo hecho la correcc16n del importe que se cruza. 

1. Los papeles de trabajo estin diseñados y colocados para llevar la 

infonnac16n de la cfidula de detalle a las cfidulas surrarias y de ~stas a los 

~stados financieros. Es decir de lo general a lo particular. 



Algunas reglas básicas para real izar los cruces en papeles de trabajo 

son las siouientes: 

[>a). Solo se pueden cruzar cifras idfnticas: 

l. Grupos de cifras deben totalizarse primero y s61o el total se 

cruza. 

2. S1 existe una pequeña diferencia, ~sta debe ser insertada y el 

nuevo total incluyendo dicha diferencia puede ser cruzado. 

[> b). Todos los cruces deben hacerse en rojo. 

[>e). Los cruces deben hacerse en ambas direcciones sietr.pre. 

[> d). La posición del cruce en relaci6n al número referenciado indica 

la dirección del flujo: 

1. Si la cantidad referenciada "se manda" a otra c&lula el fn

dice de la cédula se pone a la derecha o debajo del número 

refere11:i ado. 

2. La referencia a la cédula de la cual "viene" una cantidad se 

coloca a la izquierda de dicha cantidad. 

!i4 

A continuaci6n ejemplificamos ciertos cruces de cédulas de detalle a c~

dula sumaria. 



!IUI. CUUffA 

1$ - 20 

21 - 22 

23 - 00 

25 - 25 

;:rr '-'P.E e E I'. cu E:: r,; 

i:uel:les y [ serees. 

!láqui nas de Oficina. 

Equipo e~ T ~nsito. 

f,utor.1óvi les 

f. e T 

,, 

V 

VGITAS, RE 
nr.os. c1,:: 

f;L 31/XII/3x l\CICIOt:Es JAS, ETC. 

325 36~ --------- ----------

314 926 ~l Cll4 C56 ----------

145 329 ----------<!J1 14~ 329 

64 000 1 797 4631@ 64 000 

1 850 61S 3 422 119r 1 209 329 
============ ======================= 

H I'. E C L O V I , S. A. 

ILil'E8LES l·:Af.¡UI r;ARIA Y EQUIPO 31/X II/BX • • 

CEDULA SUM,\RIJI 

e 
SALDOS SALDOS NCELAC IOllES POR 

FINALES AL TDTJ'U'.EtffE TAsr,s SALDOS AL NTAS SALDOS AL 
TRASPASOS 31/XII/Sx DEPRECIADOS ANUALES 3l/XII/8x PROVISIONES. TIROS etc. TRASPASOS 31/XII/tlx 

---------- _D~ ::: ::: ::L:::: ::: ;: :: :Dll¡,:: ::~ t:::::: .r-----
858 534 

83 987 

---------- __ J_______ 10% J -,--------
~~~~~~~~~~ -~ ~:~-::: _ _J_______ 20% --,--::-::: -1:::-::: ,---:;-::: ~[~~~~~~ --:::-~::-

4 083 409 __ J_______ ----- . r 183 789 1l1a2 224"f 1 64 000 _I________ 1 302 014 
== ========================================================- =·~==========J==========•=========•==· ============= 
4 083 409 

Cepreciación Acumulada 

Valor iieto en Libros 

1 302 014 

2 781 395 

COflCLUSICN 1 
Con base en la evaluación del control 
programa relativo, los activos fijos: 1 "'"'""y j' tNOOJo d•mrollodo, ""'"" 

Están registrados a su costo real de adquisici6r.. 
a). Son propiedad de la Compa~fa. 1 
b). 

c). 

d). 

e}. 

f). 

Se encuentran libre de gravámenes. 1 
EsUn debidar.,ente asegurados. ¡ 
La depreciación del perfodo fue calculada correctamente. 
Los m~todos usados fueron semejantes a los del año anterior, 

== ======= 
TRABAJO DESARROLLADO 

~ 5-~ Estudio y evaluación del control interno Distribuci6n contable 
- 8-11 Prograna de auditorfa para el examen de actl\Iº fijo. de la depreciaé16n 

1 del año. 1 
IZ. An!lisis de adiciones del ejerc;cio. 1 CUENTA IMPORTE x, 
17 CSlculo global de la depreciación del ejercicio. 63.14 359 4931 
18 Efecto del camb1 o de porcentaje, de depreciación 

durante el año. 1 1 63.15 42 480 
1 . 63.16 780 251 

Ef} Partida poco importante para efectuar trabajo. ~ PS. 1 182 224 

(Í) La compra de este equipo se ca~e16, debidola que la ma-
1 

=====•==== 
quina no pudo cruzar la frontera, porque todas las im-
portaciones se suspendieron debido al control de cambios. 



.:IJ 1'2. 
• I Fl'EC Lf'VI S.11. 

A C T I V G f I J O 

ANPLISIS nr. PC1ICiílt'f.S HrBirrs rt1PA!ITE EL E,1ErCICH' ~x 

P.EFERENCU e o N e E p T o I~'PORTE TRllBJIJ(\ 

Ps. EFECTUADO 

P-136 CC>r1Jra au yfl Cart ll'Otor EP :!9, para 

20/V /8X uso del L1 ·• Frencisc Upez (soci ) pagado 

con cheq ·41126 a fa r de Petlre 1 11.UtOITO- ¡ 
tri z S.A. '343 734 ./ M 

P-401 Pegtstro Olllbi (adju cada a tra 

31/XIl/BX vl!s de au to) pare u o de trans-

/-.' porte de C0051182 390 105 

lOTAL M~l 733 839 41% 
IZADO 1 Ofi3 624 5~% 

TOTAL MlC ¡ .. z2z .. !; .. .ig~ .... 
P-411 actura fl 1 247, serie 

31/Xll/BX 237123 8 f vor de Te-

~'l../ 2w ona 

~ 
P- 103 Co11Pre dos iriqutn i"llresore lBf' factu-

71/1 6~51 /" .J 14/Xll/Bl< ra I 084 479, 05.,64 3, 0546854 

TOTAL f.NAI. ZAOO !142, 733 571:: 

TOTr.1. tlO 11.. RIZJIOC 701 !12" 4:l'.!'. 

TOTAL llDIC l)NES 1 6111' 65€ 100~ 

::1:1=:s:11s.ss:• :=2==•= 
':b --

Examfnair~s la eprobact n de la adq fsici6n. 

Examt npmos 1 os doclll!l!n os que !11111111 an el cesto total. 

Jnspecc1on r.iis ffsfca te las per idas, 



@ 

\QJ'\-

"i~o'<t' 
1 

.. OllCEPTO 

~uebles y Enseres. 

iquinas de Oficina. 

1&quinas de Oficina. 

llutom!5v11es. 

·1&qui nas sujetas .. a 
:>0'~ de depreciación. 

1 
@ 1!:¡uinas suje%as a 10% 

Ps. 

n 1 R P. E e L O V I , S. P.. 

ACTIVO FIJO 

CALCULO GLOCAL DE LA DEPRECIACIOr\ DEL EJi:RCJCIO 

SP.LDOS 
% 1 

1 üEPRECIACIOii 
BALDOS AL lrOTl\L~'Erm: SALIJOS POR CALCL'LO S/G 31/XII/3x JEPREC rnoos DEPRECIAR DEPP.EC IAC ION 

(Ps.) (Ps.) (Ps.) AUDITOR COllPAfl IJI 

326 36::C,----------- 326 364 1m: 32 6:'6 42 480 ~ 

1 460 73~.(Z>---------- 1 460 734 (l)so% 730 367 730 3671 © 
498 8~---------- 498 843 10% 49 884 49 884 

1 797 463 ----------- 1 797 4E3 20% 359 119~ 359 494 

4 033 409 ----------- 4 083 409 ----- 1 172 380 1 182 224 
=============================================================== c==========:_:=======.;;.J 

..::0 ' Ps. 9 844 )(~ 

J) Ji 714 684 
518 001 (máquinr de escribir) 

~228 043 

1 460 734 

498 843 

1 959 582 
========== 

= 

Ciferencia en Cálculo -=== 
olobal poco importante 
para proponer Asiento 
en Ajuste. , 

@sumas. Ps. 780 251 

1 l ~ 
@Porcentaje aplicable a 

activos fijos adquiridos 
a partir de Agosto 19Bx 
s/g Diario Oficial 
24/Vl II/Bx. 

~ 

31/XI I/8X 



_l 

1 1 
e o ~: c E P T e 

Costo se~Qn libros al 31/XII/12. 

Menos: 1 
Activos totalnEnte depreciados al 31/XII/21. 

Gase de depreciación. .. 
Depreciación de 198 2 a l ¡ tasa del 20;· sera n 
auditorf a externa. .. 
Depreciaci6n de 1932 a la tasa del 20'.: segOn 
la Corrpañfa. 

Diferencia. 

lf % Cotejado vs Ley del Iw.pucsto sobre la Renta. 

./~=Cotejado vs. Auxiliares. 
~.)" O.K C~lculos Correctos 
tF= O.K Su~as Correctas. 

• '])\~-\lo 
""'0 

~ I R H E C. L O V l s. A. 

CALCULO C-LOEAL DE • • DEPRECIAC!Oil DE EQLIIPC DE TPJll:SPORTE 

31 /X !I/8x 

1 
1 9 7 8 1979 1 ao 1s21 

~ ~ ~ ~ 
450 000 

1 
ISO 000 r ººº r ººº 

380 000 290 000 350 000 450 000 

76 ººº" 
1 
50 oooi 70 000~ 

90 ººº" 
1 

76 000 50 000 70 000 90 coo 

1 
l g 8 2 
~ 

367 463 

367 463 

73 494 

SALDO AL 
31/XI I/82 

1 797 461 ./ 

1 797 463 v"' 

359 493 .,¡/ . 

359 493 /n 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ ...... 
····r·········-~······~···············1··········-~·-·················· 

'"ª fonra do 'º' '"'" 1 a J..,,, ac "" •• tamb1'" ''" '"'ª y cumple la misma función que la c~dula anterior. pero nos 
informa aderr·~s, de c6rro se constituy6 el activo fijo por 
años de adquisición. 

']) l":f-

.. 
31/XI I/3X 

' 



r·n·11:::c 1.rvr s. r. :D1& -
/1 r T I •· n r ! .1 ,.. ?l/XII/"l'.' 

~ .. - .. EFECTO "EL r.Att'lr E:I TAS~S CF [IF.PrECI~Cir'I fl!Jlf'ITF. EL rrn 

~#-qj; 
rs 

\l~.LrP O r.r.r¡u1s1rm TASI'. DI r.F.Pr"C:lf·C 
f~ITEPl''R fCTU~L EFFrTO ~ LA 

10~ 5!\:" "r:P"rcrr.r. l"!f! IQ~ 

Jm!'s. 1 ,llfiOn~. ~~" ~7~ 1:io "f.7 Ps. 534 2911 ------- ----
~ 

.,,# 

@Ps. fil'~ t<J!,. _ ~ - ---- Car"o " r1 ISLrltal'ios, ti• ~f vai:io del 
al.lll1E!nto er la tasa tie L..eorec 1acf61 
del 1~ 111 5"~ S/n rl lerlo Cfichl 
del 2~/l'II /R'1! 

© Por este 1 l'porte propc •eros Asient 
de JI.juste "ª que este rporte es 
sl51o pare ~fectos fisc 1!.'S 

~~~ t-



La dec~siJod de Lnifor11.iC:a1.1. 

La ur.iforr .. iJaJ en la forrr.a dt: los papeles de trabajo, no ir.1pl ica 

ri¡;;idez particular al ~una en la a¡;l icación de procedfo;ientos de audi

tor1a o contabilidad, sino 1.As t:ien es un método de expresar en forma 

ordenada y uniforrr.e los resultados de la a~licación de esos misn~s -

procedfo¡ientos a varias enpresas. Lo anterior se debe a que durante 

un año de calendario, el auditor realiza varias auditor1as en dife

rentes cor.:pañfas, y no resul tar1a práctiC:o que en cada una de el las 

utilizara procedirnien:tos y 1i1étodos diferentes para elato.rar sus pape

les de trabajo. 

La mayor ventaja que se deriva de la uniformidad en los papeles de 

.trai.lajo, es la r.osibil idad de gue un ayudante, al tor.1ar los papel Es 

.:ireparados por otro auditor, puede continuar el tratajo inmediatamente 

'' sin pérdida de tiempo. 
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La uniformidad no significa fdlta de flexiLilidad, sino por el con

·;rcario, adherencia a ciertos principios t,icn definidos y a su sensata 

<.plicaci6n conforme a las condiciones de cada caso en particular, La uni

formidati en los ~rocedimi entos de auditor~a. en la preparac i6n de c~du

las de trabajo y en el fndice y archivo de los papeles, de~e por lo tan

to ser de gran ayuda para el personal de auditor1a. 

Corro una gula para la preparaci6n de papeles de trabajo las firwas 

de contaciores pued~n crear un rranual para logrdr uniforn:idad en todas las 



asisnaciones. Se consi<lera que las dos n~s imriortantes ventajas de la 

uniformidad en procedi11;ientos y fornas, son las Si(:uientes: 

~l. La más efectiva y riipidn revisión de los papeles de trabajo, 

c:0>2. f.layor seguridad en cuanto al trabajo e información requerida. 

Una forma de lo!Jrar uniformidad en la preparación de los papeles de 

trabajo, dentro de una firrra de auditores, se obtiene a través de la im

partici ón de cursos, en donde se conoc~n las polfticas de la finna en es

te y otros aspectos. Generalrr.ente antes de ser asignado a cualquier traba

jo de auditorfa el auditor junior deber! asistir a uno de esos cursos o en 

su defecto se le informará del plan de trabajo general de la finna por el 

auditor encargado. 

Procramas de Auditorfa. 

Desd~ un punto de vista general, los principios que gutan todas las 

auditor1as sirven como un pro~rama de trabajo para la auditorta de cual

quier tipo de negocio. E::1 conocimiento de las diversas clases de negocios 

que actualmente operan es esencial para el éxito del auditor, ya que mu

chos negocios tienen r • .étodos o prot:.lemas e:speciales que no se encuentran 

en ningún otro tipo de empresas. 

Es también recomemlable que se lleve un control de tral;ajo desempeña

do en cada audftorfa, con el objete tle nantener cierta uniforrr.idad .Y cer

o:iorarsc de que no se ha rasado por alto algo esencial. /1sf pues, es r-uy 

1:c..mún la preparaci6n de program1s definidos de tral;ajo o 1 incar.lientos ge-

se 



nerales para el dsr,10 y reouerir que cada auditor iniciale la rarte del 

111isr:o c¡uc le corresponda o anote el tie1:1po err.pleado, 

El rro~.¡rar.-.a de auditoria es desde luego más con•únmente usado en una 

or~anización f'randc que en una pequeña. 
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Sin embarro, aún cual'!do no se prepare un programa formal, la infor

mac16n que deba contener aparecerá en los papeles de trabajo en forno cla_ 

ra y con·pre:nsible. 

El rro11rana de auditoría forrr.a parte de 1 as papel es de traoajo, pues

to que constituye el plan de acción para guiar y controlar el desarrollo 

d€ las labores G&l auditor. 

[::>u prcgrarna df! auditoria se considera que r.o debe ser estándar, aur

que debe existir uro con;o base. íara cada tral:.ajo det;e pn:pararse un pro

·;rarra especial. 

Prosramas de auditoría. 

~a). El desarrollo de los pro9ramas de auditorta e:s responsabili

dad del encargado y del gerente en prin~ra instancia, 

t:::::>b). Inderendienter.e:nte de la forma, todos los prograf11<1S deben 

ser especffica1 .. i;ntc diseíiados o adaptados para cu!T'pl ir con 

los re~uisitos individuales de cada cliente. 

t::::::=- e), F.1 prograra dt: audi toda: 

l. kesun"e ¡:reguntas y proced ir.i entes, 

Il. Ccntiene pre~untas apropiad~s de control int~rno can

table seguidas por pruebas diseñadas para con-probar el 



cun.pl ir11iento con lo:; controles estat. lecido$. 

111. uescril,,e el tr·al...ljo a ocsarrúllar en forina consc.cutiva. 

IV. un.lena la secuenciu Je les procedír:.ientos c;ue 1ó:;ica111er.te 

rtspalddn los otjetivus de au~itor(a. 

\'. Debe leerse fntesra1;.ente ¡oara deten;;inar si se ¡::ucde corri:i-

nar y coordinar al!JÚn tral:ajo, 

t:::> ct). La colun:na "heclia por": 

l. Provee espacio para las iniciales de quien ha desarro-

1 lado el tratajo iniciado. 
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i. F'irrr<ir un punte si~nifica aceptar la responsabilidad 

de haberlo entendido:; terrinacio. 

ii. ToJc;s los puntús cleben firr,.arse. 

II. Proporciona esµacio para cruces cor. otras céd~lJs anal f

ti cas y para cou~ntarios exrl icat i vos. 

El prunra1 <1 de auditoría se ve afcctaéic por: 

a}. La finalidad del trabajo. 

~t;}. L.:t evaluación del central interno. 

L/V e). La naturaleza d.:l ne~ocic;. 

PRO&PAt'A DE t\L'DITGP.If\ - Del.e curr.¡:lir los siruier.tes otjetivos: 

~a). SE:r un plan de tratajo para efectuar la auditada, 

~t.}, Ser un registro que soporte las revisiones hechas por el au

ditor, soLre la eficacia de los procedimientos de contabili

dad y control interno, para deterrr.inar la extensión de los 

procedfri·i en tos de auditor fa. 

, 



A continuación se anexan unos ejer.-.plos del Programa de /\uditoría. 

lJentro de los papeles de trabajo tar.1liién se consideran los memorán-

durns, los cuales se susiere contengan invaria\,lerente: 

t::::=- P.n tecedentcs. 

t::::::=- t,ase de Selección. 

I:::====- Partidas Seleccionadas. 

I:>rraliajo Lesarrol lado. 

t:::::::=-ot::sviaciones encontradas. y 

t:::> Concl us1 ó~. 

Lo anterior con el objeto de lo!irar uniformidad y claridad en los 

111eu.orándums elaborados por personal de auditoria. 
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E rrcr l\'0 F:l r.rr ·crs. 

EXArU: [f TPA'ISJl.CCIO:IES Y PEC:ISTF.OS. 

l. Irdique las ct.entas bancarias cuyas concilia 
cienes fueron seleccionadas para revisión 
según la planeación general del trabajo y 
tomando en cuenta el efecto que se deriva 
de nuestra conclusi6n sobre el control in
terno sobre las pruebas de cuq¡Hr1iento y 

sustantivas planeadas, y lleve a cabo las 
ruebas ue se renciC11an a continuaci6n: 

3.· Colf:flare el saldo del banco con el correspon
diente estado de cuenta. 

4. Conpare el saldo según libros con los re
cistros contables. 

5, Por los dep6sitos en transito que aparezcan 
en la conciliaci6n: 
a. Asegúrese de que se encuentran consignad 
en el registro de ingresos y corresponden 
11 ingresos de fechas cercanas a la de la 
concil 1aci6n. 
b, C011"4>ruebe que los ingresos fueron corres 
pondidos por el banco inrrediatamente de~
pu4!s de la fecha de conciliaci6n se~ún es
tl!do de cuenta osterior. 

6. Por los cheques pendientes de Pªºº por ~on
tos in~ortantes: 
a. Examine los corrprobantes que aflllaren el 
deserrholso. 
b, CercHlrese de que fueron pa!J6dos por el 
banco posterionrente. 

1 

COt'ENTl'Pif'S HllC 



7. 

8. 

9. 

10. 

11. 

12. 

G!'IJI. OC /lllJ:'ITORlA !'~PI\ EL F'(/l.l'FM DE 

EFECTIVO rn PA.'lCC'IS 

EYM'E~: rE Tl'/\JlSfCC!rt!l::S Y r>CrJST!'f.I~ 

HEr:ll<' 

Por cualquier otra partic'a de conciliaci6n 
de 1 np ortanc h : 

a. lnspecci one 1 es documentos corresponc'ien-
tes a dicha partida. 
b. /ISe!JÚrese <lo~ que ~ea correspnndi da por 
el banco o nor la cor.nai"fa pc<;tPriorrrP.nte. 
Asegúrese de qte los estados ~ cuenta ~e 
los bancos no presentan tachaduras o eniren-
daduras. 
D1~a con quE funcionario discut15 los che-
ques por ir.ontos ir.°?ortantes oue aparecfan 
pendientes <.'e paso por un pla?o superior a 
tres n-eses • 

PC'r las conciliaciones c'.e las cuentas banc;1-
rias no seleccionadas para su revisión, lle-
~ a cabo los si~uientes tratajos: 
a. Coteje el silldo serún estado t'e cuenta 
b. Coteje el s11l <.'o seoún lüros a reristros 
contables. 
c. lnvestf!_'Lte r.artidas re cor.cfliac16n atra-
sa~as o 01~ n;1rczcan anor~~les. 
Ccrrprlebe sobre el rP.nistro de e~resos la 
pre~rcs1v1 <!ad ri.-rllri ca de los cheqlll!S expe-
~dos durl!nte 1..r. perfoi:lo rletenrin;,r!o. 
Investfgu~ cher¡u'!S fl"nortant!!S expeditios a 
nosotros ~isros, al portador o a nonilre de 
e11>le1dos y funcionarios de la con~ar.fa que 
no se11n por n6irinas, reer.t.olso de caja chl-
ca o traspasos entre ct~ntas bar.car1~s. 

-

cor:rnrArrrs Irll e. 

. .. 



13. 

14. 

15. 

Gl'II' rn: l\1 1DITOl?II! P/lPft. EL n.we¡ [lE 

EFECTI \'n f"~I SMICCS 

EJIAl-1:'.H CE TRl!ilSPCCI07::::s Y P-EGISTROS, 

a. ~ xari ne 1 os car~os 1rpcrtantes ~ue apare-
cen en los estaecs rl.e cuenta c'e los bancos 
p;:-r3 lccl'lizar aouellos cargos c¡ue ne corre~ 
ponjan a cheques pa~a~os por el banco. 
b. ~xar.ii ne 1 os rlocurentos correspondientes 
y a;egúrese de que sor transi.'ccioncs legtti-
rras que se encuentran re~istra<1as en los li-
liros. 
Por 1 as cuentas t'e bancos oue hi.'yan estat:!o 
inactivas en el ejP.rcicio, revise los 11sta-
e.os de cuenta y los talonarios de cheques 
correspondientes y ase9úrese ée que no haya 
habí do transacciones que pudieran ne estar 
cor.t:aM 1i zac!as. 
ObtEmga cartas solicitando confi nr.aci6n éo 
sal dos al fin de 1 ~ño. 

Concluya sebre el resulta do de 1 trabajo efec-
tuac!o. 
r.uili toy· a carr.o 
Fecha 

r 

HECllC' cmT~?TAll ms rnrr.. 

' 

CEl'E:m: 
FF.r.Jlr, 



J!DQl!ISICICMES. 

Cl!lf [.E .~!'DITC'Plf. Pfrf. rL EYMl'::t' "[ 

I!!l"l'E!ll.ES, !'IV"l'J!.!f.Plf. Y Egl'IPC 

EXAt'Cl ['F rrr::srccl0!!F.S y PFr:'ISTFCS. 

1. con base en ~1 alcance fijaéo en la planea
ci6n ~eneral del trabajo y el efecto que 
111uestra conclusilin sobre el control interno 
produce en 1 as pruebas ¿e cumplirr·iento y 
sustantivas, seleccione las aricluisiciones a 
revisar y llew a cabo el si !'.'Uiente trabajo: 
a. Examine la aprobcic16n de 111 adouisici15n 
o proyecto especffi co y de los rlr.se!ti:iol sos 
en exceso a los ori~inaln~nte autorizados. 
b. Examine los docurrentos que allllaren el 
costo total de adquisici6n, tales corro fac
turas, talones de fle~e. documentaci6n a~ua
nal, etc. y 10!: q!J! correspont'an a aplica
d ones c:!e n·ate ria 1 es , mano de obra .Y ras tos 
en construcciories o instalaciones hechas por 
la col!1'aflh. 
c. Ase~úrese dt: que todos los conceptC1s son 
capitalizables y que no incluyen ~astos <1e 
mantenb:iento y reparacilin. 
d. Coteje los r.10vil!'ientos a los auxiliares 
respectivos. 
e. Inspeccione ffsicarrente las partidas. 
f. Si las adquisiciones <1ieron lurar al re
tiro de los activos reemplazados, compruebe 
que di cho rethc fue reoi strlldO en libros. 
g. l'or los contratos sobre la base ele adrni
nistraci6n u otros ~to<ios p11recil'.!os, revi
se los proccdiF.ientos establecit'os para con
trolar los car!'.'os del contratista y eft!ctúe 

CO!'!::r:Tf.P.105 IrllC. 



r:1JII\ r:r rrrnnr:rr p,•rr EL ¡:;·.n.r'E'.1 DF 

I~l?'t:FnLFS, ?'r'.J''ltiJIPif Y Ef)U!PI' 

rxrrni r.E rr.r,::sr.ccrn::rs v rrrisncs. 

las pruebas que C{lnsidere neces11rias sobre 
1 es auxiliares de costo de cada ro ecto, 

flf,J/\S 

2. [;e acuerdo con el alcance fijado en la pla

nP.aci6n general del trabajo, seleccione las 
partidas a revisar y lleve a cabo el si!luien 
te trabl!jo: 

HECP.O 

a. Examine la autorización para la venta, re • 
tiro, traspaso o destrucción. 

b, Exair.ine las facturas, contratos, y cual
quier otra docunentaci ón que alljlaren la ope
raci 6n. 
c. Compruebe que el valor de costo, depre
cfacian acU111ulada y la correspondiente ut111 ad 
o pérdida fueron adecuadarrente contabiliza
das. 
d. Coteje los moviir.ientos a los auxiliares 

respectivos. 
e. Aseqúl"P.Se de que existe la autorización 
de la SHCP sobre los 11ctivos destrufdos. 

3. Asegúrese a trav~s de discusiones, observa
ciones. noticias sobre los cambios en 1 a 
operaci6n, etc que cualquier venta o retiro 
habido durante el peri6do hay.a sido debida
rrente di1do de ba " en lihros ff's1carente. 

FEC::ISTPr.S, 

4. Revise a base ele pruebas selectivas la ú1-

tírra su!Tla y conciliación de st1lrtos de los 
auxiliares r'e ac ti \C fijo. Coirpáre 1 a cnn 
los saldos en el libro l!'ayor. Si no se pre-

COMENTARif15 rnrr.. 



s. 

6. 

7. 

8. 

ru1.a DE ftlOITOPU. P/IAA El E;'Af'[;.: or 

Hl!'l.'raLES, nnuir:Ar.Ir V EOUIPr. 
EXfl·!:~ rE Tr.N:sr-r.crn~:Es V l'Erl!'iH'OS. 

P.EGISTPOS HECPO 

paró s ur:a en el últirro afo, solicite a 1 a 

COl'tlll i'if'a q ue se prP.p11re por 1 o trenos la de 

al Clllna cuenta. 
A travls de 1n11P.stiqac1cnes ase']úrese ~e que 
a. Se ton·aron periodicarentc los inventarios 
ffsicos de los activos fijos. 
b, Se infor~ó a la gerencia de las discre-
pancias ir~ortantes entre los inventarios 
ffsicos y los re!listn>s, y se llevaron a ca-
bolas tnVP.stigactones conducentes. 
c. Son adecuac'os los prccedhr.tentos para ase 
gurar que el clepartairento de contabil t dad 
se entet1! de cualquier activo fijo que se 
venda. deseche o destruva. 
Inspeccione ffsicanente al!!unos activos ad-
gui rt dos en aros anteriores. 
Por los inmuebles: 
a. Asegúrese ce qme el iirpuesto predial se 
esta cubriendc corn!ctar.ente, y qUP. los re-
cibos <!e pa!JO estAn a n~bre del cliente y 

cubren el terreno y torlas las construccto-

nes. 
b, Considere la nec~sidad de obtener cor.-
fhT•.acilin del P.eristro Público c'e la Pro-\ . 
pi e~ad en 1 o ·ftllatt vo a 1a 11 bertad de r,ra-
v&irenes, 
Inspec.~1 one hs pólizas de se!'uro y consto-
l'lE! en ce<!ul as: 
i! .• Cu&les son 1 as coberturas. 
.b. Si coinci~en con el últiro avalúo de los 

cm'ENTJIRI!'IS IllIC 
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rl!I,. or AIJD rror.IA Pf.P/I. EL ElU\~'Etl DE 

IHl'l.IE!ll.ES, !'AQl'l'!rr.IA Y Egt'IPO 

EYAtUI r.r. TPN!Sl!CCIC:IES Y P.ECISTROS. 

P.ECI STROS !!ECHO 

actfvos fijos. 
c. Qui aplicación cort.able se 1 es di 6 a 1 as 
nrt !"as oar.adas. 
En lo qui! se refiere 11 peouei'las hernl!';entas 
a. r.orpruebe que se~ a~ecu~do su control 
ffsi co. 
b. /\Se<Júrese ce que estE defi r.i ria cli!r<'rnnte 
la respons11bi11 rJad dP. su custoc'h. 
c. Exa!l'ine en forrra se1ect1 va lils reo ui si c1 o 
nes para asegurerse que es tan debi dare!'te 
aprcbadas. 
d. Estudie el proceclil";ento contable usado 
y si es el rás a~ecuado (fcn~c fijo, cucs-
t1cn11rios ncri6d1 cos etc.) 

Concluyr.: scb~ el rcsLil tedo del tri!b?jo efecttia-

a> 
Jl.uditcr n cnrrio. 
Fecha 

! 

coríENTAPIOS INIC. 

' 

l·t.l·t.:11t. 

íF.CHI\ 
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EFECTIVO 

rrno RE. P.EVISICl:J OCt;LAR DE REF.!'.LGLSO GE FOtlC·O FIJO DE CAJA. 

Jl.NT EC toEtffES: La corn¡.iañfa maneja tres fondos fijos de caja: 

Ps. 30,0CO, Féxico, Ps. 20,000. Guadalajara y Fs, 15,000. Compras de 

los cuales se elal:ora reer.:bolso una vez a la semana, de acuerdo con los 

resultados satisfactorios obtenidos en la revi silin de años a nterfores y 

al buen control interno existente en el area de efectivo, clecidir.ns re-

visar el fer.do fijo con la siguiente: 

BASE DE SELECCií'H: ílecidinos revisar el reembolso del fondo fijo de Mi!

xico, por ser el niás importante en cuanto a monto, 

PARTIDAS SELECCIONADJ!.S: Revisareir.os el último reembolso efectut>do al mes 

de septiembre fecha de nuestra visita preliminar, 

TRAl:AJO OESAP-ROlLADO: Para la revisión del ree::-l:ol so de fondo fijo rea

l izamos el si !'Ui ente trabajo en papel es de tra uajo de la cor1pañfa. 

lf Uos asegurar..os que el cheque del reeíf'tol so se expidiera a nor·t:re del 

responsatle del fondc. 

lverificairos el iJ;1porte y suma de los cornprcl:antes c:e1 reerdXJl so. 

que los ccr.·,¡;robantes reur.ieran requisitos fiscales 



li!Rl-:EC LOVI S.A. 31/i\II/SX 

y de ccntrol interno. 
EFECTiyO. 

J Verificamos que no se incluyeran comprobantes de fecha anterior al 

úl ti nio reen1bo 1 so. 

( Ql;servamos que estuvieran autorizados por las personas indicadas. 

@ t:os asesurarros que los comprobantes no excedieran del lfmite auto· 

rizaco para realizar pasos por el· fondo. 

Verificar:xis que los comprobantes estuvieran cancelados con sello de 

pagado. 

DESVIACIONES ENCONTRADAS: Durante la revisión encontrarr.os tres compro-

bantes de fletes por Ps •••• sin sello de pagado. 

CO!jCLUSION: Con base en el trabajo desarrollado descrito anteriormente 

podemos concluir que la compañfa registra y controla de nanera adecuada 

y oportuna sus reembolsos de fondo fijo. 

J:!Q!8l Esta clase de mer.;orSndums se elaboran rranualmente, se incluye a 

m~qui na sólo para fines de presentaci6n. 
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Los L'tiles c!e Trabrjo_. 

,,1 con-.cnzar una 11t1ditorfa es '1e func'arrer.tal ir.¡:ortancia el tener los 

útiles necesarios para efectuar el trabajo. El auditor cor: un conjunto coir.

pleto de útiles. obviamente !;anará el respeto de sus el ientes en ur. r.~ayor 

grado que en ~uditor que no ha sido provisto de: ~apeles de tratajc. lápices. 

borradores. etc. y que cor.ienza su trabajo solicitando todo le ar.terior al 

personal del cliente. 

Uesde el rr.oir.ento en que los papeles de trai:.ajo son comprobantes perma

nentes. deben prepararse en papel de casi la ~isna calidad que el usado en 

1 i bros de contabilidad. 

se recomienda que la for~a de papeles de trabajo sea uniforme. ya que 

aderrás de ser cor.ver.tente. es usualir.ente rrás uarato usar papel de un mismo 

tipo qce de varios. tlo existe una reala estricta relacionada con el tamaño 

! del papel usado;, ya que lo mismo se utilizan en diferentes firmas papel 

tawaño carta u oficio. 

ls de mucha importancia que el auditor o el ayudante tengan suficiente 

provisión de toda clase de papel que puedan necesitar. sobre todo tratár.do

se de asignaciones foráneas, deben usarse hojas por separado para cada me

rrorándurr. aún cuando éste requiera solamente de uno o dos renglones al prin

cipio de la p!9ina. 

110 ot.stante. los precios actuales. el papel es con1parativamente riás 

barato que el costo del tiempo que tof!'arfa localizar un concepto o una in-
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formación irnportante, entre todo un conjunto de pape1es tan sólo porque e1 

iyudante que preparó 1a cédula inc1uyó en un sólo papel dos o ~s notas que 

110 se re1acionan entre si. 

Asfo1ismo, cualquier información escrita al dorso de una cédula puede 

ser fkil mente ignorada¡ 1 os ayudantes deben si errpre usar únicamente una 

cara de cada hoja. 

Se considera que el papel verde o amarillo es má~ conveniente para la 

vista, particularrr.ente.cuando e1 trabajo tiene que hacerse bajo luz artifi

cial. como casi siempre sucede. 

Algunas firrras preparan sus papeles de trabajo en lápiz¡ las razones 

fundarr.entales en favor de esta práctica son: 

l. Se facilita borrar y corregir. 

2. Es un procedimiento práctico. 

3. Es rris conveniente cuando se requiere variedad de colores para 

cifras o rrarcas. 

4. Las cifras pueden registrarse más ripidamente. 

Por lo antes expuesto, considerarnos que los papeles de trabajo deben 

e'I aborarse siempre a lápiz, excepto lo anteri orrrente mencionado respecto 

a c€dulas de arqueo. 

El Encabezarniento de las C~dulas. 

[/todas las c~dulas de trabajo preparadas durante una auditorfa, deben 



incluir el non-bre del cliente o nec;ocio de que se trate Y la fecha de la 

auditoría, ya sean escritos o estan:pados con sello de goma en la parte su

perior de cada hoja; deben tarr.bién tener el nombre de la cuenta o concepto 

correspondiente inrrediatarr.ente abajo del nom~re del cliente o negocio. 

Cuando un trabajo es relativamente chico, puede considerarse inecesario 

para el lector castial el tomarse la molestia y el tiempo de encabezar cada 

p&gina. La cantidad de información escrita en una cédula puede también pare

cer sin irrportancia; sin embargo, circunstancias posteriores pueden hacer que 

ese concepto sea de mucha validez, y es esencial en una auditorfa, sin impor

tar lo grande o pequeña que pueda ser, que cualquier informaci6n que valga la 

pena sea fSctlrnente localizadil. Más §un, si se considera que en finras impor

tantes puede haber cientos de trabajos en proceso al mismo tiempo, y que tam-
~tJ 

bi~n pueden haber miles de cédulas referentes a un solo tratajo; la necesidad 

de tener cada papel bajo un encabezado clararr.ente escrito es notable. 

La uniformidad en el Archivo de Papeles de Tral:ajo. 

Todo despacho de contadores debe desarrollar y rrantener un sistema para 

archivar el rraterial relativo a un trabajo, incluyendo la correspondencia, el 

duplicado de inforrres, los estados dictareinados y los papeles de trabajo. 

En algunos despachos se mantienen archivos separados para correspondencia 

y duplicado de inforrres. haciendo uso de fnclices cruzados entre estos y los 

papeles de trabajo. Por n~dio de este sisterr.a toda la informaci6n referente 

a una auditorfa aún incluyendo material confidencial archivado en los papeles 

de correspondencia, puede ser f&cilmente localizado por las personas relacio

nadas con el mismo. 

---·-"-· 
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Archivo de lnforrr.es y Cartas de Recomendaciones. 

Copias por duplicado de los informes y de los estados dictaminados y 

cartas de recorrendacio~es que se rindan a los clientes, deben guardarse en 

un tercer archivo el cual en ocasiones aparecer& bajo una distinta clasifi

cación. 

Un ~Atodo satisfactorio es la numeración consecutiva de todos los in

fonnes y los estados dictaminados. Para fines de control, se prepara una . 

pequeña tarjeta para cada cliente, en la ·que se escribe el número. la na

turaleza y fecha de l~s estados e informes rendidos; en tlicha tarjeta se re

gistran las fechas de todos los estados e informes a medida que se vayan 

expidiendo. Bajo este método los informes no se pueden archivar junto con la 

.:orrespondencia o con los papeles de trabajo. ya que cada informe anual es 

1:111rcado con un número diferente de los anteri<ires. Los informes bajo este 

:;istena deben ser numerados consecutivamente conforme se expiden y son ar

chivados por orden num~rico. El fndice de tarjetas se ordena alfabét1camen

~e. y asf se tiene una referencia inwediata de cualquier informe que se ne

c:esite. 

Papeles de Trabajo. Re$ilas Generales. 

Un principio b!sico de procedill'iento de auditorfa consfste en que cada 

estado en el 1 nforme de aud itorfa debe estar adecuada y especffi camente am

parado por papeles de trabajo. 

El dictarren 1nclufdo en un informe de auditorfa estipula que el examen 



fue beche:. de acuerdo con las normas d€ auditorfa: 110mas persoral es, r.or

r;.as de ejecución del trabajo y las normas relativas al inforr.-,e. Esta es

tipulación indica entre otras cosas, que las sisuientes norrnas t:ln relación 

con el tra !:ajo se han cumplido y que por cons i(]ui ente nuestros papel es de 

traLa.io deben aportar suficiente evidencia para amparar estas aseveracio-

nes. Las norrras para el trabajo se resumen: 

El traLajo debe ser planeado en forma adecuada y los ayudantes 

deben ser debidamente supervisados. 

Oeue efectuarse un estudio adecuado y evaluarse el control in

terno existente corr.o una base para confiar en él y para la de

terminación de la extensión de las pruebas a las cuales se ve

rAn restrinsidos los procedimientos de auditorfa. 

c::::>3. OebE obtenerse suficiente evidencia, a través de verificación, 

observación, investigaci6n y confirmación, a fin de contar con 

una base razonable para dar ura opinión acerca de los estados 

financieros exan1i na dos. 

En general el contar con papeles de trabajo adecuados cae bajo la 

responsabilidad del contador encargado de la revisi6n. El supervisor debe 

asegurarse de que 1 os papeles de trabajo amparan apropiadamente el 1 nfor

me de auditorfa¡ lo anterior lo logrará si supervisa de rranera adecuada a 

sus ayudantes durante el transcurso de la asignaci6n. 

Debe tenerse presente que la única evidencia con la que la finna 

cuenta para amparar la opinión expresada en los estados c!icta~~iriados es 

aquella contenida en los papeles de trabajo, 



Cada contador de la finna debe tener en n:ente constanteléente, la 

irr.portanc ia <le un programa adecuado y de papel es de trabajo cor.-.pl etos 1 

G!i 

y no debe considerar ningún trabajo de auditorfa cano terminado hasta estar 

seguro de que sus papeles de trabajo son lo mejor posible en las c1rcuns-

tanc ias. 

c:::;>Los siguientes puntos se consideran COfllo necesarios en cada juego de 

papeles de trabajo: 

[:>i. No debe hacerse ninguna exposicilín en cualquier parte de un 

informe de auditorfa que no esté especificamente amparada en 

papel es de trabajo. 

[)>2. Los papeles de trabajo deben incluir la descripción suficiente 

del control interno y de los procedimientos contables del clien

te para indicar familiaridad con tales procedimientos, para sos

tener que los procedimientos de verificación adoptados son ade

cuados y para amparar la declaracitin en el dictamen de que el 

examen se hizo de acuerdo con los procedimientos de auditorfa 

generalmente acepta dos. 

[:>3. Cada hoja de los papeles de trabajo debe encabezarse adecuadamen

te con el nombre del cliente. nomt.re de la cuenta o naturaleza· 

de la prueLa efectuada y la fecha o periodo cubierto. 

[:> 4. Cada hoja de los papeles de trabajo debe inicialarse y fecharse 



('.( 

por el auditor o ayudante que haga el tral:.ajo y con posteriori

dad debe inicialarse por el supervisor para indicar que los pape

les han sido revisados. 

[:>s. En cada hoja de los papeles de trabajo debe aparecer su número 

fndice. 

Se desprende cor.io cosa esencial que los papeles de trabajo proporcionen 

la suficiente evidencia para amparar estas aseveraciones, 

Revls16n: 

t:::::>i. El auditor puede utilizar como papel de trabajo cual quier anfli

sis, estado, forn-.iJlario u otro docun:ento similar que no hubiese 

preparado por si mismo. En tales casos, sin embargo, es necesa

rio que compruete personalrr.ente dichos documentos a su entera 

satisfacción, i 11Clusive las sumas y cálculos, toda vez que, se

gún lo dispuesto el auditor que suscriba el informe es respon

sable de la veracidad y exactitud de los respectivos papeles de 

tra tajo, 

t::::>2. ·co1110 nom.a !Jeneral, el auditor no debe aceptar los resultados 

impresos de niSqui nas sumadoras o ca 1 cul adoras, excepto 1 os ob

tenidos por s t n1i srre>. 

t:::::=-3. El auditor debe poner sus iniciales, adem6s, de la fect.a de to

do ¡:apel de trabajo que no haya preparado persc.naln11:nte, después 



de revisarlo en su totalidad. 

Arreglo de los Papeles de Trabajo. 

CL1ando un tral:.ajo está 1 isto para su revisión, es responsabilidad del 

iluditor en jefe o supervisor el ver que se ha hecho lo Si'.)uiente: 

€7 

Los papeles de tral:ajo del:en estar colocados en secuer.cia adecua

da y colocados dentro de sus legajos. 

Debe ponerse en todos los legajos el noml;re de la compaíHa. la 

naturaleza del trabajo y el periodo cuLierto. 

Besponsabil idad. 

1. El auditor es responsable personal de la veracidad y exactitud de 

los papeles de trabajo en que se base cualquier informe que lle

ve su firma. 

Papeles de Trabajo. Control Interno. 

Es necesario para cumplir con la norl!ll de aud itorfa que asf lo es ta

bl ece, estudiar ~ evaluar el control interno. 

• El Auditor debe efectuar 11n estudio y ev1lu1cian adecuados del con

trol interr.o existente que le sirvan de bue para deterninar el grado de 



confianza que va a depositar en él; así con.o que le permita determinar la 

naturaleza, extensión y c¡:ortunidad que va a dar a los procedi1:1ientos de 

auditorfo". 

El estudio ~el control interno de cada cuenta inte~rante de los es

tados financieros pueue llevarse a cabo, a través de diversos rr.étodos, co-

mo son entre otros: 

""l. Lfi2. 
Método Gráfico. 

M~todo Descriptivo. 

El MHodo Gráfjco consiste en representar por medio de sfmoolos con

ve:ncionales de len~uaje de progran·aci6n la secuencia operativa de un pro

cE:diwiento o actividad establecida dentro C:e una com¡:añfa, 

E.1 flHodo Descriptivo consiste en anal izar el control interno exis

tente a trav~s de cuestionarios esU'.ndares o a través de me:rrorándurns de 

control interno. 

El estudio del control interno es considerado como una cédula de 

respaldo y se le da igual fodice y colocaci6n que a cualq1Jiera de ellas. 



l. 

2. 

3. 

4. 

GUII' DE 111.'0ITCRII\ P/\M CL 

EYJIJ.~c: DE cui::r:TAS PC'f: Cílf'.R1'\I~ y \'PITAS 

E\'l'\Lt:.'l.CIO:: f:fL CO!ITR:"IL I::TEP-i!O. 

H'PARf)IJE V F/1CTl:RACI1'1'.. SI Hf) CCl'E!IT/!\R JOS 

a.Con oué periodicidad se revisan los H-
mi tes de crP.i:tito e~tablecidos para cada 

cliente. 

b. Guién hace ésta revisi6n. 

c. Cu.Indo fue la últiira vez que se hizo. 

d. üc5nde se consignan los lfr,1ites ele eré-

di to, 

e. Cu! fnvestinacioncs se 11 e van a cabo 

oara el otcirnamiento. 

a. Quién aprue,ba los pedidos de clientes. 

b. [;e d6nde obtiene e 1 Hr.li te de crlldito 

autorizado. 

c. fs independiente del procPso y registro 

de los embarr¡ues. 

d. En d6nde queda 1 a evidencia de la apro-

bación. 

EstAn separadé1s las funciones del departí".-

rrento de el!'barques de las relativas a: 
a. Recepción. 

b. Producción. . 
c. Almacenaje. 

d. Ctor~au•iento de cr~rlito. 

e. F acturaci ó11. 
f. Cobranza. 

<!. Contabi 1 id« d. 

a. Se hacen 1C1s ertia rques únicar.-l!nte con-

tra pedidos aprobados. 

b. ({ué docur.ento se er..i te para ar.parar 

los ef"barques, 

rn1r.. 



GU!rl DE AUDITQRill Pf.RA EL 

EXl\MEf! rE CUEf:TAS POR COE'Rll.R Y VEMTJl.S 

E\'ALUAC 1011 DEL COf!TROL l!ITERl.O. 

EllPARQUE Y FACTURAC ION, 

5. a, Existen er.barques de producto tenninado 
que no correspondan a ventas, tales co
mo envfos a consignaci6n, denostraci6n, 
obsequios, nuestras rratis, etc. 

·b. Qire docllll!!ntaci6n se el(!>ide para alllla
rar estos embaraues. 

6. Qui~n vigila que no haya retrasos injusti
ficados en: 
a. Enbarque de pedido. 
b. Facturaci6n del enbarque. 
Indioue c6roo se hace. 

7. Se obtiene del cliente o de la companfa 
de transportes, evidencia adecuada de que 

la mercancfa se entre«Jl5, Diga c6no. 
8. Envfa el departamento de enbarques direc

tanente al de facturaci6n copias de todas 
las remisiones o documentos de embaniues, 

9. Estln separadas las funciones de facture
c16n de las relativas a: 
a. Cr~ito y cobranzas. 
b. Registro en auxiliares de clientes Y. 

11 bro mayor. 
10. a. Se hacen referencias cruzadas entre las 

remisiones y las facturas. 
b. Qui~n se asegura de que todas las remi

s i ones se facturaron. 01 <'a c&no. 
11. Envfa directamente el departamento de 

facturacic'5n: 
a. Copias de todas las facturas l!l depar

tal"E!nto c'P. contabilidad 

SI NO COtENTARIOS HIIC. 



curn t:E Al.!OITCl"It'I l'l'.RA El 

E:'Ar'Er: rE Cl'E;:Tl\S Pf'fl CCIJ'Afl y VE'.ffAS. 

E'VALVfC rcn DEL conrnot H!TERr!O. 

fl'~Jl.P.1'l)!:: y FACTL•Rr.c !('!'.. SI r:Q CO!PIT~.Rrr.s 

b. fJri ri na 1 es de todas las facturas ?1 de-
oartar.:ento de crédito ·1 cobranzas. 

12. a. r~ui~n revisa las facturas para aserurar· 
:;e de 1 a corrección c'e: 
PrO<'resi vic1ad nun-érica. 
í,anti da des erbarcadas se"ún rel"i s ión. 
Precios autorizados. 
Cllculos .Y sumas. 

c. Cliro se r1eja evidencie de di c:1a revi-
sit'in. 

13. :.Jescri ba el rroceclirr0iento serui<'o para la 
detcrminacién ée precios y condiciones r.e-
¡:¡erales de venta. 

14. (ué funcionario apruebe los precios y cor.-

c'i ci ones diferentes a lo autorizado. 

15. ':ut'.! procedir.,i en tos se siguen para centro-
lar 1 as ventas: 

a. /.,l contado. 

b. e .o.e:. 
c. l. personal de la conpaiifa. 

d. [e desperdicios y desechos. 

e. [·e activos ·~'iios. 

CP.!TITCS A CLJE:'TES 

lf.. I!. ::nc:!ique quién aprueba: 
Las notas de créditc ror devoluciones y ro 
bajas. 

LOS descuentos por pronto paro y otros 
autor..áti cos. 

Los descuentes por volúmen. 

H'IC. 



17. 

18. 

19. 

20. 

CUlt. C[ n·r.1rro.rr. rPM EL 

EXA'"EPI [t[ Cl!E:iTAS PCR corr..l\P y l'E':r.r.s 
E\'JlLL'AC 10:·1 [[L WITPr.L mrrn:e. 

CP.ED!TCS ,.. rLIEl!TES SI '!0 rN'E~lTAP. I 05 

b. De dóncle se obtiene el da to de 1 os <1'!s-
cuentos autorizados a cada cliente. 

c. Qué procP.di1rientos se siguen para apro-
bar descuentos automSticos, 

d. Tiene acceso a: 
cobros de clientes. 
recistros contables de clientes. 

Se emiten las notas de crédito en fonnas 
nrenumeradas. 
a. Qu~ docu~en:ación renera la emisión de 

notas de cr1!dito por concepto de: 
Devoluciones. 
rescuentos por pronto pago. 
Descuentos por vol unen. 
Forii fi caciones di versas. 

b. Qui ~n rec i bt! 1 as de vol uci enes de el ien-

tes. 
a. f)ui l!n prP.pa ra 1 as notas de cr~dito. 

b. Es i ndepenrliente a las funciones de: 
C<Jbranza. 
Registn>s contílbles de e li entes. 

c. Se en vhn copias de todas las notas de 
c~dito exp1!cl1 das a contabi 1 i dad. 

a. Ouién re vi Sil las notas de crédito y 

comprueba 1.1 proriresi vi riad num~ri ca. 
b, Gue constant:ia se deja sobre la reví-

si6n oractit:ada. 
21. a, r:u~ funci onnri o aprueba las cancelacio-

nes por cnb1"0 dudoso. 

n!IC. 



G!'IA DE .o' 1_1!lITflRU. P~RA FL 

E:'l'l'E:·I f'E C~'ENTllS Pl'.'R CllPR/IR Y VENTAS 

EVALt'llC Jr!I CEL COí!TROL l'tT!:P.tlO. 

REGI~iRO CtiSTODI/\ v conr.o. SI r~r. 

22. ManE·jan los re~dstros de cuentas por co-
brar, personas indepen(tientes a las funci o 
nes de: 

a. Embarque 

b. Facturación. 
c. Cobranza. 

23. Se t.acen les asientos Pn el auxiliar de 
eli~ntes con base en copias de facturas, 
notas de crédito y d§bito autorizadas, e 
informes de in eres es 

24. <:uién y córo detendna a ouf! facturas apli 
car 1 as rer'es as reci bir:las óe clientes. 

25. a. ~e preparan relaciones rensuales de 
los saldos ~e clientes. 

b. Con Qlié frecuencia se clasificar dichos 
~aldos por su anti..,íieclac!. 

26. Pevisa t111 ef!1Jleacfo r'istintc- al enr.ar~arln 

del auxiliar rle clientes (di m1 oui ~n) las 
rela:ior.Ps rrencionadas resoecto a: 

a. "5UITllS. 

b. Correcto vaciado c!e los auxiliares al 
listado. 

c. Cor.ci1iación del total con las corres'" 
p(lnr.lientes cuentas de1 1 i bro rr.ayor. 
Es este errr•leado ajeno al Jllanejo de 

:otros a clientes. 

27. a. ~ué fur.cionario revisa las cuentas de 
•: 1 i entes para virilar los exci;sos el 

lfrite de tr~dito y las r.u:?r, tus a trél-

cor~rnri".f'Il'S lll!C, 



28. 

29. 

30. 

31. 

32. 

33. 

34. 

rtlll' l'E M.1!1ITOPI/I P.~Rf EL 

EY~Y[i! ri: rJ.l[~!TJI~ PC'f' Cí'f'P.rR y l!Fl!Tf'\~ 

EVALl'./IC IOtl DFL COMTPOL INTEP.~:!', 

PEGI~;TR'.J, CllSTC!:!f Y CODRt'. SI ~:o CC!Uff!'RIC'S 

Se.das. 
b, Con qué periodici~a~ lo hace. 

c. r·u~ evidP.ncia dei¡¡ de SL' revisión. 

E~lique la polftica de 1~ corpañfa respec 

to a la acentacf 6n ele doc•ill'entos nor cobra1 • 

Se nantienen registros auxiliares de docu-
' l!'entos nor cobrar. 

Córro se controlan y re[li stran 1 os i nterP.se 

ya sea por aceptación, co~o renov11cic5n de 

docu'!lentos. 
Se r~gis tran 1 os docummtos por cobrar des 

contados en cuenta especial del libro r.a-

"Or. 
a. St! circularizan !)eriocticamente las 

cuentas de clientes. 

b. Cuién lo hace. 

c. L!> es t~ persona i nc!ependi ente por no 

i nte rvP.ni r en el re~istro de clientes y 

les cobros. 

d. C11Sr.clo fue la úl tira ci rcul ari zaci ón 
hect.1· v cui!l f11e su resultado. 

·--·- -
Qué ¡.irocedi r.:ientos se si ciuen para ir:opecti r 
que ·os estados de cuenta de los clientes 

sean alterados o interceptados por er:plea-
dos que ranejen o tengan acceso a los 

cobros. 
a, Cui én recibe 1 as obse rv ac i ones de los 

clientes. 

b. t:;uH!n 1 nves ti!:ª dichas cibservaciones, 

I::IC. 



Gl'IA DE ruo ITOrII' P!'P.ft EL 

EXM'E!l CE Cl'E'ff/IS rrr ccnrAr y "HITJ'S 
EllPLLIACir:'I! DEL C'1NTR0L rnrrn10. 

P.Ensrro cusTOTJir Y cor;ro 
c. Tienen estas person~s funciones incepen
dientes a las del reaistro de cuentas por 
cobrar co~r11nzas. 

35. a. QuE errpleado custodi~ 1os c!ocunentos y 
facturas por cobrar. 
b. Es f ndependi ente a las funciones c!e: 
Caja, 
~!anejo de Auxi1i ares da clientes. 
Contabilidad eneral. 

36. a. E7.amina periodfcamente las facturas y 

rocuirentos por cobrar un en-pleado {diga 
qufén) independiente ¿e quien los custodia. 
concflf&nclolos co~ los saldos ele los auxi
liares relativos. 
b. Cu!ndo fue el il timo exan:en hecho. 
c. Les resultados fueron satisfactorfo~ 

37. Cbtiene la c~w.pañía un contra-recibo u 
otro COf!lln>bante ~ue arr.pare 1 as facturas o 
docul!'entos entreG·3dos a los el lentes para 
su revis16n o atio. 

38. a. Hay formas prenuneradas para el control 
de dccumentaci6n entregada para su cobro. 
b, Firman los cob~adores o vendedores que 
hacen cobranzas listas que incluyan todos 
los documentos y facturas que se les en
tregan para su cobro. 
c. Las liquidan diariarrente entregan<!o di
rectamente al cajero el efact1vo y cheques 
rcci bf dos y después 1 os documentos no co
brados al controlador de ellos. 

SI FO 



Gl'If, PE /l.1JDITl"P.IA f'Jl.rl1 '.::L 

ExrJ1::)1 rE CL't:t!T/l.S POR Cf)f'.P.l'P Y Vf']~TAS. 

EVP.LUAC IO~· [1EL cm!TROL IMTErNC. 

P-EGISTRO CUSTODIA Y COBro 

39. Se exige a quienes realizan cobros forlneos 
que los depositen innediatamente en una 
cuenta bancaria de la oficina central y 

envfen Gnicallll!nte las f1~has de dep6sito 
corres ndtentes 

OTRl.S CUENTAS POR COBRAR. 

40. a. Se gestio .. n oportunanente {diga c&to) 
las reclamaciones por faltantes. danos ase 
gurados • etc. 
b. se avisa oportunamente (diga c&no} al 
departamento de contabilidad de las recla
tn1Ciones resentadas. 

41. a. Quitn aprueba los anticipos y pr'Astamos 
a empleados. 
b. En caso del gerente general y otros al
tos f111cionar1os, se aprueban por el con-
se o la casa matriz. 

42. a. QuiAn prepara relaciones per16dicas de 
los auxiliares de otras cuentas por cobrar 
b. Qu! persona independiente de quien ma
neja les auxiliares comprueba las sumas y 

otros detalles de las relaciones para com-
probar que ~stas son correctas y concilian 
con el n or. 

43. a. Quf funcionario revisa per16dicamente 
la s1tuaci6n de los saldos a cargo de err
pleados y otros deudores diversos. 
b. Culndo fue la última revisi6n hecha. 

SI NO Cílt·'FMTAPIOS rmc. 



GUir. DE ,\\l'ITC'RIA Prl\A F.L 

EXN'EN DE CUENTAS POR coerAR y \'EMTAS, 

EV/\Ll'ACIOM DEL COfo!TROL INTER~IO 

OTRAS CUENTAS POP. COBrAR 

44. a. Qu~ funcionario aprueba la cance1aci6n 
de saldos de errpleados y otros deudores 
diversos. 
b. Qu~ evidencia deja de su aprobaci6n, 
c. Es este elfl)leado independiente de las 
funciones de autorizaci6n y cobro de esos 
adeudos. 

45. Se controlan antes de su cobro los ingre
sos de caracter recurrente, tales como 
rentas, regalfas, intereses, in~resos di
versos. etc. Diaa c6mo. 

Concluya sobre el control interno estableci~o 
grado de confianza que 11erece y su efecto so
bre las pruebas de cu111>limiento y sustantivas 
olaneadas 
Auditor a carQo. 
Fecha 

r; I NO CO!'ENTAP.ICS 

rercnte 
"'echa, 

IIHC. 
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e o ~ e L u s I o N E s 

Oespu~s de haber realizado el estudio de los tres capftulos que 

·::onstituyen este Serrinario de Investigaci6n Contable. existen algunos pur1• 

tos que por su i~portancia es necesario recalcar como son los siguientes: 

~l. .Papeles de trabajo son todos aquellos documentos capaces de ser

vir de soporte material a un informe de auditorfa. 

93. 

=)4. 

Los Papel~s de Trabajo del año se organizan conu los libros de 

texto: 

a). Indice- balance de trabajo. 

b), Encabezados de capftulos- cédulas sumarias. 

e). Contenido de los capftulos- c~dulas analfticas o de res-

pal do. 

Los Pa¡:eles de Trabajo se clasifican en: 

a). Papel es del archivo permanente. 

b). Papeles del año. 

Los Papeles de Tral:ajo del Año se clasifican en: 

a). Cl:dulas Sumarias. 

b). Cédulas de Análisis. 

e). Programas de auditor1a. 

d). C~dulas preparadas por el cliente. 



Todo papel de trabajo debe contener: 

A). Nombre de la compañta que se está auditando. 

B). Afto que se audita. 

e). Nombre de la cédula. 

7() 

D). Finna del auditor que elaboró la cédula y fecha en la que la 

terminó. 

E}. Firr.D y fecha de revisión del encarQado. 

F}. Indice. 

G}. Marcas y su significado. 

Finalmente sólo nos queda dejar asentado que una buena aud1tor1a úni

•:an;ente puede real izarse si el auditor cuenta con buenos papel es de traba

jo que le den la evidencia suficiente y competente para que ªste pueda emi

tir su opinión o dictarr,en con base en ellos; y torrando en cuenta que el fin 

de una auditorfa es la de erritir una opini6n, queda sobreentendida la impor

tancia que para lograr lo anterior tienen los papeles de trabajo. 

:,~ ; . 
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