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Seror .
Decano Facultad de Ciencias Econdmicas
Universidad de San Carlos de Guatemala
Ciudad

Senur Decano:

Pe conformidad con  la designacion que me higiera la
Facultad de Ciencias Econdmicas de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, tuve el agrado .de orientar vy
revisar e}l trabajo sabre "Archivos de Papeles de Trabajo
de! Contador Puablico vy Auditor”, preparado por la
seforita Ingrid Noemi{ Pineda 0Ortiz, como trabajo de
tesis a presentar en su examen publico, previo a obtener

-el  titulo de Contador Publico y Auditar, en el grado de

Licenciadg.

Se respetd la forma y contenido sugerido y preparado por
ta seforita Inyrid Noemi Pineda Ortiz, trasladandose
sugerencias relacionadas con el tema  gue fueron
aceptadas e incluidas en 21 trabajo.

En mi ~“opinidn, el trabajo de tesis redne todos los
requisi tos necesarios para su discusién en el Examen
General de Mérito y en consecuencia, . recomiendo su

aceplacidn y aprobacidn.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para
suscribirme del Seror Decano, atento y seguro servidor.

Lic.
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INTRODUCCION

'E1 Contador Pdblico f Auditor en su calldad de profesional
asuma una: serie de responsabilidades tanto con su clientala
como con el pablico en general, lo qua la obliga a adherirse a
clertos requisitos minimoa relativos a su personalidad, trabajo
que desempefia &  informacién gque enite, Estos requisitosl

minimos o normas de calidad son llamadas “"Normas de Auditoria®™,

Las normas de auditorfa relativas al trabaje establecen’
que el Contad&r PGblico y Auditor debe évidanélar en susl
papeles que " el trabajo fue previamente pianificado,
adecuadamente supervisado, que obtuve toda la: avidencla

necesaria que proporcione una base razonable para la emisién de

‘sd informe y adecuada documentacién sobre las razones gque

fundamént&h'éua}quler decisién aignificativa respecto a 1la
i vE oA : C .
presaentacién de la informacién en los estados financlieros y en

L
su informe.

ﬁn efecfo, los papeles de trabajorconstituyen un archivo

que raspaida que el trabajo dél auditor se efectud de acuerdo
con Normas de Aﬁditorla Generaimenta Aceptadas, por le tanto,
deben ser preparados cuidadoéamente, élaros, gencillos,
concisoa 'y sobre todo adecuadamente ordenados que permitan
- . ‘

identificar en forma inmediata la avidencia gue respalda las

cifras de los estados financieros auditades.



Una adecuada organizacién de los papeles de trabaje del

Contador Pdblico y Auditor repercute en eficiencia en la
ejecucitn del trabajo de auditoria y asegura un nivel minino de
doecumentacién que proporcione evidencia suficiehtel',y‘

' competente. Esto presupone gue haga una adecuada clasificacién '

de los papeles de trabajo a fin de agruparlos en diferentes

archives de acuerdo con su objetivo y continuidad de uso, 1o

gue permite  que informacidén de use continuo de 'poca-

variabilidag, tal_el caso de informacién acerca del negocio del
cliente, sus sistemas de Informaciédn y ambiente de contrél
internolﬁueda agruparse en un archivo especifico gque permita su
utilizacibn en éjercictos futuros c¢on una inversidn minima de

‘tiempo Gnicamente para su_gctualizacién.

Este trabajo de ﬂinvéét}ggcién tiene como objetivo
.principal proveer una gﬁia préctica a estudiantes de ;a‘carr?:a
de Contaduria Pdblica y Auditorfa, con base en pronunciamienfos
técnicos y - préactica érofesional, sobre una adecuada
clasificacién de los papeles de trabajo en diferentes archivéq

gue  permitan eficlencia en su trabajo vy Pna‘ £&cil

identificacisn de 1a evidencla de auditorfa. No se pratende'

establecer técnicas riglidas e inflexibles, ya que las mismas

dependen del criterio personal del auditor Y las circunstancias

especificas de cada empresa.

b ]



CAPITULO I

UDITO Qs -
1.1 GENERALIDADES

Elrpropésitézde una auditoria de‘estados financieros es
aumentar la credibilidad sobre la informacién que la direccién
y administracién ‘de una entidad revela en sus estados |

financieros.

Para lograr esa credibilidad és‘imporfante el concepto de

la independencia. Esta constituye la piedra angular de 1la

_profesién del auditor externd,'y significa que el auditor no

tiene conflictos-de intereses con su cliente,-lo qué le permite
ser objetivo.. En la medida que el pblico tiene una clara
conviccién de la independencia del auditor externo, puede

otorgarle su confianza puesto que el auditor eslimpafcial.

'El contador pfiblico independiente somete a prueba la
evidencia que respalda 1la informacién . sobre la situacién

financiera 'resultados de las operaciones Y. flujos de efectivo

'ade la entldad sujeta a la audltoria, es asl como se forma una

opiniﬁn acerca de la razonabilidad con que tal informacién se
presenta en 1os ‘estados fxnancieros preparados de acuerdo con
pr1nc1pios contables de aceptacién general. si el resultado de
las pruebas de auditorfa es satisfactorio, el auditor emite

una opinién esténdar que aporta una seguridad razonable de gque




los estados financieros estin libres de defectos (erroreslo

irregularidédes) importantes.

Para los responsables de la administracién de un negdcio

llega a tener gran valor la opinién independiente de un

Contador PGblice y Auditor principalmente en el servicio qﬁe__

éste presta a la empresa al prﬁcticar'su intervencién, es de

gran utilidad va que la compaﬁia que contrata sus servicios'

viene a obtener la asistencxa y asesorla de un profesional

calificado en materia contable, sistemas de registro y control

para la saivaguarda de 1oéuactivos de la empresa y asesoria'en'

materia impositiva.

"E1 contador Pﬁblibowy Auditor esta calificado para brindar

v

al pGblico una‘amﬁlia variedad de servicios profesionales que

estin relacionados con su caricter de experto contable, entre

los cuales se pueden mencionar los siguientes:

a} Servicios de auditoria

b) ‘Asesoria contable

c) Asesoria fiscal ‘

d)- Consultoria y administracién de empresas

e) ‘Sistematizacién y_grganizacién contable

e) Otros servicios especiales como: anilisis de cobrabilidad
de clientes, emisién de estados financieros pro—formé,

anilisis de cédlculos especiales de regalias, instruccién

de empleados del departamento contable-financiero,

etc.



Es importante destacar que como'parte de una auditofla el
cliente recibe no sélo una opini6n profesional e independiente
sobre sus estados financieros, sino gque tambi&n un informe de
aquellas gituaciones' observadas por el auditor sobre las
posibles mejoras en el sistema de control! interno, los
pfocedimientps contables y otros aspectos de 1;5 cperaciones
del negocio. Estos informes ayudan a proteger los actives déu
la empresa y ‘a menudo sefialan el camino para mejorar las
técnicas administrativas y‘méjorAr la eficiencia y maximizacisn

de recursos de la misma.

1.2 CION D

"Auditar eg el - proceso de acumular y evaluar' evidencia,
realizada por una perscna independiente y competente acerca de
la informacién cuantificable de wuna entidad econémicé
especifica, con el propésito de determinar e informar sobre el
grado. de correspondencia existente entre 1la infermacién

cuantificable y los criterios establecidos".’

En efecto, una auditorfia es un examen independiente de los
estados financieros de una entidad con el fin de emitir una

opinién sobre los mismos.

Los estados financieros son las manifestaciones de 1la

gerencia, en relacién con la posicién financiera, resultados de

Alvin Arens & James Loebbecke, Auditing an integrated approach,
- PAgina 3. ’ '




las operaciones del negocio y los flujos de efectivo, e

incluyen una serie de aseveraciones explicitas e implicitas

respecto a los actives, pasivos, hechos y transaccicnes

subyacentes. Los objetivos de auditoria se expresan en
términos de obtener suficiente satisfaccién de auditoria acerca

de la validez de esas aseveraciones.

La auditoria independiente aporta una seguridad razonable

de gque 1los estados financieros estén libres de errores o

irregularidades importantes. Las siguientes caracteristicas de
una auditoria son Gtiles para comprender la diferencia entre

"seguridad razonable™ y una garantia o seguridad abscluta:

'a) La auditoria utiliza pruebas. El auditor no examiné L%
‘totalidad de 1la iﬁformacibn. qua respalda los estados
financieros. El auditor éplica sus conocimientos y juibio
para decidir la evidencia gque -ha de examinar, la
oportunidad y el alcance qué dard .a sus pruebas para

determinar la razonabllidad de los estados financieres.

b) La contabilidad incorpora estimaciones. Muchos renglones
integrantes de losl estados -financieros incorporan
estimaciones de la direccién de la entidad; por ejemplo,
el monto de cuentas por cobrar a clientes gue puede
resultar incobrable, o la obligacién por garantias

ctorgadas sobre sus productos. El auditor diseha sus

pruebas para evaluar la razonabilidad de las premisas en'’

que se apoyan las estimaciones de la direccidn y otros

s}




c)

factoreé que pueden influir sobre ellas. Puesto que las

estimaciones son por naturaleza imprecisas, el andlisis

que hace el auditor de ellas -respalda su razonabilidad,

" per¢ no asegura exactitud.

Deteccién de fraudes. Tanto en la planificacién como en
la realizacién de una auditoria, el auditor estima el
riesgo de que existan irregularidades importantes en la

informécién y dirige su auditoria para obtener una

seguridad razonable de que descubrird " errores o

irregularidades, . si . existen; sin embargo, las
irregularidades que se realizan mediante falsificaciones
o lconfabulacién {entre parsonal interno de 1la entidac_i_
auditada ? con participacion de terceros) dan origen a -
infomacisn ilegitima. El auditor no estd adiestrado para '
dascubrir falsificaciones, ni los procedimientos de
auditoria. usuales pueden detectalr la existencia de

conspiraciones.

© CLASTIFICACION DE LAS AUDITORIAS

Existen diferentes definiciones y clasificaciones de la

auditoria gue no son mis que diferentes enfogues gue se le dan

dependiendo de los objetivos especificos y tipos de informes

que se emiten como resultado de un examen practicado por el

auditor y que conlleva un fin especifico y determinado.

Algunos auteres han clasificado la auditorfa en dos grupos,



auditoria financiera Y auditoria adminisgtrativa, -

diferenciandose una de la otra en'los siguientes aspectos:

a) - La auditoria. financiera se préocupa poer verificar la
correcta determinacidn y registro de las utilidades de la .
empresa y la auditoria adwinistrativa se preocupa por

incrementar las utilidades de la misma.

b) Hientras.que‘la‘primera se concentra_gn hechos histéricos,
la segunda se dirige al futuro, es una herramienta que
provee a la administraci6n de la empresa de los‘elementOS
para medir y'evaluar la actuacién y eficiencia de una

unidad econdémica.

. 8in embargo, existen clasificaciones nas especificas
dependiendo la naturaleza de la auditoria y de los objetiﬁos

que se pretenden alcanzar, siendo las sigquientes:

Auditoria operacional

Auditoria financiera.

lnuditoria interna

1

Auditoria de cumplimiento

-Auditorias especiales

Su objetivo principal es el estudio y revisién de 1o§
procedimientos y métodos operativos de una organizﬁcién; con el .
propdsito de evaluar su eficlencia f efectividad. Este tipo de
auditoria se rige bajo las normas establecidas en la entidagd y;

su informe es de exclusivo uso interno.




"

Auditoria fipanciera:

Se le conoce tambi&n como auditoria independiente.
éonsiste en la revisién de estados financieros llevada a cabo
por un auditor independiente cﬁyo objetive principal es emitir
una opinién profesional acerca de la razonabilidad de 1las
cifras y divulgaciones gque se presentan en los estados
financieros a una fecha de cierre determinada. Este tipo dé.
anditoria se rige bajo principios de contabilidad y normas de
auditoria generalmente aceptadas y su informe..se emite

principalmente para uso externo.

Auditoria_interna:

Su objetivo principal es medir y evaluar la efectividad‘de
los'controies.ﬂ Se enc&rga de la evaluacidn constante de1 ,
control interno de la empresa y vela por la correcta
salvaguarda de los activos de la misma. Se rige bajo 1las
politicas y ﬁétas de la compafiia y a pfocedimigntos técnicos de

control. Su independencia es parcial y su informe se concreta

en recomendaciones de control internc para uso interno

exclusivamente.

dito e cu je to:

El objetivo principal de este .tipo de auditoria es
verificar - el cumplimiento de <condicienes y acuerdos
contractuales de la empresa auditada con terceros. El informe
que se emite como resultado de esta auditoria se dirige a 1la

entidad que requirid les servicios del auditor.

| ﬁﬂmman OE LA, UNIVFRSICAD DE SAN CARLOS OF ﬁummttﬁ
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Ayditorfias especiales:

Se efectlan a solicitud del cliente gue necesita ccnocer

su situacién sobre aspectos especificos de la empresa, tales
como: fiscalés,.sospechaé de desfalcos o ha1Versacién de fondos
(irregularidades), rubros especificos del balance general y el
estados de resultados como andlisis de costeo de inventarios f
cobrabilidad de saldos de clientes, entre otros. El informe
que el auditor emite come resultado de:este tipo_de auditoria

es de uso interno.

Para propdsitos del presente trabajo el tema se enfocéra -
al tipo de auditoria financiera, llevada a cabo por un Contador
Piblico ¥ Auditorl&ﬁdependieﬁﬁe con el objetivo de emitir‘su
opinién sobre 1la raionabiiidad de los estados financieros

preparados de acuerdo con principios de contabilidad

generalmente aceptados en Guatemala, aplicando para su examen

normas de auditoria generalmente aceptadas.,

1.4 RESPONSABILIDAD DEL CONTADOR PUBLICO ¥ AUDITOR )

El Contador PGblico y Auditor como profesiopal al prestar
sus servicios asume una serie de responsabilidades, siendo las
principales en la ejecucién de un examen normal de. estados
financieros, las gue se resumen en tres grandes grupos que se
indican a continuacién:

a) Responsabilidades profesionales




b) Responsabilidades con su clientela

c) Responsabilidades para con el pfiblico en general

Responsabilidades profesjopales:

Ccomo principal responsabilidad el Contador PGblico y
Auditor tiene' gque cumplir con las ﬁormas de auditoria
g_ene‘ralmente aceptadas, que se detallan en el punto 1.5 de este
capituloe 1'as cuales describen sus responsabilidades bdsicas en

su actitud profes ional.

como parte . integrante de sus responsabilidades
profesionales se encuentra con la obligacidn de adherirser
estrict&men_tebon las normas de competencia, &tica e integridad
moral. La r_ilo:.'mlarde la competencia le dicta que nb deberd
ofrecer sus servicios a menos que plense que su preparacién,
destreza y experienciar le permiten estar en capa_cidad de servir.
eficazmente a su cliente. La norma de la &tica, que representa
sus caracteristicas humanas ideales, requiere.ﬁ del auditor unz‘:
serie de’ principios morales en sus relaciones con los
clientes, ‘el,pablico en general y para con otros auditores.
La norma de su integridad moral estd dirigida hacia su
dictamen, ya gque &1 eé responsable del mismo por 1lo
gque debera expre_sarlo con  independencia e integridad'
profesional sin hacer .concesiones a las presiones de ningin

grupo,



10

Responsabilijdades con su cliengela:

Las responsaﬁilidades del Contador Pﬂblicq y Auditor para
con sus clientes son de car&cter moral y legal. E1 profesional
estd en la obligacién de brindarle a su cliente el mds alﬁo
grado dé capacidad y experiencia aplicadaa en una competente
realizaciéon de su examen de los estados financieros y a
salvaguardar los jintereses del cliente en 1la medida que le
permita su_capacidad e integfidad. Los asuntos comerciales del
cliente y cualguier tiﬁo de informacién relacionada con el
mismo daben ser conservados por el auditor como secreto
profesional. Tiene como responsabilidad brindarle a su cliente

la totalidad de los sérviclds para los gue fue contratado,

dindole la informacién adecuada que le sea verdaderamerite dtil

y dentro de los limites de tiempo preestablecidos y oportunos.

v

Adicionalmente, el auditor debe proporcionar a su cliente

las recomendacliones o sugerencias que le permitan mejorar en

sus sistemas u operaciones, debiéndole informar oportunamente
sobre cualquiér situacioén, desviacién o anomalia gue detecte

durante su revisién de los estados financieros.

mmmmgmmmmw:

La responsabilidad bisica del Contador Pablico y Auditor

hacla el pObllcq en ganeral'estriba en gue este Ultimo no
reciba © se forme una impresiédn errdnea de 1la situacién
financlera de la empresa a través da un informe de auditoria.

La parte mis importante de la informacibn gque el Contador,

4



Piblico y Auditor rinde en su informe sobre un examen normal de

estados financieres, y por el <cual es absolutamente
responsable, es la expresién de su oplnién sobrea 1la
razonabilidad de los mismos. Dada la gran responsabilidad que
ante el plblico en genaral ha aceptado la profesién, deberéd
expresar clara e inequivocamente las limitaciones de =su
responsabilidad, por lo que en su opinidén debe expresar al
hecho gue efectud su examen sobre una base selectiva, de la
evidencia qQue soporta las cantidades y revelaciones presentadas
en los gstados financlercos, aplicandoe para ello normas de
auditorlia  generalmente aceptadas ﬁara' véritlcaf‘ que los
estados financieros estan libres de errores u omisiones de

1mportancia{

En forma éeneral, la responsabllidad dei‘auditor en el
desarréllo dél una auditorfa independiente de estados
financieros es expresar su opinién sobre la razonabilidad de la
situacién tinénciera, resultado de las operaciones y flujos de
efectivo de coﬁtormidad con principios de contabilidad

generalmente aceptados y/o raglamentos aplicablds.’

Es importante aclarar que la responsabllidad sobre la
elaporacién y exactitud de los astados financieros sujetos a la
revisién de un Contador Plblico y Auditor, es de la gerencia de

1a entidad auditada.
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El formato estandar del dictamen de auditoria, establecido
por el Instituto Guatemalteco de Contadores Pablicos vy
Auditores, define en el primer pirrafo la responsablilidad tanto
del auditor como de la administracién de la entidad de la
sigulente manera:

*Ha auditado -el balance general adjunto de la Compafifa X
al 31 de diciembra de 19%X, y los correspondlentes estados de
resultados, patrimonlo de los accioniétaa‘y flujo de afectivo.
por el afio terminado en esa techa.; Estos estados financieros,
aon.respcnsabilldad de la administracién de la compafiia. Hi
responsabilidad es expresar una-bpinlén sobre estos estadOs.

financieros, basado en mi auditoria.®?
. 1.5 HORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS

Como se mﬁncionﬁ anteriorhente, ei Contador POblico y
Auditor en su calidad de profesional, asume las
responsabilidades y obligaciones inherentes a su prdtesién. Es
un técnico gue debe llenar a cabalidad clertos requisitos para
gue pueda ser llamado profesional. ° Tlenp conocimientos
especializados y la aptitud para desarrollarlos y aplicarlos
adecuadamente; mantiene independencia mental econdmica gque le

permite dar oplniones imparciales e independientes sobre 1a

evidencia bajo examen Yy reconoce gque su actividad es de

Instlituto Cuatemalteco de Contadores Pliblicos y Audltores, Normas de
Auditoria, racopllacién 1992, Norma de audltoria No. 10 pigina 42,




profunde interés pablico.

Con base an lo anterlor, los Contadores FPablicos y
Auditores han elaborado y astablecido ciartos requisitos
minimos de calidad ralatives a su personalidad, al
trakajo que desempefian y a la informacién que emiten.
Estoas requisitos minlmos © normas de calidad son llamadas

*Nornai de Auditoria®.

Toda:;auditoria que pe realice con el propbdsito de
emitir una opinién aobrp los astados financieros dé una entidad
dabs cumplir con requlaltos establecidos per las normas de
auditoria generalmente aceptadas con el propdsitoc de tener aﬁl
una base razonable que pernlta‘nedir la calidng dal-trabajo

realizado,

El Instituto Guatemaltaco de Contadores Pablicos Yy

Auditores establece las siguientes normas bidsicas de auditoria:

a) Normas perﬁonnla-
b) Normas de ejecucidn del trabajo

<) Normné Aai dictamen

uéznnn_nﬂxﬂgnnlsaz
Lss normas personales, como su nombre lo indica,
establecan. las caracterfisticas personales que el Contador

PGblico y Auditor debe posear para desarrollarse como

tal.
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Estas normas establecen gue el Contador Piablico y Auditor

debe tener una actitud mental independiente al efectuar un,

trabajo de auditoria y poseer la capacitacibn, experiencia y
competencia necesarias que le permitan llevar a cabo sus tareas

de una manera profesional. .

Mﬁiﬁlﬁﬂ_nmz
{

"Las normas de ejecucién del. trabajo estin dirigidas a

lograr que'el Contador Pdblicc y Auditor refina los suficientes’

elementos de jurdio que le pgrm{tan evidenciar en sus papeles

de trabajo,  todas "aquellas situaciones encontradas en” su

1

examen® .}

ugm_a_g.,g.gl_ﬁimgn: g

1

El auditor 'debe revisar y  evaluar las conclusiones

extraidas de la evidencia de auditoria que obtuvo, como base

para expresar su opinién respecto a los estados financieros.

A menos qué se especifique 1o contrario, debe éstar

implicito en el informe de auditoria que el auditor estd

satisfecho respecto a los siguientes aspectos significativos:

a) Ejecucién del examen de acuerda con normas de auditb;ia‘

generalmente aceptadas.

Instituto Guatemalteco de COnlAdoreB Piblicos y Auditores =~ op, -

~ecit., Norma 1, pAgina J.




b) Los estados financleros han sido preparados da acuerdso con
principios de contabilidad generalmente aceptados,
teniendo en consideracién los pronunciamientos, leyes y

" reglamentos profesionales aplicables.

c) Los estados financieros no conducen a interprataciones
erréneas después de tomar en cuenta: '
- La uniformidad en la aplicacién de principioé
contables. '
- La exposicién de la informacibn.
- La clasificacién y presentacién de las partidas
individuales.

- Lés.requerimientos legales,

. Es importante que el Contador Pablico Y Auditor exprase de -
manera clara lﬁ naturaleza de su relacidn con los estados

financieros 'y la responsabilidad asumida respecto'a ellos.

En los césoé gue el audito? considere necesario expresar
salvedades a aléuna de las afirmaciones de su informe, deberi
hacerlo claramente y sin ambiglledades indicando los motivos f
la importancia de los mismos. - Por otro lado, si el auditor
considera no estar en condiciones de expresar opinién sobre los
estados tinaﬁcieros tomados en conjunto deberd expresarlo clara
y explicitamente, pudiendo hacer a continuacién las
afirmaciones parciales que considere pertinentes sobre algunas

&reas de los estados financieros.
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1.6 HORMAS RELATIVAS A LA EJECUCION DEL TRABALQ

Tal Yy como se definid en el punte anterior, las nornmas
relativas a la ejecucién del trabajc tienen come propbasito el
obtener la evidencia y soporte necesario para que el auditor
exprese su opinidén sobre los estadeos financleros sujetos a sﬁ‘
examen u otro tipo de i{nforme dependiendo el tipo de trabajo o

auditoria encomendada.
t

Al igual que 1&5 normas personales y las normas relativ;s
al informé,.los pronundiamientos técnicos tanto guatemaltecos
como de otras organismos internacionales, han emitido una serie
de normas tendientes a unificar criterios en cuando ﬁ ia

ejecucidn y documentacidn del trabajo de auditoria, los cuales

pueden agruparse de la siguiente manera:

a) Norma sobre_pianlficacién

b) Norma sobre control 1nférno

<) Norma sobre evidencia

d) - Norma sobre supervisién y.rgQisién.
iA e) Norma sobre documentacién

Norma sobre plapificacién:

Un trabajo de auditoria debe ser adecuadamente planificade
para satisfacer el objetivo .qeneral de auditoria vy paré
determinar los métodos para alcanzarleo en forma eficientc. El
plan de auditorlia debe estar basade en la comprensién del

" negocio del cliente, su sistema de informacion y ambiente ge -
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contreol, la n;turaleza de sus transaccicnes y los sistemas de
informacién, contables y de control. El plan de auditoria debe
ser documentado como parte de los papeles de trabajo y debe ser
modificado, cuando sea necesario, durante el transcurso de la
auditoria.

Norma sohre control interng:

Es necesario comprender, evaluar y obtener evidencia sogre
la efectividad de cualquier control en el cual el auditor desea
confiar pafa determinar la naturaleza, alcance y oﬁortunidad de
sus procedimlentos de auditoria, tomando en cuenta los aspecéos

relacionados con el ambiente de confrol.

Cuande el auditor llega a la conclusién de que puede
apoyarse en determinados contreoles internos, sus procedimientos
sustantivos pueden ser menos amplios, respecto al enfogque de

otros trabajos en los que el control internc no es confiable.

s videncia:

Para que el auditor pueda emitir-éu opinién sobre 1la
razonabilidad dé los éstadoé financieros de una entidéd, es
necesario.que ejecute el examen de los mismos en su conjunto y
obtencr toda la evidencia de suditorla gque sea necesaria gue

proporcione una base razonable para la emisién de su informe.

La evidencia de auditoria debe ser suficiente vy

competente, esto presupone gue el auditor obtenga a través de
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aplicar procedimientos de cumplimlento y sustantivos la
evidencia necesaria tanto en cantidad como en lmportancia y
confiabilidad, para cumplir con sua objetivos de auditoria. Lla
cantidad y profundidad de los procedimisntos variari, :¢: 
acuerdo con la evaluacién dal control interno y dsl riesgo de
auditoria en cada &rea de los estados ffnancioroa de la entidad

respactiva.

Horma sobre supervisidén ¥ revisidn:

Cuando el auditor delega trabajo en sus Qslltnntanlé
utiliza el trabajo realizado por otros auditoraes 61 cbntihua"
siendo responsable de tormarse y expresar su oplnlén reapecto
a8 la informaqlbn financlera, por lo tanto parte del cuidgdo
profesional incluye una adecuada direccién, supervialén y
ravisiédn critica del trabajo efectuada y los juicios obtanidos
por sus aalaﬁgntas u, otros auditbrau. lo cual ln..p;rnito
obtener una seguridad razonabla-de que el trabajo efectuado por

otros auditores o expertos es adecuado para sus propbnltoﬁ;

Norms sobre documentacion: ‘

Los papeles de trabajo de auditoria deben contener
décumentacl&n sobre la planificacidédn, supervisién del trabajo:
Y la evidenclia en la cual el auditor conffla a fin de realizar
la auditorla y las razones gque fundamentan cualqulier declnlén
significativa respecto a {a presentacién de 1la informacibn-de‘

los estados financleros y el de su informe.




CAPITULO 1l

2.1 DEFINICION

El Instituto’ Guatemalteco de. Contadores Pablicos y
Auditores en su norma de auditoria No. 2 define los papeles de

trabajo como:

*Los papeles de tfabajo son los reqistros llevados por el
auditor independiente sobre los procedimientos sequidos, las
pruebas realizadas, la informacién obtenida y las conclusiones
a gue ha llegado dﬂrante el deaarrollo de un examen de estados
financieros de aéuerdo con normas de auditoriﬁ generalmente

aceptadas. "

En efecta, loé pabeléﬁ de trabgjolestan constituiaos por
el conjunto de cédulas y documentacién preparada por el auditor
en el desarrollo de su trabajo, cédulas prgparadas por el
cliente e informaciédn de terceros comprobada por el auditor,
incluyendo programas de trabajq, pruebas efectuadas vy
conclusiones sobre las mismas qué,respaidan sy informe de
auditori;. Son necesarios para-el desarrollo y la supervisién
eficiente dé ‘una auditoria, péro“ sdbre;'todo proporciongn

evidencia de que el trabajo fue realizado de acuerdo con normas

de auditoria generalmente aceptadas.
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2.2 QBJETIVOS DE LS PAPELES DE TRABAIQ

El auditor no puede pretender recordar las complejidades
y detalles de los estados financlercs y de los exdmenas de los

diversos clientes con los que ha trabajado durante varios afios.

"Es necesario registrar los procedimientos de auditoria

realizados y su conocimiento, cpmprehsion, reuniones y

consideraciones sobre las cuales 5e basan sus conclusiones.’

El Instituto Guatemaltecos de Contadores 'Pablicos y
Auditeores en su norma de auditoria No. 2 incluye los siguientes

objetivos de los papeles de trabajo:

a) vProporcionar  evidencia del trabajo realizado,

constituyendo el soporte del dictamen del auditor®.

b) “gervir de .guia y fuente de informacién en auditoria

subsecuentes",.
. -

Adem4s de los anteriores, algunos autores han ampliada los
objetivos de los papeles de trabajo en el sentido de que
los - mismos tienen coma funcibn proporcionar informacién

sobre:

a) Evidencia del examen:
Los papeles de trabajo del Contador PGblico y Auditor
constituyen la evidencia del trabajo realizado y de las
conclusiones obtenidas durante el transcurso de la

“auditoria, sobre las cuales se base su informe.




b}

c}

dj

e)

Que o)l examen se bssb en lop registtos contables de)
gliente:

Proporcionén la evidencia suficiente para demostrar que

los estados financieros u otrﬁ informacisén sobre la cual
se dictamina se basd o aét& conciliada con los registros
contables del cliente. '

Generalménta esta funcién se cumple con 1la incluaidn
de las hojas de trabajo elaboradas para determinar las
cifras finales, despu&s de aplicar 1los ajustes o
reclasificaciones, si fueran necesarias, para una adecuada
presentacién y divulgacién de los estadoé financieros de

acuerdo con principios de contabilidad generalmente

aceptados.
Que previamenta se_elabord un plan de audjitoria:

Proveen evidencia que el trabajo ha sido planeado, por

medio de memoranda y programas de trabajo.

Que_el trabajeo fue supervisado y revigado:

Proporcionan la evidencia que el trabajo de todos los
asistentes ha sido superyiaado ¥ revisado, gl'caso de que
el auditor utilice los servicios de asistentes, o bien se

trate de una firma de auditores,.

Que el coptrol interno del cliente fue evaluado:
Proporcionan informacién acerca del ambiente de control

interno del cliente y sus sistemas de informacién,

contables Yy de control, y la evaluacién de los controles
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en los gque el auditor desea confiar para determinar el alcance

de las pruebas de auditoria.

q)

n

i)

Aplicacién de principios de contabilidad generalmente -

aceptadoa:

En los papeies de trabajo - esté docunentado la

adecuada aplicacién de los prinéipios de contabilidad

generalmente aceptados y su consistencia con periodos
anteriores. Si hubiera  inconsistencia, 1los papeles
de trabajo constituyen la explicacién de 165 

factores gue motivapon el cambio, sus efectos y. 1la

.conclusién del auditor de su conformidad respecto al.

cambio.

Documentacién de hallazgos de auditorjia:

"En ellos se documenta la forma en que fueron resueltaé Y

tratadas las'excepcioneé ¥ los asuntos fuera de lo comﬁh,l

5i los hubiera, determinando el efecto en el informe final

"de auditoria.

;hformgcién de uso continuo:

Documentan informacién que puede ser utilizada en exdmenes

futuros.

macidn pa opésitos cales:
Constituyen una fuente de informacién para las
declaraciones de impuesto sobre la renta Y otro tipo de

informes especiales.




Constituyen una ayuda respecto al conocimiento da las

actividades empresarias del cliente y aspectos relativos
& su constitucién, tales como escrituras de organizacién
y constltucién legal de la_entidad Y otros documentos

legales importantes.

FQRMA Y CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO .

La forma, cantidad, tipo y contenido de los papeles de

trabajo variari de acuerdo a las circunstancias, ya gue se ven

afectados por factores como:

Naturaleza dgl_trabajo-f

Requerimientos déi cliente en.materia.de ihformes.
Naturaleza y complejidad dél nagocio del cliente,
Naturaleza y condicién de los registros del cliente y el

grado de confianza en los controles internos.

Los papeles de trabajo deben ser claros Yy concisos y deben

proporcionar un registro adecuado y sin ambigiledades del

trabajo realizado y las razones de las decisiones tomadas sobre

temas conflictivos. Deben ser lo suficientemente'completos

como para que un auditor experimentado sin conocimiento previo

del cliente, pueda comprender cual fue el trabajo realizado y

las razones de las conclusiones obtenidas.

El auditor - debe bhuscar la calidad de 1los papeles de
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trabajo e intentar limitar la cantidad. ‘Las cédulas que sblo

copian informacién disponible en los registros contables del

cliente no deben ser preparadas. " Es preferible trabajar
directamente con los registros del cliente e inclulr en los
papeles de trabajo s6lo cédulas resumen, detalles de trabajos:
realizados, una clara identificacién de los itemes
seleccionados y de las excepciones detectadas con la evaluacién

de su efecto y las conclusiones alcanzadas.

Es importante que el auditor tenga especial culidade al
.‘trabajar directamente con los registros del cliente para no

dejar evidencia del alcance de su examen,

Generalmente  las cé&dulas de los papeles de trabajo -

incluyen la informacién siguiente:

- Nombre del cliente,
- . Area de revisién (caja y bancos, cuentas por cobrar,
etec.),

- Titulo o propésito de ;a‘cédula (tipo de prueba),

- Referencia de la cé&dula (nfmero de cédula),

- .Fecha del examen,

- Referencia al paso del programa con el gque Be estd

cumpliendo y/o explicacién del objetivo de la céduia,

- Descripcién concisa del trabajo realizado y de sus
resultados,
- Fuente de la informacién (registro desde el cual fue

preparada la cédula o nombre o cargo del empleado que




proporcioné la infermacién, generalmente indicado con una

marca de auditoria),

- Base de seleccidn, si correspondiera,

- Referencias cruzadas con otras cédulas relacionadas,

- Iniciales de la persona que prepard la cédula y la fecha,
- - Conclusidn de la prueba, si correspondiera y

- . Evidencia de revisién,

Los papeles de trabajo deben ser completos, de facil
lectura, adecuadamente redactados y su propdsito de fécil
comprensién. El auditor no debe incluir preguntas o comentarios

que requieran‘respuestas o seguimientos.

Los papeles de trabajo del auditor'pueden ser exhibidos en
una instancia-administrativa o iudicial. Un legajo de papeles
de trabajo de auditoria bien documentados puede ser muy Gtil
cuando el trabajo de auditoria es cobjetado. Pero también puede
proporcionar apoyo a quien lo objeta si incluien, por ejemplo,
cuestiones no résueltas, hechos gque no fueron sujetos a

seguimiento o un tratamiente inadecuado de temas importantes.

2.4 CONFIDENGCIALIDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los papeles de trabajo daben ser guardados en forma segura
en todo momento. Representan upa considerable inversién
de tlempo y experiencia; no son faclles de reproducir. Con--
tienen informacién confidencial sobre el cliente y el

trabajo del auditor. Su pérdida o wuso no autorizade por

PROPICIAD OF LA UNIVERSIDAR DF SAN CARLAS DE RUATFMATA "

S . 1
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parte de alguien ajeno al auditor puede ser una fuente de
conslderables problemas tanto para el audjitor como para el

cliente.

Aungue a menudo surgen situaciones an gque algunas cédulas
individuales son discutidas con el personal del cliente, loéj-
legajos completos o archivos de auditoria nunca deben estar al
alcance del cliente. Cuando se trgbaja en las oficinas del
‘cliente es esencial que los archivos de auditeria estén
bajo iiate durante la noche o cuando existe la proba-
. bilidad de que nolestén'vigilados durante un tiempo prolon;

gado.

Cualquier informacién relacionada con irregularidades o .. °

heéhos ilegales o dudosos debe ser trﬁtgda con sume cuidado
para evitar gue acéidentalmaﬁtexllegue al conocimiento de las’
personas afectadas o de personas gue no tienen motivo paf;
éonocerla;i Cualquier registro de dichg informacién débe ser
considerado eétrlctamente confidencial y mantenerse separado de

los papeles de trabajo.

La norma de auditoria No, 2 emitida por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Pblicos y Auditores establece
gque “el auditor debe adoptar procedimientos razonnbleﬁ-
para asegurar Ial custodia y confidencialidad de sus
pépeles de trabajc y conservarlos por un periodo minimo de.
‘seis.ahos o mis dependiendo las necesidades de su prictica
profesional®.

j ok _.

R,
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2.5 PROPIEDAD DE LOS PAPELES DE TRABAJOQ
De acuerdoc con lo establecide por el Instituto
Guatemalteco de Contadores Plblicos y Auditores en su norma de

auditoria No. 2, los papeles de trabajo son propiedad del

auditer.

Efectivamente, los papeles de trabajo son propiedad del
auditor y aungue a menudo el personal del cliente requiere
informacién de los mismos nunca debe proporcicnarse accese. No
obstante, en muchos cﬁsos se pugde proporcionar la informacién
después de quitar las coﬁclusiones Yy los detalles de 1las
cédulas que_indiéan el trabajo'dg.auditoria realizado.

El _auditor53&ebe cadvertir a‘-los clientes qué no .es
‘conveniente acceder a‘las-solicitudes de informacién de susl
legajos sin considetarlo cuidadosamente, a(n en circunstancias
en las que el cliente copsidere gue no hay peligro alguno para

sus intereses.

Sin embargo, existen situaciones en las que se requiere el

acceso a los papeles de trabajo del auditor, tal el caso de:

a) Cuande otro auditor, en su condicién de auditor de una
empresa matriz o de inversién requiere informacién para

poder confiar en su trabajo.
b) Cuando otro colega le sucede como auditor.

c) Cuando existen litigios.




d)
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Cuando el personal del cliente tiene una necesidad real de
algin an&lisis del auditor aocbre clerta informacién

contable. -

cuando el auditor pernite algn tipe de acceso a sus

papeles de trabajo, debers cbhservar los giguientes

procedimientos:

a)

b}

c)

d)

Las solicitudes de acceso deben ser comunicadas sin
excepcién a funcionarios del cliente de un nivel apropiado

Yy la informacisén nunca debe ser entregada ein’

‘obtener previamente su autorizacién, preferentemente por

escrito,

Antes de accéde:ra la solicitud de otros auditores, el
auditor debe analizar los papeles de trabajo para

asegurarse de gque no contienen temas o© comentarios
confidenciales que podrian ser inadecuados o

malinterpretados por tomarse en forma aislada.

Los papeles de trabajo deben permanecer bajo el contrel

‘del auditor durante la revisién y no deben ser entregados

por completo a otros auditores.

Las copias de registros de tiempo, presupuestos de trabajo
y de honorarios no pueden ser entregados bajo ninguna
circunstancia. Deben ser retiradas de los legajos antes

de que éstos sean revisados.
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Cuando se pilensa o se sabe gque una solicitud de
informacién o . de documentoas est& vinculada con una
investigacidén conduclda por las partég involucradas en un

" litigio, o por autoridades oficiales o judiciales, el auditor
deber& consultar a su asesor lagal antes de tomaf cualquier

accién para satisfacer este requerimiento.
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CAPITULO III

ARCHIVOS QE_ PAPELES DE TRABAJO
DEL CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR

3,1 DEFINICION

Los archivos de papeles de trabajo del Contador Piblico y

Auditor estén constituidos por los legajos de papeles que el .

Auditor ha acumulade como evidencia de su revislién de los

estados financieros de una entidad con el objetivo de respaldar

su informe.

3.2 GONTENIOO

El contenido de cada archivo de papeles de trabajo varia

de acuerdo con el objetivo de los procedimientoé, utiltidad vy

continuidad de su uso, asl tenemos gue a) contadbr_Pﬁblico Y

auditor puede clasificar sus papeles de trabajo en diferentes

legajos como:

Legajo corriente. éonstituye el Qrchivo de papeles de
trabajo elaborados para propdsito de evidenciar las
aplicacién de procedimientos de nuditorla.

Legajo resumen de auditoria. Incluye estados financieros,
1nrofmes, cartas’ y otros documentos de caracter
administrativo. .

Legéjo acumulativo de planificacién. Contiene los papeles
de tfabajo que evidencian el cumplimiento con la norma de

auditoria relativa a la planificacién.
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- Archivo parmanente. Incluye una serle de documentos e

informacién de uasc continuo.

A continuacién se incluye un detalle del contenido y

organizacién de cada archivo:

3.3 LEGAJO CORRIENTE

3.3 Pbjetivo v gontenido:

El legajo corrlente de papeles de trabajoc generalmente
contiene lo siguiente:
a) El registro de los procedimientos de auditoria,
b) Los hallazgos del auditor Yy

c) Sus conclusiones.

3.3.1.1 Registro de los procedimientos de auditorla:

La norma de auditoria sobre evidencia establece qua es
necesario examinar los estados financieros en su conjunto y
obtener toda la evidencia de auditoria que sea necesaria para
proporcionar una base razonable para el informe del auditor.
La evidencia de auditoria comprende ¢l conocimiento dal negocio
del cliente y sus asuntos financieros que es obtenido para
fundamentar el informe del auditor. La evidencia de auditoria
puede estar relacionada con la operacitn de los sistemas del

cliente, denominada evidencia de control, © con transacciones
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y saldos especificos que componen los estados financieros,
denominada evidencia sustantiva, La evidencia de auditoria
puede ser obtenida de los sistemas del «cliente Yy 1la
documentacién respaldatoria de laa transacciones Y saldos; de
la gerencia y empleados; deudores, proveedores y otros terceros

relacionados con el cliente.

Dufanté la fase de planificacisén el auditor selecciona
varios procedimientos de auditoria y determina su alcance. La
aplicacién- de 7105 procedimiéntos de auditorla pfoporciona
evidencia sdficiente gue permita satisfaéer al auditor sobre
cada componenfe de lo3 estados financieros y de la auditoria en
"su  conjunte. : La aplicacién de los " procedimientos
seleccionados ;qr-el auditor se documentan en sus pépeles de

trabajo y se archivan en el legajo corriente.

Las técnicas de auditoria gue constituyen el conjunto de
procedimientos de:auditoria que el auditor puede aplicar para
obtener las distintas clases de evidencia de auditoria,

incluyen:

Inspeccioén de documentacién:

Frecuentemente conocido como "vaucheo”, comprende la
inspeccién de documentos que respaldan una transaccién
determin;da; per ejemplo, 1la lrequlsicién, el pedido, 1la
nota de ingreso a bodega Y la factura que documentan una’

compra.
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Inspeccidn fialca:

" La evidencia mis directa sobre la existencia de un active
puede sar obtenida mediante su inspecciédn fisica. Algunos de
los ejemplos més comunes son:

- Inspeccién fisica de los activos

- Inventarics fisicos de mercaderias
- Argqueos de caja y valoraes
Okservacién:

L.a observacién de los procedimiéﬁtos de la empresa pueden

. suministrar valiosa evidencia en &reas como inventarios fisicos
y pago de néminaé. . La aobservacién suministra -eQidencla

confiable respecto: a la forma de ejecucidn ’qé los

procedimientos en la fecha en querson cbservados, perb.no.en

todo momento.

L3
Confjirmacién directas
La obtencién de cpntirmacién, usualmente por escrito,-

respecto, a algunos aspectos de los estados financieros es pof

lo general un medio muy satisfactorio y eficiente de obtener

evidencia de auditorig.  Estos prdcedimiéntos comprenden:

- confirmaciétn directa de loslsaldoé de cuentas por cobrar
o pagar. | .

- Confirmacién &e préstamo; bancarios.

- Confirmacién de cuentas bancarias.

- confirmacién de inversiones.

- Cartas de manifestaciones escritas, obtenidas de la propia.




adminlstracién de la empresa.

Cartas obtenidas de los aboqadoé de la empresa.

- Confirmacién de invantarios en custodia de terceros.

Chlculon:

La verificacién de la exactitud aritmética de regiatros
contablas o la real :acién de cAlculos 1ndependientes para
verificarlos es por lo gen?ral un paso de:auditorla eaenclai,

para garantizar la integridad y exactitud de los mismos.

Procedimientos apaliticos:

Los procedimientos analiticos implican el estudio vy

evaluacién de la informacién  financlera utilizando -

comparaciones con otros datos relevantes. . Los procedimlentoé
analiticos se basan en la premisa de que existen relacionesa en

los datoes y gue continuari&n existiendo en ausencia ‘de
informacién‘que‘évidencle lo contrario. §1 las relaciones.
esperadas se mantienen, estas proporcionan la evidencia de que
los estados financieros representan los hechos y transacciones
subyacentes. Si las relaciones esperadas no se manifiestan, se
debers hacer. una mayor investigacién para resolver la
diécrepancia. Los procedimientos analiticos n-menudo, Suscltan
interrogantes; estas ‘lnterrogantes deben sér resueltas

satisfactoriamente madiante otros procedimientos de auditoria.

Actvualizacién de sistemas:
Una actualizacién de sistemas es una forma préctica de

actualizar los conocimientos sobre los sistemas del cliente.
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Este procedimiento ayuda al auditor a comprender el flujo de
datos contables gque pasa por estcos sistemas, los mé&todos que se
utilizan para procesar dichos datos } los controles vigentes.
Una actualizacién de sistemas implica 1a observacléﬁ y
seguimiento del flujo de transacciones, tratar con los.‘
empleados del cliente las funciones de procésamlantd realizadas
y los controles aplicados, y la revisiétn de los documentos y
regletros necesarios para comprender la forma de operacién de

los sistemas.

3.3.1.2 Documentacién de los hallazgos del auditor:

Una vez que se completaron los procedimiéntos de auditoria’
el auditor debe evaluar si la evidencia obtenida satisface sﬁsr
expectativas. Est; evidencia debe ser evaluada en términos de : w

suficiencia, importancia y confiabilidad.

. Podria suceder gue surgieran evidencias que contradigan la
veracidﬁd de algln componente de'los.estadoé financieros o que:-
creen dudas reébecto a la ‘efectividad de pn.control © una
funcién de procesamiento computarizada de informacién contablq.'

Esta evidencia genefalmenta esta relacionada con: o

a) Errores - errores no intencionales u'omisionéé.al realizaf'
“un contreol, errores‘matehatlcos o ad;inistrativos en los’
registros cuntébles, errores en la aplicacién de .

principios contables, y maleﬁtgndidos o interpretaciones
erréneas de hechos‘que existian en el momento en gque

fueron preparados los estados financieros.




b) Irragularidades - distorelones intencicnales de los

estados financieros, tales como errores daliberados an las

manifestaciones de la gerencia o malversacién de activos.

c) Acclones cuestionables o ilegalea - actos gue
aparentemente viclan leyes ¢ reglamentos, inclusive
contribucionas politicas ilegalea, sobornos y ctros pagos

dudososa.

Estas excepciones deben ser consideradas cuidadosamante,
en forma individual y en su conjunto, para determinar si los
astados financiercs estin o puaden estar significativamente
distorsionados, i @1 auditor ha obtenido sufliclienta
satisfaccién de auditoria concerniente a la validez de los
astadeos financieros y s8i{i 1las excepciones tlenen otras
implicaciones para el cliente. La avaluacién de las
excepciones significa ocbtener una comprensién da su naturaleza,
causas e implicaclones subyacentes, y resolver cudl es la
acciédn apropiada gque debe tomarsae. También se debe considerar
el interés del cliente en los hallazgos del auditor deede al

punto de vista operativo o de control.

Dados 1los efectos qua conllaevan los hallazgos de
auditoria, ya sea en aspectos relaclonados con pruebas de
cumplimiento enfocadas hacia el control internc o bian pruebas
sustantivas para validar las cifras y transacciones, los

hallazgos deben documentarse en al legajo corrienta de

papeles de trabajo en forma clara considerando los siguientes
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‘nspectoéz

- Descripcién de 1la situacién,

L= Causas,
- Efectos en los eatados financieroca y

Co- Eiecto_an al alcance de auditoria.

Dependiendo de la -importancia y repercuslién de los-
hallazgos del auditor estos deben referirse al archivo legajo
resumen de auditoria a través de: - ‘

- - P;oponar un.ajpsta,

- Incluir c¢omo deficiencia importante en el contfol
intérno lo cual sa referir8 a una cédula especifica gue se
inclﬁye en el legajo resumen de auditoria para ser
considerada en el momento de elaborar el nenorahdgm de
control ¥nterno ylg‘ ‘

- incluir en una cédula egpecifica sobré asuntes importante;‘
que afectan en 1la opinién del auditor sobre la
razonabilidad de los estados financlieros, o bien al
informe de auditof!a eﬁ la presentacién o d;vulgacién en

los estados financieros.

Un hallazgo de auditorfa que se documenta en el
legajo corriente de papeles de trabajo tambié&én puede
referirse al legajo acumulative de planificacién, cuando

dicheo hallazgo tiene efecto en el alcance de auditorla fljado

qgue obligue a efectuar cambios al plan original del auditor.




3.2.1.3  cConglusiones del auditor:

Obtenar lai conclusiones de auditoria apropiadas socbre el
rasultado dal trabajo del auditor as una parte dal proceso da
auditoria tan importante como la aplicacién de los procedi-

mientos de auditoria en si mismos. Las conclusicnes rssumean

. lom resultados del trabajo y establacen si los objetivos da

auditoria han sido alcanzados, S8in las conclusiones apropiados

a) trabajo de auditoria easté inconcluso.

GenerAlmente las conclusiones son documentadas como una
axpresidn escrita de una opinién. Es necasario conalidarar
cuidadosamente la forma en gque sBs axXpresa uni conclusidn, me
debe axpraesar evitando t.xtél quﬁ.dejan la intarpraetacién dolla
conclu-ién- librada a la iwmaginacién del lector; si blen,
obviamente, el astilo y contenido de las conclusaionas varian,.
as importante conalderar lo sigulante al documantar las

conclusiones da cada componanta:

- Ejecucién satisfactoria del trabajo planiticado.
Raferirse al trabajo de auditoria sobre el cual sa basa la
canclusién, normalmante &€l plan de auditoria y programa de

auditoria complatado.

- Resumen de excepclones detectadas y accién tomada.
Refarirse a la documentaclén vinculada, a la importancia

Yy efectos de cualquiera de las axcepcionas detectadas y a

la satisfaccién dael auditor respegto a su tratamiento.




- Expresitn de oplnidén. Segdn la visita, se obtendrén

conclusiones sobret

a) El objstivo de la auditoria para cada componente de ' .

los estados tlnnnciiroo.

b) Cumplimiento con principios de contabilidad

geanaralmenta nccptado-.'

c) Confiabilidad en los controles clave {(controles que
proveen una‘iéguridad razonable sobre el adacuado’

conktrol y regiﬂtrb cde las transaccioneas).
d} Ejacuciédn satisfactoria del trabajo planificado.

Un ejemplc de redaccién de -una coﬁ:luslén agténdar iobrc
| al trabajo de audltérln de un componente aespecifico de 10-7
estadea financleroce, qua generalmente se incluye en la cédula
sumaria de auditoria o en una cédula aparte, se prasenta a

continuaclén:

"Con base en el resultade satisfactorio de mis pruebas de

auditoria sagln programa de auditoria en freferencia de cédulas ;

donde se incluve e) programa de auditorfa) y a mi evaluacién’

del congrol interno, conclh}o;qué las cifras incluidas en ln}

sumaria _J1g1gxgngLg_gg_lg_;gggxg_ggmnginl son razonables al

fecha de examen de los estades financiercs) en relacién con -

los estados financieros tomados én conjunto y de acuerdo con
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principiocs de contabilidad generalmente aceptades." Firma del

auditor y techa;

3.3.2 Organizacién:

El legajo «corriente de papeles de . trabajoc esté
dividide en secciones basadas en agrupamientes 1légicos de
acuer&o con 165 componentes de los estados financieros sujetos
a examen.  Por lo general, las secciones estin ordenadas
alfabética?ente en el orden de los rubros del balance general
del cliente e incluyen detalles de transaccionas relacionadas
con el estado de resultados, esto hace que generalmente el

legajo de papeles de trabajo guarda el orden gque se muestra a

continuacidn:
)
A . 7 qaja Y bances
B ’ Cuentas por cobrar
c : Inventarios
D Gastos anticipados
E ' Activos fijos
F - , ' Inversiones
G . Cargos deferidos y otros

activos
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encia - Seccién
AX Cuentas por pagar a corto'
) plazo
BB Cuentas por pagar a largo
plazo
cC . . Capital, reservas y

utilidades retenidas

X ' Resultados

X1 Ventas

X2 . . Costo de Ventas f
X3 ) Gastos de administracién
X4 ] Gastos financieros

Xs otros'ingresos Yy gastos

Esta sugerencia de organizacién puede no ser apropiada en
industrias especializadaé, tales como bancos, y compafilas de
seguros, © bien en empresas cuya casa matriz establece para
propésitos de andlisis financiero un orden especial a sus -
estados financieros, siendb un ejemplo las empresas de origen
alemin que clasifican los éctivos fijos como primer rubro en el

balance general.

La organizacién anterior puede visualizarse de mejor forma:

en las figuras 1 y 2 incluidas en las p&ginas siguientes:




Figura 1
G 0
ACTIVOS
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Figura 2
ORGANIZACION DE 1LOS PAPELES DE TRABAJQ ’ -
PASIVOS, PATRIMONIO Y RESULTADOCS

Otros gastos X5

Gastos financieros X4

Gastos administrac.X3

Costo de ventas X2
Ventas - X1
Resultados X

Capital y reservas CC

Pasivo largo plazo BB

Pasive corto plazo AA
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3.3.3 do e

Generalmente, cada secciédn de los papeles de trabajo debe

incluir la informacién que se incluye a continuacidn:

a) Cédu1$ sumaria (llamada tambié&n planilla 1llave},
p) = Programa de trabajo,

c) conclusién,

d} Divulgacienes importantes,

e} Integraciones de cuentas,

£} Procedimientes de auditoria'y

g) Cédula de marcas.

a s i i ve:

Por cada componente de ios estadoslfinancieros es preciso
preparar una cédula sumaria a fin de exponer las cugntas
contables principales incluidas en cada componente, con cifras
comparatjvas del afio anterior. Las cédulas sumarias deben
estar referenciadas a los estados finéncieros y cruzadas conh
cualquier cédula de detalle que provea un mayor andlisis de las

cifras,

Las cédulas sumarias se incluyen al inicio de cada seccién
y es convehiente dejar columnas libres para registrar cualgquiar '
ajuste que se determine a medida que se desarrolla el trabajo.

Para ello se pueden preparar las cédulas sumarias en

formatos de tres columnas, con una columna para los montos
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registradocs en los libros, otra para los ajustes ¥
reclasificaciones y la tercera para los montos finales que

aparecen en los estados financleros.

Programa de frabaio:

El programa de auditoria es un 1listado, generalmente
detallado de los procedimientos de auditorla seleccionados en
la fase de planeacién de la auditoria con el objetivo de servir
de directriz al auditor para organizar y controlar su trabajo.
El programa de auditoria permite efectuar la revisién en forma
eficiente, economizando tiempo y esfuerzos, tanto para el
propio auditor como para el personal de la empresa objeto de
revisién. Los programas de auditorfa reflejan un pilan
estratégico en pasos de auditoria que deben ser aplicados;
describen en secuencia légica la naturaleza y alcénce del
trabajo a efectuar Y ayudan a organizarlo para
beneficlie tanto de la persona gque lo ejecuta como para

guien que lo revisa.

Los programas de auditorfa deben contener como mlnimo lo

siguiente:
1) Nombre del cliente,

2) Fecha de cierre (fecha de los estados financieros sujetos

a revisiény,
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3) Evidencia de aprobacién por parte del auditor previo a su
utilizacidn (en el caso que el auditor reguiera de los

servicles de asistentes de auditorfa),

4) Identificacién del componente bajo revisién,

5) Descripcién de los objetivos de auditoria gue se pretenden

alcanzar con la aplicacién de los procedimientos de

auditoria,

6) Detalle de los procedimientos de auditoria seleccionados

ordenados en una secuencia légica y

7) Evidencia de revisién y aprobacién después de 1a.ejecucién

" de los procedimientos.

Los programas de auditoria deben incluir una columna en

" blanco al lado derecho de cada procedimiento con el objeto de

hacer referencia a las cé&dulas que contienen el trabajo

~ejecutado, adicionalmente esta columna incluye la firma de la

_ persona gue efectud las pruebas y la fecha de ejecucidn.

Conglusién:
Tal y como se indicé con anterioridad, se debe expresar

una conclusién por cada componente de los estados financleros,

el detalie del contenido minimo y el ejemplo de redaccién de

" upa conclusién estindar se incluye en la seccién 3.3.1.3 de

este trabajo.




Divulgacjones importantes:

l.os papeles de trabajo deben identificar claramente las
divulgaciones importantes en los estados financieros que deben
incluirse en el informe del auditor, preferentemente estas
divulgaciones deben documentarse en las primeras cédulas de
cada’seccién con el objetivo de ser identificadas f&cilmente
por el auditor en el momento de estar aelaborando su inforne,

Generalmente, estas divulgaciones estin relacionadas con:

1) Mé&todos de registro (al costo, valor de reposicién, valoer

de mercado, etc.),

2) Métodos de valuacién (en el caso de inventarios costos

promedio, primeras entradas priweras salidas, etc.),

) Métodos de depreciacién de activos fijos,
4) Saldos en moneda extranjera y su valuacién,
5) Saldos y transacciones con partes vinculadas y

6) Todas aquellas divulgaciones minimas requeridas por los

principios de contabilidad generalmente aceptados.

Integraciones de cuentag:

Debido a que en las cédulas sumarias Gnicamente se

incluyen cifras a nivel de cuentas principales, es importante

que para efectos de un mejor andlisis se incluyan Integra- .




ciones de cuentas, Esto permitird efectuar el examen y

crganizar el trabajo con un enfoque gue va de lo general a lo

‘particular.

Progedimientos de audjtoria:

Luego de las integraciones de cuenta el auditor debera
incluir los papeles de trabajo que evidencian la aplicacién de
los procedimientos seleccionados para respaldar su informe de

auditorfa. E! orden de los procedimientos dependers de:
a) Importancia de las cuentas dentro del componente.

b) Visita en la que se estd aplicando el procedimiento de

“auditoria.

c) Objetivo de las pruebas (pruebas de cumplimiento o pruebas

sustantivas),

Cédula de marcas:

El auditor utiliza marcas de auditoria para evidenciar el
trabajo efectuado, por lo tanto estas marcas deben ‘estar
claramente explicadas. Debido a que muchas de las marcas son
repetitivaa, es decir, Que una misma marca puede utilizarse en
varias cé&dulas, es recoméngable que las mismas se expliquen en
una sola cédﬁla, preferentemente al final de la secclén, para

esto en cada cédula donde se incluya una marca debe hacerss

referencia al nfimero de cédula gque incluye la explicacidn de
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las marcas.

Los papeles de trabajo deben llevar Indices de tal forma
gue cualquier informacién o cédula ‘pueda ser encentrada
ficllmente cuando se revisen los papeles ae trabajo o elabore
el informe de auditoria, _Cada cédula debe contener una
feferencia en la esquiﬁa superior derecha con lipiz rojo (o
azul, dependiendo el criteric del auditor). Esta referencia
debe ser alfa-numérica, donde la letra identifique la seccibn
y el ndmero la correlatividad de la cédula dentro de cada

seccidn.

.Un ejemplo de la organizacién y referenciacitén de los
papeles de trabajo dentro de una seccién se puede visualizar

por medio de la figura 3 gue se incluye en la pigina siguiente:




Figura 3
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Como parte de la etapa de finalizacién, la documentacién
resumen de auditoria debe ser preparada reuniendo todos los
temas clave relacionados con el examen. Esto permite una
adecuada consideraciétn de estos temas al preparar los informes
de auditoria sobre los estados financleros, los informes a la
gerencla y a otras personas. Esta documentacién puede

agruparse en un legajo resumen de auditoria.

En forma general, la documentacién que forma parte del legajeo

resumen de auditorfa debe proporcionar le siguiente:

a) Una visién global de la ejecuciébn y terminacién de 1a

auditoria,

b) Resumir las conclusiones vy decislones significativas

alcanzadas durante el examen y

c) Acumular y resumir los hallazgos clave de auditoria para
evaluar su efecto, individual o global, sobre los estados

financieros en conjunto,

La informacién normalmente incluida en el legajo resumen de

auditoria se describe a continuacién:

a) Estados financieros e informe de auditoria,




b}

<)

d)

e}

f£)

q)

h)

i)

i)

k)

1)

=)

n)
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Hojas de trabajo para la determinacién de las cifras
definitivas de los estados financieros,
Resumen de temas significativos,
Resumen de posibles ajustes y reclasificacliones,
Notéﬁ sobre reuniones,
Cartas de representacién de la gerencla,

Cartas de ahogados,

_ Memordndum de controlllnterno_y otros informes emitidos,

Ccédulas de deficiencias detectadas en al ;ontrol intefno,l
Hemorandumlimposltivu,ﬁ
Cédulas de control de tiempo invertido,

Andlisis de varlaciones de tiempo invertido respecto al-

presupuesto,
Listados de verificacién de conclusién y revisién y

Listados de verificacién de informes para el exterlor .

3.4.1.1 Estados financlieres e informe de auditoria

El legajo resumen de auditoria debe incluir una copia de

los estados financleros, referenciada a los papeles de trabajq
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y una copia del informe del auditor al respecto. Esta copila
debe ser lo mnis similar posible a los estados financieros
definitives y no debe quedar ningdn tema nl aspecto de

exposicién sin resolver o sujeto a dudas.

Una vez Que o) auditor ha realizado los procedimientos de
auditoria seleccicnados para cada componente de los estados
financleros, debe realizar una revisiétn de los estados
financieros en su conjunto. Conjuntamente con las conclusiones
ya obtenidas del trabajo de auditoria detallado para cada
componente, esta revisién debe ser suficlente como para
proporcicnar fundamentos adecuados para su informe. La

revisién general debe incluir las aiguientes preguntas:

- iTienen sentido los estados financleros en su conjunto?
- ¢{Se relacionan los montos individuales razonablemente
entre ai y con el negocio del cllente de acuerde con el

conocimiento gque el auditor tiena del negbcio del cliente?

Esta evaluaci6n global de los estados financieros previo
a la emisién del informe es de suma importancia ya que
conjuntamente con la aplicacion de procedimlientos de auditoria
en cada componenta, el auditor estari en condicicnes de obtener
una conclusién general sobre los estados financleros en el

sentido de que los mismos:

a) Cumplen con los requerimlentos legales y otros reglamentos

aproplados y que exponen todos los asuntos requeridos.
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4 b} Han sido preparados segQn principios de contabilidad
generalmente aceptados, aplicados uniformemente vy

z concuerdan con los registros financieros correspondientes.

c)  Los hechos significativos que hayan ocurrido entre 1la
fecha del balance general y la fecha del informe de

auditorla han sido considerados adecuadamente.

ad) Los estados financiercs, conjuntamente con cualquier otra
informacién presentada con ellos, presente una visién
concordante con el conocimiento gue el auditor tenga del

cliente,.

e} La informacién incluida en ellos ha sido clasificada y
presentada de manera clara, de forma tal gue pueda ser

correctamente interpretada.

f) Los resultados del ejercicio concuerdan con el
conocimientoe global del auditor sobre el negocic en

relacién con la economfa y la industria del cliente.

En el proceso de revisidén el auditor muchas veces
determina ciertos ajustes o reclasificaciones necesarios para

que los estados financieros sean presentados de acuerdo con

principios de . contabilidad generalmente aceptados; por tante,
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se hﬁce necesério elaborar una‘hoja de trabajo que permita
mantener un control respecto a las cifras preliminares de los
estados financieros con las cuales se.inicié la auditoria y las
cifras finales segun libros, Pudiera darse el caso que alqunos
ajustes o reclasificaciones no se corrieran en los 1ibfos de la
coméahia por diversas clircunstancias, por lo tanto la hoja de
trabajo del auditor deberd inclulr upa columna adicjonal que

identifigue los ajustes no registrados en libros.

3.4.1.3 Resu e LEi v

El légajo cprriente de papeles de trabajo debe incluir un
-resumen claro yrconcisorde los temas significativos que suchﬂ
como resultade del trabajo del auditor; sin embargo; es
indispensable incluir en el legajo resumen de auditeoria un
detalle de . dichos  temas. No es necesario'_perdef tiemﬁq,
reproduciendo informaci6én contenida en otroé_legajos, por 16
tanto, el résumen debe ser breve y no debe incluif informacidn

qQue no sea importante para el informe de auditoria.

Algunos ejemplos de los temas significativos que puedan

lsurqir como resultado del trabajo de auditorla son:

- Cambios significatives en el negocio y su efecto sobre los
estados financieros.

- Cambics en principio; de contabilidad generalmente’
aceptados y su efecto sobre los estados financieros y

sobre el informe de auditorla.

R
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- Desviacién en principios de contabilidad generalmente
aceptados y su efecto sobre los estadog‘financieros Y

sobre el informe de auditoria.

- Resumen de errores ajustadoé y no ajustados y su efecto en

los estados financieros.

- Incertidumbres significativas, incluyendo litigios’
pendientes y cualguier consideracién sobre negocio en
marcha, su adecuada exposiclén y su efecto en el informe

de auditoria,

- Limitaciones_allhlcance y su efecto sobre al informe de

auditoria.

- Resumen de ifemes dudosos o‘subjetivos que generan dudas
sobre la razonabilidad de 1los estados . financieros,

incluyendo una conclusién por cada unco de ellos.

- Hechos posteriores con discuslones y conclusiones sobre la
necesidad de ajustar los estados financleros o modificar

su'euposicgénl

3.4.1.4° u ste i oné

Durante el transcursc de la auditoria el auditor puede
identificar errores en los estados financleros del cliente. El
efecto de dichos errores, ajustados o no por el cllente, deben

ser cuidadosamente analizados y resumidos. Algunos de estos
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errores pueden ser incorporados en loa estados financieros
preliminares pero otros, gue no afectan slgnificativamente los

estados financieros pueden no ser ajﬁstadoa.

Para efectos del analisis mencionado en el parrafo
anterior, es indispensable que en- - el legajo resumen de
audftoria sa documenten todos los ajustaes y reclasificaciones
detectadas en el transcurso da la revisién, 1nc1ufendo la
referencia de los papeles de trabajo donde'sé documenta el -

hallﬁzgo de audi;orla.

3.4.1.5  Notas gobre reuniones

Como resuiiado del trabajorde auditqria genaralmente se
etﬁctdan raunianes cén funcionarlos del clian;a para discutir
temas signlficatlﬁos QG la auditoria. . Algunas veces, las
resoluciones de -tales reuniones son lmportantes péra afoctos
del informe de auditoria o alguna comunicacién con la gerencia,
por ianto, dehe efactuarse un roéumen que datalle las pérsonas
pregentes, los temas trata¢os ¥ las resoluciones da los

problamas planteados.

3.4.1.56 Qartas de representacidén de la gerencia

La evidencia de auditoria se obtiene de diversas fuentes
y las manlfestaciones de 1la gerencia constituyen una de estas

fuantas. Estas manifestaciones pueden realizarse oralmente

a lo largo de la auditoria en respuesta a ‘intarroqantni
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carta de representacién.

Una carta de representacién de la gerencia, llamada
también carta de salvaguarda, constituye una confirmacién
escritafacerca de las manifestaciones siqnificativas realizadas
por ella misma y otros empleados durante la auditorfa. Permite
asegurar gque no existen malas interpretaciones de 1la
‘informaciétn u opiniones que han sido proporcionadas vy
recordarles a los firmantes de la carta que conslderen
seriamente si se ha proporcionado toda la informacién

importante.

La carta se salvaguarda debe obtenerée con anterioridad $
la enisidn del informe de auditoria. Es necesario discutjr el
contenido de la carta con los funcionarios apropiados de la
gerencia con suficiente tiempo como para reducir la posibilidad
de gue el auditor se enfrente al rechazo de la gerencia a

suministrar dichas manifestaciones.

NJ obatante, pueden surgir circunstancias en las que
resulte imposible obtener las manifestaciones escritas
necesariaé. Esto puede ser a causa de una negativa de la
gerencia, .o porque la qerencl& no desea reallzar las
manifestaciones requeridas como resultado de sus proplas
incertidumbres respectoc a algGn tema-en particular. En ambos

casos, si el auditor no puede obtener dicha carta, es probable

gue deba concluir que no ha recibldo toda la informacién y las
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explicaciones que se requieren, y en consecuencia, serd preciso
considerar la inclusién de salvedades al informe de auditoria

como resultado de una limitacién al alcance.

3.,4.1.7 Cartas de abogados .

Como parte de los procedimientos de auditoria‘relativos a
asuntos legales de importancia, el auditor requiere a menudo
las manifestaciones del asesor legal del cliente para
corroborar las manifestaciones de ;a gerencia respecto a algin
tema relacienado con aspectos legales (julcios o litigioéj. Lar
respuesta del asesor legal generalmente se incluye en el lgééjo

. 5
resuman de auditorfa.

1.4.1.8 Memordndum de contrel interno _y etres informes

El.leqajo res;meﬁ de auditoria debe inclyir una copia del
informe de.control‘ingerho gue s¢rd o ha sido enviado a 105 “
funcionarios dei ﬁliente. ' cada recomendacién debe
.rete:enciarse a la planilla o cédula de deflciencias dercontrol
1nternd elaboradas como resultado de la aplicacién de los

procedimientos de auditoria, prlﬁclpalmente de cumplimiento.

3.4.1.9 MM&X&E&}M&WI'
interno ‘

Las cédulas de deficlencias detectadas en el control

interno, son cédulas disefadas para el efecto en hojasa déih
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catorce columnas e incluyen la sigulente informacién:

- Re{erencia.de las cédula-o cédulas de loa papeles de

trabajo donde el problema fue ldentificado y descrito.
- Descripclién concisa de la deficiencia detectada.

- Comentarios del funclonarie del cliente con el que;la

situaclén fue discutida.

- Racomendacién a emitir.
- Efecto en el enfoque original de auditoria.
- Razdngéﬂ 81 las hubiera, para ‘no Qar inclulda en el

mamoréndum de control ‘interno.

- Raferencia al nGmero de recomendacidn éegﬁn al memordndum

final de control interno.

*

o= Firma del asistente de auditoria que elaboré la cédula y

fecha de eéjecucién.
- Firma de revisisn por el auditor a carge y'techa en que

reviad.

1.4.1.10 Memordndum impositivg

La preparacién de un memordndum impositivo ea Gti) para

docuxentar el eatado de los temas importantes uaobre la

situacién impositiva del cliente y para proporclonar una
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conclusién sobre la razonabilidad de los pasivos lapositivos.
Si de la evaluaci6tn impositiva dal cliente no surgen
observaciones ni se idepntifican oportunidades de planificacidn

impositiva, no smse necesitard preparar un menor&ndum.

3.4.1.11 GCédulas de control de tiempo invertido

Estas cédulas detallan diariamente el tiempo invertido por
log asistentes de auditoria en cada procedimiento de auditoria

asignado.

3.4.1.12 Andliasis de variaciopes de tiempo invertido respecte
al presupuestog

Con el objetive de Vetactuar la' auditoria en forma
eficlenta, es necesario gque previamente se elabore un
presupuesto de tiempo por &rea y prueba, asto permitirs llevar
un control de la eficlencia de cada asistente de auditorla y
determinar al final de la revisién las causas de las
variacliones entre el tiempo presupuestado versus el tlempo real

1nve;t£do.

3.4.1.13 Listados de verificacién de conclusidn y revisidn

Los llstados da verltlcabién de conclusion y revisitn de
auditoria proporcicnan al auditor un medlo para asegurarce de
que todoa los temas importantes hayan sldo satisfactorlamente

considerados y documentados en los papeles de trabajo,‘
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principalmente éuando el trabajo requiere de asisﬁentes de
auditoria. Los listados de verificacién permiten confirmar que

los elementos clave de la auditoria -estén completos ¥y
adecuadamente documentados. Ver en el anexo II un modelo de

listado de verificacién de conclusién y revisisn.

3.4.1.14 Listados de verifijcacién de informes para el

e;g;gg LO;

En el caso de gue los servicios del auditor se requieran

coen el propdsito de presantar informes al exterior sobre la

razonabilidad de los estados financieros, es importante gue el

auditor se cerciore sobre el cumplimiento de algunos aspectos
gue deban ser divulgados en los estados financieros, dé‘acuerdo

con principios de contabilidad generalmente aceptados en el

exterior. Ver en el anexo III un modelo de listado para

verificacién de informes para el exterior.

: :

3.4.2 a c de (] esum & audito

Al igual gue él legajo corriente de papeles de trabajo, el
legajo resumen de - auvditoria debe estar adecuadamente
referenciado; para el efecto, puede asignirsele una literal
eépecifica a todo el legajo; preferentemanﬁe no utilizada para
la referenciacitén de las secciones del legajo corriente, e
incluir un nGmero correlativo a cada cédula incluida, E1 anexo

I presenta un modelo de Indice que puede incluirse al inicio

del legajo resumen de auditoria que puede servir como gula para
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verificar gue todos los aspectos importantes han sido incluidos

~en el legajo.

3.5 LEGAJQO ACUMULATIVO DE PLANIFICACION
3.5.1 Qbjetive ¥ contenido

El legajo acumulative de planificacién es utilizado para
documentar el proceso de pianificacibn, la informacién base a
partir de la cual se desarrolla el plan general y el plan de
auditoria en si mnismo. Ia naturaleza 'y cantidad de 1la
informacidén documentada depende de lo gque a criterico del
auditor se considere necesarieo para gue la auditoria sea
adecuadamente planificada y para demostrar que efectivamente

fue planificada de esa manera.

La informacién que debe ser documentada como parte del
proceso de-plaﬁificacibn es variada. Parte de_esta informacién
tiene carActer permanente e integra la base de informacién que
sers utilizada en futuros exdmenes; otra es especifica del

examen del afio corriente.

A continuacién se incluye un detalle de la informacién que

podria incluirse en el ledajd de planificacibn:

Antecedentes sobrae el negocio del cllenta:

- Historia del cliente,
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- Naturaleza del negocio,

- Detalle scbre la ublcacién de plantas, sucursales y

depbsitos,

- Consideraciones sobre el ambiente econdmico del cliente y

aspectos comerciales,
- Estadisticas de la industria,
- Datos vy tendencias financleras importantes,
- Estructura societaria incluyendo subsidiarias,
- Detalle de directores y funcionarios,
- Detalle de los principales clientes y proveedores y

- Legislacidn vinculada especificamente al cliente.

Bistemas da informacidn, contables y de contrel

- ~Politicas contables especiales,

- Organigrama del departamento de contabilidad,

- Generalidades del sistema de informacibn,

- Generalidades del ambiente de control,

- Funciones contables efectuadas en sucursales y otros
establecimientos ¥y

- Coplas de informes de control interno relevantes.

Auditoria interna
- Responsabilidades del departamentc de auditoria interna,
las aptitudes de su personal y mencién del nivel

organizacional al que van dirigides los informes.
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- Plaﬁ de auditoria;

- Reglistro de actividades de planificacién realizadas‘paru
la auditorfa del afio corriente, incluyendo reuniones
internas, reuniones ade pianificacién con el personal del
cliente, atc.,

- Instrucciones de auditoria a o de auditores de otras
empresas del gfupo, si los hubiera, -

- Instrucciones del cliente e

- Informacién administrativa‘especifica.del plan.del‘dﬁo-

~corriente, por ejemplo, sobre el equipo de trabajo,
presupuestoé de tiempo y cronogramas de trabajo -

3.5.1.1 Rocumentacisp referente al negocio del cliente

i

Los clienteé'del Contador Phblico y‘Auditor operan en’
diferentes} negoclios, . poseen diferentes 6}ganizaciones Yy
filosofias’ ‘de adminigtraci6n, diferentes sistemas de
informacién y medios‘de control, estin expuestos a diferentes7
riesgos y poseen diferentes sistenas de';nformaciéﬁ cqntables
y de control. En congecuencia, el enfogque de auditoria debe
‘estar-adaptado a fin de reflejar las circunstancias de cada

cliente, sus necesidades y expectativas,

La comprensién de la situacién econémica y del negocio de
cada cliente en particular es un requisito para lograr una'

auditoria efectiva y proporcionar un servicie distintive al
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cliente. Es esenci$1 contar con suficiente informacién sobre
- el negocio del cliente a fin de evaluar inteligentemente el
medic en el cual opera, los individuos que conducen la empresa
y los factores que influyen sobre su éxito o fracaso. De esta
manera, se logra identificar efectivamente las 4reas de mayor.
riesgo en 1los estados financieros, formular un plan de

auditoria y proporciocnar un asesoramiento significativo y

sugerencias constructivas hacia los clientes. o
3.5.1.2 ocumentacié ‘ g istema e ormacidn
coent e e tro

Una parte integrall del conocimiento del negocio del -
‘¢liente y de los sistemas para el regi#tro de transacciones es
el desarrollo de una compiensién global de sus sistemas de
1nformacién."Esta informacion no'debe'ser extensa, debe ser
suflciente ‘como para permitir al auditor detarminar en términos
generales el grado en el cual su clxente ha computarlzado el
procesamiento de sus transacciones y la informacién
relacionada, la complejidad de los sistemas y la médida en que

las operaciones dependen de un sistema computarizado,

Entre los temas gue deben ser considerados para el
desarrollo de una comprensién global de los * sistemas

computarizados del cliente se incluyen:

- Propdsitos generales de los sistemas de aplicacién nds

- importantes.
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- Naturaleza interactiva o no interactiva y &reas de ingreso,
de datos.
- Determinacién si el procesamiento invelucra o no

actualizacién inmediata de registros.

- Determinacién si los datos son transferidos directamente
de & a otros sistemas de aplicacién sin la participacién

de personal ajeno al departamento de computacién.

- ' Fecha y naturaleza de recientes cambios importantes del

sistema y si se anticipan nuevos cambios.

Las anteriores premisas permitirdn al auditor efectuar una
evaluacién global del ambiente computarizado de los sistémas de
informacién del'c}iente y determinard la posible necesidad de’
hacer uso de un especialista en el &rea de informitica para

efectuar pruebas a través del computador.

El ambiente de control del cliente refleja la filosofia,
actitud y compromise de la gerencia para establecer una
atmdsfera positiva para l1la implantacién y ejecucién de
operaciones de negocios bien controladas. Influye en gran
medida sobre la efectividad de los sistemas de control del
cliente y consecuentemente, afecta significativamente 1la
evaluacién del auditor acerca del riesge de control. Un
ambiente de control fuerte permite al auditor depositar mayor
confianza en los sistemas de control, seleccionar controles;

como fuentes de satisfaccién de auditoria y posiblemente
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reducir la cantidad de evidencia requerida para obtener 1la
conclusidn de .que 1los controles seleccionados funcionan

adecuadamente,

_En vista de la importancia del ambiente de control del
clientéf es necesario realizar un anilisis detallado del mismo
durante la planificacién. A continuacién se incluyen algunos

de los temas que deben ser considerados en esta evaluacién:

-

= - El enfogue del directorio y de la gerencia superior hacia

los cbntroles. La calidad.de liderazgo ejercido por el

directorio y 1la gerencia superior y su actitud con
relacién a la informacién financiera confiable y a los
controles efectivos, influyen especificémente sobre el

medio de control.

- La organizacién gerencial., Una estructura orgénica que

establece una clara delegacién de autofidad y asignacién
de responsabilidades facilita 1la ejeéucién de ' las
politicas gerenciales, el desarrollo de retroalimenﬁacién
‘pertinente y confiable, y la seleccién, motivacién y
promocién de personal calificado. Ademds, la segregacién
de funciones importantes del negocio gque no son
compatibles entre sl desde el punto de vista de los
contreoles, podria realzar el sistema de controles e

indicar el deseo de la gerencia a establecer un fuerte

medio de control.
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3.5.1.3 jAuditoria ipterna

Muchas organizacibnes de gran magnitud tienen auditores
internos cuyas responsabilidades incluyen la evaluacién y
prueba de los sistemas del clliente. Aunque el trabajo de los
auditores internos no puede sustituir el trabaje del Contador
piblico ¥y Auditor, é&ste deba considerar 1l1la actividad de
auditoria interna como u; control de altc nivel potenclialmente
importante, en el cual puede confiar después de una adecuadal
evaluacidén y prueba por su parte.. La confianza en 1la
"auditoria interna puede -mejorar significativamente 1a
eficiencia de la auditoria; por consiguiente,'los clientes que
cuentan con un adecuado departamento de auditoria interna
" esperan que, cuando sea  posible, el auditor confie en e;r

trabajo de los auditores internos.

El grado de confianza depende-de la evaluacién de ‘la -
competencia y objetividad de los auditores internos. Al juzgar

cual es el grado de confianza aproplado, se deberlia consideraf"

lo siguientes factores:

- El grado de independencia de los auditores internos dentro

. de la organizacién.
- Su competencia y experiencia.
- La importancia de su trabajo para efectos de la auditoria.

- Lo adecuado de sus papeles de trabajo e informes.
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- La forma en que las acciones originadas como consecuencia
de sus informes son objeto de saguimiento e implantacién

por parte de la gaerencia,

Los auditores internoe son empleados del cliente y por
consiguiente, no pueden ser ccnsidefados independientes en la
misma forma que los auditores externos. No obstante, segln el
nivel. jer&rquico de 1la auditoria interna dentro de 1la
organizaclén del cliente y el apoyo que recibe de la gerencia
superior, -los auditores internos pued;n mantenar un grade
razonable de objetividad. Un indicio de tal'lndependenci#
serfia que el jefe de la auditoria interna dependa del nivel mis
alto de la gerencia y que tenga acceso directo al directorio o
al comité de auditoria. 8i los auditores internos esté&n
estrechamente controlados por la gerencia, es probable gue sus

actividades sean dirigidas a objetivos muy limitados ¥y no

contribuyan a fortalecer los sistemas de control.

3.5.1.4 a & a oria o

El resultado del proceso de planificacidén es un plan de
auditoria en el cual se resumen }os factores, consideraciones
y decisiones significativas pertinentes al enfoque y al alcance
de auditorfa. Registra lo gue debe hacerse, la razén por la
cual se haée, dénde se hace, cudndo y quién lo debe hacer. El

plan de auditoria debe ser presentado cono un memorandum

formal de planificaéién e incluirse como parte del legajo de
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planificacién.

Si bien la forma Yy cantidad de documentacién wvaria
de acuerde con el tamafico y complejidad de cada trabajo,
el plan de auditoria se compone usualmente de las siguientes

partes:
- Evaluacién global e informacién sobre el negocio.

- Cédulas de decisiones de planificacién para cada

componente de los estados financieros.
- Programas de auditoria.

La jimportancia de la elaboracién de un plan formal de

auditoria radica en:

- Asegurar gque el trabajo de auditoria sea planificado

adecuadamente.

- Aseguray gque se mantenga un registro de los fundamentos

del alcance del trabajo.

- Reducir la posibilidad de malentendidos entre los miembros
del equipo de auditoria acerca del trabajo que debe

realizarse,

- Es de utilidad en la planificacién de auditoria de afios

posteriores.
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.La documeﬁtacién de la actividad del cliente y de los
sistemas da infqrmacibn, contables y de control debe ser.
organizada de forma tal que la informacién obtenida durante un
ejercicio pueda ser utilizada sin demoras en periodos futuros.

Esto proporciona los siquientes beneficios:

- ‘Permite gue el auditor se concentre en los cambios en el
negocio ¥ en los sistemas del cliente y en la forma en gue
los procedimientos y programas de auditoria del afio

- anterior deberin ser modificados.

- Proporciona a- los nuevos ‘asistentes de auditorfa una
fuente de informacién para comprender el negocio y los

sistemas dal cliente.

A fin de lograr eficiencia de auditoria y facilitar la
revisién, es conveniente . dividir 1la documentacién de

planificacién en:

- Una  parte del legajo de planificacién que -confenga

informacién de importancia continua.

- Una parte del legajo que contenga informacién de
~ planificacién corriente,'qqe documente las modificaciones
en la base de informacién y las decisiones significativas

sobre el enfoque de auditoria del afio corriente.

En el anexo IV se ihcluye una serie de formatos que ayudan a
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 organ1zar y clasificar la informacién relativa a 1la |

planificacién de auditoria que se incluye en el legajo

acumulativo de planificacién.

A lo largo de la auditoria se acumula una considerable
cantidad de informacién legal, societarja y de otras

caracteristicas que es provechoso documentarla y archivarla

para su uso en afios futuros. Estos documentos pueden

archivarse en un legajo permanente.-

ﬂobviamente l1a informacidn plierde vigencia a medida que
pasa el tiempo. Por consiguiente, la informacién del legajo

_permanente debe ser revisada todos los afios y los asuntos que

dejen de ser pertinentes deben ser transferidos al legajo

corriente del afio anterior.

Existen ciertos documentos legales, tales como acuerdos de

participacién en las utilidades gue resultan especialmente

delicados y confidenciales. El contenido de estos documentos

no debe ser tratado con ningGn empleado del cliente,
consecuentemente, es mids ‘apropiado gue sean guardados en la
oficina deél auditor en legajos confidenciales y no en el

archivo permanente.
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Cuando se recopile intdrmacibn para al archivoe permanente
sae puade optar por obtener copias de los documentos o extractar
parte de ellos. Ambos tienen sus ventajas y desventajas, tomar
fotocopias resulta mis rdpidc que obtenar extractos, pero de
asta manerd.se acumulan papeles innecesarios y provécan un
legajo abultada. Los extractos pueden ayudar al auditor a
concentrar su atenclén en cuestiones clave péro raqulerah
tiempo y existe elrriesgo de.que informacién importante sea
Omitids o inépropiadamante franscrita. La decisién depende da
los objetivos por los cuales se examlna el documento y de la.

experiencia del personal de auditoria asignado.

si la informacién 'pefhpnente éstuviefa ficilmente
disponible para el auditor'se podr!a.ééducir-al minimo el
. trabajo de documentar este tipo de informacién en el archive
permanente, No e3 normal que sea necesario duplicar la
1nformac16nl a la que se puede acceder ficilmente en los
archivos del cliente. Serd necesario finicamente cuando el
auditor no puede disponer de documentos importantes y oficiales
debidamente firmados o cuando se requiera el uso frecuente‘dé

ia informacién da esos documentos.

Los documentos que generalmente se incluyen en el archivo

permanente son:

- Actas del consejo de administracién: extractos o bien

fotocopias de aquellas gue por su importancia el auditor

prefiera tenerlas completas,




Actas de asambleas de accionistas: extractos o bien

fotocopias de aquellas que por su importancia el auditor

prefiera tenerlas completas.

. Politicas. Tales como: firmas autorizadas para girar
cheques, condiciones de wventas a clientes, tasas de
depreciacién para activos fijos, procedimiento para

'
célculos de salarios, pactos colectivos de trabajo.

Activos fijos. - Contratos de compra de propiedades
importantes. -
Impuestos. Impuestos ,especialeé a los gque estd

sujeta la compafla, o bien exoneraciones especiales de

'_1mpdestos.

Litigios y/o pasivos contingeﬁtes, documentacién relativa.

Contratos y acuerdos importantes como: arrendamientos,
servicios, asesoria técnica, remuneraciones a ejecutivos,

acuerdos sindicales, etc.

Acuerdos gubernatives, copia de aquellos de interés para

la operacién de la compafiia,

Historia del capital ‘social, aumentos al capital,

escrituras, publicaciones, etc.

Préstamos bancarios: escrituras o extractos de las mismas,

7 tasa de interés y planes de pago.




- Aspectos socletarios c¢omo: copla de la escritura

constitutiva y modificaciones a la misma.

3.6.2 Organizacion del archivo permanente

El archivo permanente puede organizarse mediante
referenciacién alfanumérica, asignando una literal especifica
a cada‘uno de los aspectos enunciados en el pﬁnto anterior e
incluyendo un ntGmero cdrrelativo‘a las cédulas incluidas en

cada componente, aal:

Referencla . o e Lncluidos

A - o Acta% aei consejo de adéinistraci&n
B ' Actas ;e asambleas de accionistas
C . ; Politicas
) I Activos }ijos
'E Imﬁuestos
F . Litiqiés y/ao p;sivos contingentgs
_ G : Contratos x'acue?dos
H :AAcuerdss gubernativos
I~ ' ‘ Historia del.capital social
J Préstam;s bancarios

K Aspectos socletarios
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3.7 OTROS ARCHIVQS
Adicionalmente a los archivos mencionados el cContador
Pdblico y Auditor hace uso de otros archivos como resultado de

auditorias ecpeciales o bien archivos de carécter

administrativo. Entre estos archivos se pueden mencionar los

sigulientes: d

- Legajo de consolidacién de ;stadés financieros-

- - Legajo de‘conversiéh de estados tinancie;os en moneda
extranjera .

- Archivd de faéturacién

- Archivo de correspondencia

- Archivo confidencial

3.7.1 eqgaio de so a ' est a

Cuande el Contador Pablico y-Auditor ejecuta un examen.
sobreée una consolidacién o combinacién de negoclios, conviené
tener una seccién de papeles de trabajo por separado. Los
papeles de trabajo deben permitir que los estados financieros
consolidados sean revisados y.evaluados 1ndependienteﬁente de
las empresas subsidiarias. Los papeles de trabajo de
consolidacién consisten normalmente en lo indicado enh la pigina

siguiente:
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- Un copia de los estados financieros consolidadosa y papeles
- ‘ " de trabajo respaldatorics qua indiquen la sumatoria de los

estados financiercs de la empresa controlante o matriz y
= . da las enpresas subsjidiarias, los asientos de

congollidacién y la conclusién del auditor al respecto.

- copias de los estados financleroe individuales de todas

las subsidiarias consoljidadas. o

- Informes de auditoria sobre los estados financleros

individuales de las empresas del grupo.

- Papeles de trabajo sobre la revisién de la determinacién

del interés minoritario si se diera el caso.

N
*

-  Hojas de trabajo para la determinacién de la eliminacién

de saldes Yy transaccionea'entre compafiias.

-

- Notas sobre politicas contables y cualquier wvariacién

significativa de politicas entre las empresas
consolidadas.
- Otros papeles de trabajec relativos a 1la revision.

especifica de los estados financieros consolidados.

Los ajustes de consolidacién deben ser respaldados por
papeles de trabajo en forma de asientos de diario, incluyendo
una clara indicacién de su naturaleza, dichos asientos deben

ser réspaidados por, y referenciados a, las cédulas due

proporcionan los cdlculos y las bases de determinacién de los
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montos, tales como la eliminacién de utilidades que forman
parte de los inventarios en existencia a la fecha de la

consolidaclén de estados financieros, como ejemplo.

Cuando el Contador POblico y Auditor es contratado para
!

llevar a cabo la revisién de estados financieros destinados a.

la casa mafriz, gene;almente se requiere la conversién de los
estados financieros a la moneda funcional de ls casa matriz.
Esto obiiqa al auditor a tener que documentar en sus papeles de
trabajo su revisién sobre las bases aplicadas para 1a

conversién de los estados financieros.

Es convenliente que para el efecteo, se prepare un legqjo

especifico de los papeles de trabajo relacionados con dicha

revisién, los cuales consisten generalmente en:

- ' Una copia de los estados financieros expresados en moneda

extranjera,

.- Informe de auditoria sobre 1los estados financleros.

expresados en moneda extranjera.

C - Hojas de trabajo para .ajustar los saldos en moneda
extfanjera a tasa de cierre de la moneda local, previo a
la conversidn de estados financieros en moneda extranjera

{ajuste por remedicién de saldos a tasa de cierre).




- Notas sobre 1las bases para la determinacién de 1la
moneda funcional "~ para la conversién de estados

financieros.

- Cédulas para la determinacién de las tasas promedio del
periode y tasas histéricas aplicables a la conversidn de |

actives y pasivos no monetarios.

- - .Cédula para la determinacién del ajuste por conversién de
activos y pasivos.
3.7.3 Archive de_facturaejisn
- Aunque no tiene relacién directa  con la ‘revisién de

estados- financieros, es conveniente' llevar un archive de

N

facturacién para cgda cliente. Este archive generalmente
contiena: ‘

- Facturacioneslparciales. H

- Hojés de céntrol de tiempo y gasto invertido.

- Liquidécién d; honorarios y gasto% cobrados.

- Cédulés " sumarias que -indiquen T oel | monto dé

honorarios cobrados cada aibo, lo cual sirve de
gufa para la estimacién de honorarios a cobrar el afio

siguiente.

- Cartas de envio de facturas.
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3.7.4 Archive de correspondencia

En el transcursc de la relacién del Contador Piablico y
Auditor con sus clientes se da una serje de cruces de
correspondencia relacionadas con propuestas, aceptacién de la
auditoria por los clientes, estimaciones de honorarios,
convenios de pagos Yy otros asuntos relacionados con
reguerimientos especiales para la auditoria y notas de envio de
informes. Por todo este tipo de correspondencia es conveniente
gue se abra un archive especifico para cada c¢liente, con el
objetivo de mantener control del cumplimiento con té&rminos de

contratacién y honorarios pactados.

3.7.5. chivo confidencia

Existen algunos documentos gque el Contador POblico y
Auditor utiliza como evidencia de su auditoria o comoc base de
calculo delalguna transaccién especial, que'resulta ser una
informacién delicada y confidencial, en la cual Gnicamente
tiene acceso el Auditor encargado y se restringe a los
asistentes. El contenido dg estos documentos ﬁo puede ser
tratade con ningGn empleado del cliente, por lo gue resulta
apropiado que estos documentos sean guardados en la oficina del

auditor en un legajo confidencial con acceso restringide.
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CONCLUSIONES

Los papeles de trabajo son los registros llevados por el

auditor independiente sobre los procedimientos aplicados,

las pruebas realizadas, la informacidn opbtenida y las

conclusiones alcanzadas relativas a su revisién, por lo

tanto, deben ser preparados cuidadosamente, ‘claroes,

sencilles, concisos y sobre todo adecuadamente ordenados
gue permitan identificar en forma inmediata la evidencia =
gue respalda las cifras de los estados financieros

auditados.

En éuditorias recurrentes los .pépeles de ‘trabajo,‘del
Contador Pﬁblico Y Auditor representan el cdnocimieh£§
acumulado del negocio del cliente y de sus sistemas de
informacién contable y de control, lo que hace necesario.
qué este clnulo de conocimientos sean docﬁmentadds Y

archivados en un legajo especifico, como un. legajo

-acumulativo de planificacién, que permita mediante una

‘inversién minima de tiempo actualizarle con facilidad cada

afio, con el objetivo de contar con informacién confiable
y actualizada acerca del negocio del cliente para
desarrollar un plan estratégico de auditoria dirigide a

cubrir principalmente las &reas de mayor riesgo en los

estados financieros.
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Como resultado de sSu trabajo el Auditor debe revisar y
evaluar las conclusiones extraidas de la evidencia de
auditoria gue obtuvo como base-para expresar su opinién
respecto a los estades financieros auditados, para el
efecte, es indispensable gue estructure un archivo
especifico de papeles de trabajo gque resuma las.
conclusiones y decisiones _significaiivas alcanzadas
durante el examen ¥ los hallazgos importantes de auditoria’

para evaluar su efecto individual y global sobre los

.estados financieros en conjunto. Esto permitira‘tenér una

visién global de la ejecucién y terminacién de 1la
auditoria y asegurarad gue todos los asuntos importantes

sean considerados en la elaboracién de su informe. -

El auditor como resultadeo de su auditdria acumula una
serie de documentos de cardcter legal, .socletario y de
otra indole gue es indispensable guardarlos en un archive

de uso continuo gue permita su consulta inmediata, .

independientemente del ejercicio bajo revisién. Este tipo

de documentos pueden archivarse en un legajo denominado

para el efecto archivo permanente,
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RECOMENDACIONES -

Un trabajo de auditoria debe ser adecuadamente planificado
para obtener los fundamentos necesarios para emitir un
informe sobre los estados financieros auditados y para

determinar los métodos para obtenerlos en forma eficiente, -

' por 1lo tante, "diche plan debe estar basade en la

comprensién del negocio del cliente. Al respecto, Es
recomendable gue como parte de los archivos de papeles de
trabajo del Contador P(blico y Auditor se elabore un

legajo acumulativo de planificacién en el cual. se

documente en forma ordenada y sistemitica toda 1la

informacién relativa a los sistemas ‘de “informacidn
contables, ambiente de control, naturaleza de las

transacciones y procedimientos de la empresa.

Generalmente en los despachos de auditoria se manifiesta
una alta rotacién de personal por lo que.es recomendable
gue el conocimiento acumulado del negocio del cliente en
cuanto a sus operaciones, sistemas de informacidn contable
y de control sean Adecuadamente documentados en un archivo
de papeles de trabajo de usc continuo que permita que los.
asistentes de auditorfa gque no han participado en

auditorias anteriores comprendan c¢on ' facilidad 1las

~actividades y procedimientos de la empresa.
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Como parte de la etapa de finalizacidén de la auditoria el

Contador P(blico y Aauditor debe afectuar una revisién

‘eritica al trabajo realizado, principalmente, si requiris

el apoyo de asistentes de auditoria. Para el efecto, es
recomendable gque el archive corriente de papelés de
trabajo esté organizado de una manera sistemitica que
permita al audiﬁor verificar con facilidad que todas las
cifras de las cédulas sumarias estén respaldadas con la

aplicacién de los procedimientos de auditoria.

Todas las secciones del legajo corriente de papeles de

_ trabajo deben incluir un programa de auditoria que detalle

los procedimientos de auditoria seleccionados por el
auditor al elaborar el plan de auditoria. Este programa
debe incluirse después de la cédula sumaria de cada

seccién, para gque el auditor en su proceso de revisién

‘verifique gque sus objetivos de auditoria se hayan:

cumplido.

El Contador Pidblico y'Auditor no puede pretender recordar

en detalle los haliazgos y situaciones importantes
relacionados con su revisién de los estados financieros de
todes éus clientes, principalmente cuando requiere del
apoyo de asistentes de auditoria, por lo que es recomen-
dable gue se elabore un archivo resumen de auditoria que
permita al auditor contar con los elementos de juicio

necesarios para elaborar su informe de auditoria de

acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas,
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ANEXO I
Hoja 1/1
CLIENTE : FECHA DE CIERRE
LEGAJO RESUMEN DE AUDITORIA
. INDICE ' ' : - _ Raferencia

PUNTOS PENDIENTES (hasta ser aclarados)

ESTADOS FINANCIEROS E INFORMES

PUNTOS PARA ATENCION DEL SOCIO Y GERENTE

MEMORANDO RESUMEN DE AUDITORIA

RESUMEN DE POSIBLES AJUSTES

NOTAS SOBRE REUNIONES

CARTA DE PRESENTACION

CARTAS DE ABQGADOS

MEMORANDO DE CONTROL INTERNO Y OTROS INFORMES EMITIDOS

ASUNTOS IMPORTANTES LISTADC DE YERIFICACION‘DE INFORMES PARA' EL
EXTERIOR .

COMENTARIOS SOBRE TIEMPO INVERTIDO Y VARIACIONES CON RESPECTO AL
PRESUPUESTO - .

INDICE DE LEGAJOS




ANEXO II

. ) o . Hoja 1/6
- CLIENTE FECHA' DE CIERRE '
LISTADY DE VERIFICACION DE COHCLUSION DE AUDITORIA
- Las secciones correspendiantas a aste listado da verificacisdn deben
- . ser completadas por el encargade del trabajo al finalizar cada
- etapa de la auditeria en el terreno, antes de ser revisadas por el
gerenta.
. La Parte 1-del listade de verlficaclén debe sar complatada,
:i.vis:da y -aprobada antea de gue el informe de auditorfa sea
. firmado.

La Parte 2 del listadoe de wverificacién puede ser completada,
revisada y aprobada una vaz que el informe de auditoria haya sido
firmado, perc antes de que los papeles de trabajo sean complatades
para saer archlvados.

PARTE I
) . SI |/HO|Referencla| Iniciales
Planificacisy al trabajo

realizado [Gerente|Socio

1. ¢Fue realizado satisfacteria-
mante al procesc da planifica-
cién de auditoria, incluyendo su . .
adecuwada revisidn y aprobacién?

2. ¢Fueron aprobados por el socio
antes de su ejecucidn y adecua~
damente documentados los cam= { .
bios significatives al anfoque .
y los procedimiento de audito- . .
ria planificados? )

Listado de verificacidn de conclu-
sién de la visita de planificacidn
" ravisado y aprebkade.

Gerente.
{(iniciaies y fecha)
Preliminac .
Los puntos del 3 al 12 deben ser si Imo Re!ere_ncla al 1rigiales
firmados después de cada ‘visita tfabﬂﬁﬂ red- B
prelinminar o pratinal. lizado Gerente |} Sociy

‘3. ¢Se ha completado todo el tra-| - s
bajo previste para esta visita .
o, sl estuviese incompleto,se
ha resumido claramente en el
Legaje Resumen de Avditerfa el
trabaje pendiente?

4. i58 ha conflrmado la wvalider
pernmanente da la infermacidn
bisica en el Legajo de Planl-

- ficacién? iSe han eotfectuado
tedas 1as enmiandas necesarios
L] a la informacién bisica?

5. ¢Estd documentando en el Legajo
- Corriente todoe @l trabajo de
auditoria realizado en esta
vizika, incluyendec las conclu-
slones correspondientes?




ANEXO TI
Hoja 2/6

5I {/NO|Rofcroncia Inlelales
al trabajo -
realizade |[Gerente|Socio

é. El encargado dal trabaje, ¢(Ha
revigsado en detalle el trabajeo
de todos los asistentes?

7. ¢Se han seguido todos los pro-
blemas planteados en el ultime
menorando de control interno y
ragistrado las medidas adopta=-
das por el cliente?

8. (Se ha elaborade un memorando
de control interno en ralacidén
con la visita actual? ¢Se han
incorporado los comentarios del
cliente?

9. (Se han considerado los efectos
de los resultados de nuestro
trabaje preliminar? ¢Se han
tratade con ¢l garente da audl-
toria aquellos cambios signiri-
cativos en nucstro plan de au-
ditoria y se han preparado los
memorandos sobre cambios en el
alcance posteriores a 1la plani-
ficacién para ser aprobades por
el socio?

10. ¢Se han documentado todas las
cuestiones importantes en el
Lagajo Resumen de huditoria,
incluyendo les problemas de
auditeria y de informacidén que
pueden surgir en la visita de
auditoria final?

11. ¢5e han completado los respec-
tivos formularies de registro
de tiempe? :Se han explicado
las varlaciones significativas
con el prasupuasto?

12. (Se han preparade y discutido
con el personal los informes de
evaluacidén del personal?

Listade de verificaclién de concilu-
sién de la visita preliminar revi-
sado y aprobado,

Gerente »
t{iniciales y feocha)




?

"ia.

1s.

16.

"14.

¢Fue completade todo el trabajo

‘de  auditoria necesarie para
. emitir los estados financleros

de acuerdo con la documentaclén
de planificaciédn, finstrucciones
entre oficinas y/o instruccioe-
nes externas?

{Se ha informado al cliente de
todos los pedidos de confirma-
clén- “sin respuesta®™ (inclu-
yendo saldos a cobrar, existen-
cias en peoder de terceros,
tnversiones, etc.) y de las
diferencias pendiantes da
aclaracién.

Estados financieros:

a) . ¢Fuaren aprobados los asta-
dos financieros por los
funclonarios apropiados del
cliente?

b) iFueron referenciades los

estades financieros a los

papeles de trabajo y fue

verificada su exactitud
. matamitica?

¢) ¢Se incluyen en los astados .

financieros todas . las

divulgaciones . necesarias?

d) ¢El resto de la informacidn
incluida en los astados
financieros as coherente
con los estados financicros

ne puede dar lugar a
interpretagicones errénaas?

@) iRealizaron el socic ¥y

gerente una reviszisn final
de los estados financleros
para varificar la
razonahilidad, uniformidad,
.aspectos de empresa en
marcha y cumplimiento con
los principlos contables y
ragquerimlantos de
divulgaciones aplicables?

¢Fueron docunentados todoa los
temas que reaquieren atenclidn da
parte dal soclo, incluyendo:

ANEX0 I1I

Hoja 3/6
5I |/HO|Raferencia Iniciales
al trabajo
realizado GerenteTSoclo




17.

18.

19.

20.

2.

a) leches y decisiones signi-
ficaktivas sobre tamas
contables, de auditoria y
su  divulgacidn adecuada?

b) (Consultas con otros soclos
Yy especialistas?

c) Reuniones con funcionarlos
del cliente, comité ge
auditoria, directorie,
atc.?

d) :Visitas a unldades, hechas
por el socio yY/o gerente?

{Se prepard un resumen da arro-
res ajustados y no ajustados,
incluyendo =21 impacto de erro-
res ne ajustadeos dal afio
anterior y fue documentada
nuestra conclusién sobre el
efecto de 1los errores no

. ajustados, tante &en forma

individual como glebalmente?

{Fueron revisados todos los
papeles de trabajo, programas
de puditorfa y:conclusicones de
acuerde con las normas de la
firma? .

;Fueron informados los funcio=

narios del.cliente de todos los’.

temas contables y de auditeria
significatives, incluyendo las

debilidades de control interne?

;52 cumplid satisfactoriamente
con la revisién de todos los
dtemos significativos gque lo
requirieran antes de emitir
los estados . [inancleros?

Reglstros J—cha las:

a} giFueron revisadas y resumi-
das en los papeles de tra-
bajo todas las actas de
reunlonee de directorlio,
reuniones de acclonistas y
de comitéd u otras reuniones
de la gerencia superior?

' b} ¢(Los acclionistas o directo-

res tomaren  todas las
rescluciones hecesarias?

ANEXO II

Hoja 4/6
S1 |/HOlRaeferencia Iniciales
al trabajo
reallzado |Gerente|Socio
—
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22.

23.

24,

L 25.

26.

27,

28.

procadimientos de
~apropiades con respecte a las

iSe regibleron gartas de ropre-
sentacién con fecha igual o
<orcana (pere no posterior) a
la fecha - dal intorme de
audiceria de:

a) La gerencia del cliente?

p) E} asesor lagal?

c) Otros
fueran considerados necesa=
ries)?

¢Se ha realizado una revisién
de hechos posteriores antes dae

‘la facha del informe de audi-

toaria? .

(Fuaron ldentificadas y adacua-
damente auditadas y tratadas en
los estades financieres tedas

‘las transacciones y saldos con

partas v;nculadas?

i5a han realizado todos- 'los
auditoria
acciones cuestionablas -]
ilegales?

¢Fueron revisados por el depar-
‘tamento da inpuestos los
célcules impositivos, los pape-.

les de trabajo relaclonades y
la axposicién propuesta para
los astades financieros y se ha
obtenido su coanclusidn con res-
pocto a los componentes
relacionades con impuestos?

i¢Fueron realizados los procedi-

mientos de ravisién aproplades
en les casos an qua coenfiamos
en el trabajo deo otros audito-
res o especialfstas? '

z5e ha realizadoe una revisién a
carge del gerente alterno en
los casos requeridos o conside-
rados ' apropliados?

ANEXO 11
Hoja 5/6

ST

JHo

Refarencla
al trabajo
realizado

Inicialgg__

GerentelSoclo

eapacialistas (que

ani;ién y aprobacién da la Parte 1 dal listado da vaerificaclén a -
cargo de: ’

Garente:

Fecha:




Sgccion III
Esta seccién debe sor completada e $n1CInda por al gorente antes da
archivar los papeles de trabajo.

1.

¢Se han aclarade las notas de
revisién, los puntos pendientes
de los listados de veriflcaclén
y otros 1listades de puntos
pendientes?

iSe han emitlde en su forma
final los dictdmenes, estados
financleros y 1nemoranda de
control interno?

i5e han revisado los papeles de
trabajo a fin de’ asegurarnos que
noe incluyen cecmentarios que
ruedan conduclir a error © con-

.tusién?

ANEXO IT'
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Si

Ho

Iniclales y
fecha

Gerentelsocib

b |




ANEXO III
Hoja 1/2
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Iniciales vy
51 (Ho n/A facha

A continuacidén se enumaran los
raquerimientos da divulgacién
gque 8a presantan con mayeor

frecuencia:
a) politicas contablas
aplicadas:

i) basaes de conversidn
de Quatzalas a moneda
extranjera;

ii) compaiias qua aa
consolidan;

iii} basgses de valuacién de

. bienes de cambio,
bienas de use, inver--
siones y otras ru-
bros;

iv) descripeién de las
peliticas raspecto de
depreciaciones, man-
tenimianto y repara-
clones, majoras Y .
otras;

v} tratamiento de los
saldos en moneda ex-—
tranjera y de las
diferencias de cambio

b)  actives afectados en garan=-
tia da deudas

c) componentes de bienas da
cambio y sus saldos res-
pectivos

d) compenantes del activo fijo
Yy sus saldos respectivos
(valores de activo y amor-
tizaciones acunmuladas)

e) monto da amortizaciones del
aejercicio

) compromisos por adquisicic-

: nes de blenes por importes
excepcionalmante significa-
tivos

g} tasas de interés, plazos de
vancimlentoa, gavantlaa ¥
otras caracteristicas refe-
.ridas a las deudas no
corrientes

h} modificaciones del capital
producidag en el ejerciclo

i) restricclonas sobre la
distribucién de utilidades
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j) contingencias Iniciales
5% {No | N/A fecha Y [
K} hechos significativos -
posteriores al c¢lerre del »
ejarcicio y hasta la techa
de nuestro informe .
l) combios en las noruoas conta-
bles apllcadas.
2. Consldcracién de los efectos de
los prenunclamjentos: de los
cuerpos profeslonales de les
palses a los que se dirlgen los
ecstados (por jemplo: Pronun- N
ciamientas del FASB, Oplniones
del APB del A.I.C.P.AJ)
3. Utilizacién &2l modals adecuado
de informe, debldamente actua-
Lizado
(.
Infciales Fecha E
Encargado: v
Cerento:
Socjo:
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- | ‘ _ l PL I
iy . CLIENTE FECHA DE CIERRE
' LEGAJO DE PLANIFICACION '
INDICE GEMERAL
Referencia
| - ASPECTOS DE IMPORTAMCIA CONTINUA

Antacedentes sobre el negocio def cliente PLI-A-
sisternas de informacion, contables y de control PLI-B -
Auditoria Intema . ) PU-C-
Il = ASPECTOS REFERIDOS AL EJERCICIO CORRIENTE
Plon de ouditoria ' | put-a-
Registro de actividades de plonificacién realizadas | | PUI-B- “

. Instrueciones de cuditoric 7 : : . PE-C - ‘

|*
Instrucciones del cliente . PUL-D -
Informacién odministraliva PLI-E-
L)
L
L S




CLIENTE FECHA DE CIERRE

LEGAJO DE PLANIFICACTION

ASPECTOS DE IMPORIANCIA CONTINUA

La vailidez continuada de la informacién
.contenida en esta seccién ha sido
~ confimada para et gjerciclo comente.

INICIALES Y FECHA

ENCARGADO GERENTE

ANEXO IV
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a»
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T~
-y CLIENTE FECHA DE CIERRE
: LEGAJO DE PLANIFICACION ‘
ANITECEDRENTES SOBRE EL NEGOCIQ DEL CLIENTE
TEMA Referancia
Historla det cliante
Naturaleza del negocio
Detelle sobre la ubicacidon de plantas, sucursales
Yy depdsitos
Consideraciones sobre el ambiente econdmico
“del cliente y aspectos comerciales
Estadisticas de Ia industria
, Datos y tendencias financieras hisféricos imporantes X
] . .
Lstruciura socielaria incluyendo subsidiornios -
Jrganigramas
Dstalle de directores y funcionarios
Detaite de los principales clientes y proveedores
Legisiocion vinculada especificomente al cliente
Otros antecedentes (@spacificar)
"
.
'{;.
.




| S o ANEXO IV

S ' Hoja 4/7
; S : . : PL-B-
CLENTE ' __ FECHA DE CIERRE

LEGAJO DE PLANIFRCACION

SISTEMAS DE INFORMACION, CONTABLES Y DE CONIROL

TEMA . . Referenclo

| GENERAL

Poliicas contables especiales

| Organigyama del departamento de contabilidad
| Generalidodes del sktema de informacian

Generalidades sobre el arnblente de controt

Y Funciones contables realizadas en sucursales y otros : )
- 4 estoblecimientos ] Lt

Copia de informes de conlrol inlernae relevanies
{POR COMPONENTE PRINCIPAL

‘T Componentes
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" CLIENTE FECHA DE CIERRE
i U" !
..; £GAJO DE PLANIFICACION
-y
ASPECTOS REFECIOOS AL EJERCICIO CORRIENIE
Se ha documentade toda la informacién necesaria
para ka planificocién del ejercicio corrlenta
)
) INICIALES FECHA
i .
. ENCARGADO
l GERENTE
‘* - $OCI0
b .
i -
!
r
[}
“
i_b\
-l




ANEXOD IV

Hoja 6/7
S o
&
-
CLIENTE FECHA DE CIERRE o _ -
LEGAJO DE PLANIFICACION
INSIRNCCIONES DE AURITORIA
RECIBIDAS Reterencia
EMITIDAS Refaerencia
¢

hh‘,_l ’ ‘-'W
3
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CLENTE FECHA DE CIERRE
LEGAJO DE PLANIRCACION '

Referencia

Equipo de trabajo

Presupuesto detallado de tempo

Cronograma de visitas ¥y vencirmientos

[ PROPIEDAD DF 1A GRIVERSIGAD OF SAK CARLOS DE 60" **atA |

R-‘illl[":‘-‘“fq rqn*—ﬁl

i ———. 4 ave . a—




