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MISIÓN DEL MANUAL

El auditor debe tener en cuenta que el contenido y la disposición de los documentos de trabajo reflejan su grado de preparación, experiencia y conocimiento. Los documentos de trabajo deben ser lo suficientemente completos y detallados como para permitir a un auditor experimentado, que no haya tenido previa relación con la auditoria, descubrir a través de ellos el trabajo realizado para fundamentar las conclusiones.
El presente manual tiene como finalidad servir de guía para el archivo y documentación de los papeles de trabajo que surgen de toda labor de auditoria, volcando en él contenidos mínimos referentes a toda la documentación de los mismos.

A) INTRODUCCIÓN

A.1) CONCEPTUALIZACIÓN


Papeles de trabajo son todos aquellos objetos donde constan las tareas realizadas, los elementos de juicio o evidencias obtenidas y las conclusiones a las que arribó el auditor. Constituyen por lo tanto la base para la emisión del informe y luego su respaldo.

Desde los albores de la auditoria, la expresión papeles de trabajo ha estado referida a elementos de papel de acuerdo con los usos tradicionales; de allí su denominación como papeles de trabajo. El avance creciente de la tecnología provocó la aparición de otros medios de soporte de información como ser microfilms, disquetes de computación, cassettes, discos compactos, etcétera.

La posibilidad que los papeles de trabajo puedan estar integrados por elementos que no sean de papel, esta limitada en principio a la circunstancia que ya sea por sí mismos o por la existencia de otros elementos que le sirvan de soporte, resulten aptos para sustentar la evidencia que de ellos se pretenda obtener.

Se trate de elementos de papel o de cualquier otra naturaleza, de ordinario son preparados por el auditor, sin embargo algunos se reciben de terceros y del propio cliente. Pero, en cualquier caso, constituyen el respaldo de la tarea realizada. Cabe notar que cuando los papeles, base del trabajo de auditoria, fueran preparados por el cliente, resultará conveniente mencionar su origen en tales documentos.

Todo esto pone de resalto la necesidad que la información verbal que resulte de relevancia, sea posteriormente confirmada por escrito (vgr.: carta con manifestaciones de gerencia).

A.2) DISPOSICIONES PROFESIONALES QUE ESTABLECEN SU USO


En búsqueda de la uniformidad para la aplicación de las diferentes normas de auditoria, este manual tiene como finalidad compatibilizar las diferentes normas referentes a la documentación de los papeles de trabajo.


Compendio de normas a aplicar:

· Resolución Técnica N° 7 (Argentina)

· Normas Internacionales de Auditoria (NIA – Sector Privado)

· Normas de Auditoria de la INTOSAI (Sector Público)

· Normas para la calidad (ISO 9001)

A.3) OBJETIVOS QUE SE PERSIGUEN CON SU PREPARACIÓN


Si bien los papeles de trabajo tienen como objetivo principal respaldar el trabajo y las conclusiones a las que arribó el auditor, existen otros objetivos, por los cuales se procede a efectuar la siguiente clasificación:

A.3.1. OBJETIVO PRINCIPAL

El objetivo principal de los papeles de trabajo será servir base para la emisión del informe del auditor y constituir luego su respaldo.


Materializada la opinión (o la ausencia de ésta) en el informe del auditor, y no obstante que los papeles de trabajo deben respaldarlo en su totalidad, se hará hincapié en dos párrafos del informe.

A.3.1.1. PARRAFO DE ALCANCE DEL TRABAJO DE AUDITORIA


La verificación del objetivo principal implica que de los papeles de trabajo, deberá surgir el grado de cumplimiento de las normas de auditoria vigentes, tanto a nivel nacional como a nivel internacional.

A.3.1.1. PARRAFO DE OPINIÓN


El cumplimiento del objetivo principal implica que de los papeles de trabajo deben surgir los antecedentes que lo condujeron a la emisión de la opinión o a la decisión de abstenerse de opinar.

A.3.2. OBJETIVOS SECUNDARIOS

Son todos aquellos que facilitan las actividades del auditor, relacionadas con el mismo ente y tarea, o con otras tareas y clientes potenciales.

A.3.2.1. FACILITAR EL DESARROLLO DEL TRABAJO Y LA SUPERVISIÓN DE LOS COLABORADORES 


Para poder emitir una opinión sobre los estados contables, el auditor debe desarrollar una serie de tareas ya sea por sí mismo o con la ayuda de colaboradores.


La acumulación ordenada de papeles de trabajo de las evidencias obtenidas, de los procedimientos de auditoria aplicados, de las muestras seleccionadas, etc., permite al auditor ir cumpliendo con las etapas del proceso de formación de juicio.


El auditor prepara los papeles de trabajo no sólo porque se lo exigen disposiciones profesionales y/o disposiciones para la mejora permanente de la calidad, sino también porque le permiten un mejor desarrollo de la auditoria y una adecuada supervisión de los colaboradores.

A.3.2.2. CONSTITUIR UN ANTECEDENTE VALIOSO PARA LA PROGRAMACIÓN DE REVISIONES DEL MISMO CLIENTE O ENTES SIMILARES

Es indudable que la experiencia recogida durante el examen constituirá un valioso antecedente no sólo al programar las tareas del ejercicio siguiente sino también aunque sea parcialmente, para presupuestar o programar actividades en otros entes. (vgr.: hojas de trabajo denominada “Sugerencias para futuros exámenes”).

A.3.2.3.  PERMITIR INFORMAR AL CLIENTE SOBRE DEFICIENCIAS OBSERVADAS (CARTA CON RECOMENDACIONES // OBSERVACIONES HALLADAS)
Los papeles de trabajo permitirán informar al cliente, ya sea como sub-producto de la tarea principal en una auditoria de estados contables o como producto central en una auditoria cuyo objeto sea la evaluación de los controles, sobre diversos aspectos relativos a las actividades de control de los sistemas, los procedimientos contables y otros aspectos de interés sobre la gestión empresaria, lo que se concreta regularmente en la denominada “carta con comentarios y recomendaciones”.

A.4) ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN SU PREPARACIÓN 

Dependiendo de cada elemento en particular, es conveniente que los papeles de trabajo incluyan como requisitos los siguientes aspectos:

a. Nombre del ente auditado

b. Fecha de cierre del ejercicio o período

c. Identificación del rubro y de la cuenta auditada

d. En el caso de planillas que reúnen las cuentas de cada rubro (denominadas llave, carátula) incluir los saldos del ejercicio o período anterior a efectos comparativos

e. Todas las cuentas analizadas deben estar conciliadas para que sus importes coincidan exactamente con el balance de comprobación de saldos

f. Todas las tareas realizadas deben estar redactadas de forma tal que surja con claridad:

1. criterio utilizado para determinar el tamaño de las muestras y seleccionar ítems

2. comprobantes analizados, evitando expresiones genéricas identificándolos con la mayor precisión posible

g. Debe eliminarse todo comentario trivial

h. En caso de encontrar inconvenientes, problemas o defectos, incluir un comentario descriptivo en una hoja de trabajo para cada rubro

i. Todos los papeles de trabajo deben tener una codificación que permita mantenerlos separados y a la vez interdependientes en uno o más legajos

j.  Cada auditor debe identificar con su firma las tareas por él realizadas

k. todos los papeles de trabajo deben incluir la fecha en que se terminó la revisión de su contenido

l. COMO IDEA GENERAL DEBE EXPRESARSE QUE UN PAPEL DE TRABAJO ESTÁ COMPLETO, CUANDO INCLUYE TODOS LOS DATOS E INFORMACIÓN CORRESPONDIENTE Y ESO OCURRIRÁ CUANDO OTRO PROFESIONAL CON SU SIMPLE LECTURA Y EVALUACIÓN, LLEGUE A CONCLUSIONES SIMILARES SIN NECESIDAD DE INFORMES ADICIONALES.  
B. RELACIÓN ENTRE EVIDENCIA DE AUDITORIA Y PAPELES DE TRABAJO


“....EL AUDITOR DEBERÁ REGISTRAR EN PAPELES DE TRABAJO LA PLANEACIÓN, LA NATURALEZA, OPORTUNIDAD Y ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA DESEMPEÑADOS, Y POR LO TANTO, LOS RESULTADOS Y LAS CONCLUSIONES EXTRAÍDAS DE LA EVIDENCIA Y/O ELEMENTOS DE JUICIO DE LA AUDITORIA OBTENIDA. LOS PAPELES DE TRABAJO INCLUIRÁN EL RAZONAMIENTO DEL AUDITOR SOBRE TODOS LOS ASUNTOS IMPORTANTES QUE REQUIERAN UN EJERCICIO DE JUICIO.

B) 1) CUESTIONES GENERALES DE LAS EVIDENCIAS DE AUDITORIA

a) EL REGISTRO DE LA EVIDENCIA EN EL PROCESO DE AUDITORIA

En el proceso de auditoria , el registro de la evidencia reunida es una actividad continua.

La expresión evidencia de auditoria se refiere a la colectada durante la reunión de evidencias como a la registrada con motivo del planeamiento.

b) 
MEDIOS DE REGISTRO 

La evidencia de auditoria puede registrarse en:

a) Papeles de trabajo;

b) Otros elementos, como archivos electrónicos, cintas de audio y de video.  

c) 
FUNCIONES DE LA EVIDENCIA COLECTADA 

Una documentación adecuada es importante por diversas razones:

(a) para el planeamiento y la administración del trabajo

(b) para confirmar y fundamentar las opiniones e informes del auditor

(c) para incrementar la eficiencia y la eficacia de la auditoría

(d) para la defensa del trabajo y el contenido del informe en caso de controversia judicial o disciplinaria relacionada con las responsabilidades profesional, civil o penal del auditor

(e) como fuente de información en la preparación de los informes o en la respuesta a las preguntas de la entidad fiscalizada o de otras partes interesadas

(f) como prueba del cumplimiento por parte del auditor de las normas de auditoría

(g) para facilitar la planeación y la supervisión

(h) como ayuda al desarrollo profesional del auditor

(i) como ayuda para garantizar que los trabajos delegados han sido realizados satisfactoriamente

(j) como prueba del trabajo realizado, para la programación de auditorias futuras del mismo cliente o de otros de actividad similar.

B) 2) CONTENIDOS MINIMOS 
a)
EVIDENCIAS DEL PLANEAMIENTO

Con motivo de la OBTENCIÓN DE UN CONOCIMIENTO ADECUADO DE LAS ACTIVIDADES DEL CLIENTE: 

a) se efectúan anotaciones resumidas sobre las cuestiones que interesan al auditor o, si es posible:

b) se obtienen copias de elementos útiles  (leyes, decretos importantes, estatutos , organigramas, manual de procedimientos contables, estados contables anteriores, etc) y sobre ellos se resaltan los puntos importantes para el planeamiento.

Los resultados de revisiones analíticas se registran en papeles de trabajo o se graban en archivos electrónicos (normalmente, planillas electrónicas). En particular, los resultados de comparaciones entre saldos del período corriente y de su comparativo anterior pueden registrarse en las hojas guía.

Para la IDENTIFICACIÓN DE LAS AFIRMACIONES A SER EXAMINADAS, obtener del cliente:

a) los estados contables objeto de la auditoria;

b) el balance de saldos que sirvió para su preparación;

c) los agrupamientos de saldos efectuados para arribar a cada una de las cifras que aparece en los estados contables, preferentemente expuestos en hojas guía.

En ciertas auditorias, es frecuente que el cliente requiera que sea el auditor quien prepare los estados contables. Cuando así ocurre, los elementos a) y c) son confeccionados por el auditor. 
La EVALUACIÓN DE LA IMPORTANCIA RELATIVA DE LAS AFIRMACIONES A SER EXAMINADAS lleva a la realización de anotaciones sobre las hojas guía (marcando las cuentas o rubros que por su escasa significación no vale la pena analizar).

Tras la DEFINICIÓN DE OBJETIVOS PARA CADA RUBRO O CAPITULO DE LOS ESTADOS CONTABLES procede su registro en el PROGRAMA DE TRABAJO.

La ESTIMACIÓN PREVIA DE LOS NIVELES DE SIGNIFICATIVIDAD requerirá la preparación de planillas manuales o electrónicas.

El RELEVAMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO FORMAL DE LOS CONTROLES INTERNOS QUE INTERESAN AL AUDITOR da lugar a anotaciones en cuestionarios, tablas u hojas con narraciones y a veces la preparación de cursogramas.

La DECISIÓN SOBRE EL DEPOSITO DE CONFIANZA EN LOS CONTROLES MENCIONADOS se registra en los elementos recién mencionados o en hojas separadas.

La REALIZACIÓN DE PRUEBAS PARA COMPROBAR EL FUNCIONAMIENTO REAL DE LOS CONTROLES REFERIDOS Y COMPARARLO CON SU FUNCIONAMIENTO FORMAL se anota en hojas del trabajo realizado, preparadas manualmente, con un procesador de textos o un software de planilla electrónica. Los datos deberían incluir:

a. el objetivo del muestreo, incluyendo la definición de los que, en cada caso, se consideren errores;

b. la descripción del sistema de muestreo;

c. si el muestreo fuera estadístico, referencia a las formulas empleadas;

d. el método usado para elegir los componentes de la muestra;

e. la información necesaria para permitir la eventual reconstrucción de la muestra;

f. los procedimientos de auditoria aplicados;

g. los errores observados;

h. los resultados del muestreo.

Además, convendrá preparar una hoja (o archivo electrónico) con un RESUMEN DE LAS DEBILIDADES DEL CONTROL, marcando las que por su importancia merezcan ser informadas en la CARTA CON RECOMENDACIONES al cliente.

De la comparación entre los funcionamientos, formal y real de los controles referidos, pueden surgir correcciones a lo registrado en cuestionarios; tablas, narraciones o cursogramas:

El resto de las anotaciones inherentes a la etapa de planeamiento deberían registrarse en el legajo (o archivo electrónico) que contiene el programa de trabajo.

Los pasos del proceso de auditoria que se relacionan con estas anotaciones son:

a. la evaluación de la eficacia de los controles reales;

b. la segunda decisión sobre el depósito de confianza en los controles;

c. la determinación del efecto de los controles referidos sobre la naturaleza de los procedimientos de auditoria a aplicar, su extensión y oportunidad;

d. la evaluación del riesgo de auditoria;

e. la consideración de otros factores que afecten la auditoria;

f. la preparación del programa de trabajo.

b)
EVIDENCIAS DE LA REUNION DE ELEMENTOS DE JUICIO
En la etapa de reunión de evidencias suele juntarse información de dos tipos:

a. sobre los estados contables, que consiste en análisis de los saldos y conciliaciones preparados por el cliente;

b. sobre la auditoria.
La ejecución de pruebas de auditoria (de validación de saldos) se registra de modo parecido a las pruebas de controles. Adicionalmente, se considera prudente conservar:

a. elementos que respaldan los saldos contables;
b. evidencias directas de la aplicación de procedimientos de auditoria, por ejemplo:

i. constancias de inspecciones oculares

ii. copias de cartas remitidas a terceros 

iii. contestaciones de dichos terceros

iv. cálculos realizados a modo de prueba global

v. notas de observaciones o comentarios resultantes de evidencias conceptuales practicadas

vi. notas resultantes de indagaciones orales

vii. comentarios y explicaciones reunidos sobre la base de la observación de actividades y condiciones.

c) anotaciones sobre los hallazgos que pueden afectar la preparación del informe.
Además, pueden surgir ajustes al programa del trabajo, que se registran en éste.

De la aplicación de los procedimientos adicionales necesarios para formular la opinión o concluir que debe negársela, suelen surgir unos pocos registros adicionales de evidencia, vgr.:

a. la carta de gerencia;
b. copias de las cartas dirigidas a los asesores legales del cliente y sus respuestas;
c. evidencias sobre la participación de especialistas, cuando correspondiere;
d. anotaciones en el programa de trabajo sobre el examen de hechos posteriores al cierre;
e. observaciones resultantes de la tarea recién indicada o de la lectura global de los estados contables.
Y de la evaluación de la validez y suficiencia de los elementos de juicio examinados pueden surgir correcciones al programa de trabajo que deban ser anotadas en éste.

Pasemos ahora a la etapa de evaluación final y preparación del informe.

La reunión de los hallazgos de la auditoria puede materializarse en:

a. un resumen de problemas contables importantes que permita determinar su impacto sobre los principales rubros de los estados contables;

b. un resumen de las debilidades de los controles, que se inicia con motivo de la evaluación de las actividades de control pero puede ser ampliado o modificado con motivo de los hallazgos efectuados gracias a las pruebas de validación.

c. listas de otros puntos que no caigan en alguna de las categorías anteriores pero que valga la pena seguir en auditorias posteriores.

La estimación definitiva de los niveles de significación puede registrarse del mismo modo que la previa 

La sugerencia de los ajustes a los estados contables que se consideren convenientes requiere su vuelco en una o más hojas específicas.

La preparación del informe se apoya en las evidencias reunidas y puede dar lugar a un borrador.

c)
EVIDENCIAS DE LAS ACTIVIDADES DE SUPERVISIÓN 


Cuando no toda la auditoria es ejecutada por el firmante del informe, es conveniente aplicar estas reglas:

a. quien prepara, modifica o revisa un papel de trabajo debe identificarse con su inicial y fecharlo;

b. quien abre, modifica o revisa una planilla electrónica o un documento de word debe dejar constancia de su intervención en un sector especificado de ella o él;

c. junto a las observaciones formuladas por colaboradores debe constar la opinión de quién supervisa su trabajo (a estos efectos, puede adoptarse como convención que cierto tipo de tilde indique que el supervisor está de acuerdo con la observación).

Además, debería registrarse el tiempo empleado por cada miembro del equipo, pero la planilla de tiempo no es evidencia de auditoria propiamente dicha.

B. 3 OTROS REQUISITOS PARA LA REGISTRACION DE EVIDENCIAS


Además de los requisitos técnicos, al registrar la evidencia de auditoria deberían tenerse en cuenta estos otros:

a) deben considerarse los factores de costo, así que:

1. para ahorrar tiempo profesional conviene aprovechar las herramientas de PED

2. si fuera económico, debería considerarse el empleo de software diseñado especialmente para tareas de auditoria (WIN IDEA)
b) el lenguaje empleado debe ser sobrio y comprensible por terceros

c) el registro de la evidencia de auditoria debería sistematizarse para así agilizar su lectura por cualquiera de sus integrantes 

d) para evitar dudas, en el legajo principal de cada auditoria debería incluirse una lista de todos los legajos, archivos electrónicos y cintas de audio o video que componen la evidencia de auditoria.

e) para localizar el origen de eventuales hojas sueltas, todos los papeles de trabajo deberían identificar el nombre del cliente y el ejercicio al cual corresponde la auditoria (o la indicación de que se trata de información de carácter permanente).

B. 4 HOJAS DE TRABAJO TÍPICAS


Breve caracterización de los papeles de trabajo usuales y sus equivalentes electrónicos.

A) RESÚMENES O COPIAS DE DOCUMENTOS IMPORTANTES

Es habitual que el cliente prepare o entregue al auditor copias xerográficas de los documentos importantes que éste solicite.

Sobre las copias recibidas pueden marcarse, subrayarse o resaltarse los puntos que más interesen al auditor. Si la obtención de copias no fuera práctica, estos puntos podrían volcarse a resúmenes preparados especialmente.

B) ESTADOS CONTABLES
Un auditor podría recibir de su cliente dos juegos de estados contables:

a. uno al comienzo de la visita final;

b. otro que incluya los asientos de ajuste que el auditor propuso y el cliente aceptó;

En ambos casos conviene dejar constancia del cotejo de los importes que aparecen en los estados contables con los que figuran en las hojas guía que muestran los correspondientes agrupamientos de saldos del mayor. A estos efectos, podría colocarse una marca estándar junto a cada cifra controlada.

Cuando el auditor prepara el borrador final, deberían tomarse los siguientes recaudos:

a. diseñar y examinar cuidadosamente las fórmulas de las planillas electrónicas;

b. prever comprobaciones que pongan en evidencia errores cometidos;

c. imprimir los estados contables, leerlos y verificar sus cifras como si se las hubiera preparado manualmente.

El último paso puede parecer excesivo, pero el costo del procedimiento es irrelevante si se lo compara con las responsabilidades que podría acarrear la comisión de algún error.

C) BALANCE DE SALDOS DEL MAYOR GENERAL
Este elemento es preparado por el cliente. Mediante marcas, debería hacerse constar que sus importes figuran en las hojas guías, quienquiera las haya preparado (el cliente o el auditor). También deberían marcarse los saldos que el auditor cotejó con el mayor general.

D) HOJAS GUÍA

Las hojas guía deberían ser preparadas por el cliente y entregadas al auditor junto con el primer borrador de estados contables. En muchos casos es el auditor quien prepara ambos elementos.

Cuando sólo se auditan los estados contables de ejercicio, la preparación de las hojas guía puede basarse en estas reglas:

a. preparar una hoja por cada rubro del balance y una por cada uno de los restantes estados contables;

b. identificar, en cada hoja guía, los rubros del balance que aparecerán en los estados contables, sus respectivos importes y los saldos del mayor que componen a éstos;

c. incluir los mismos datos para la información comparativa;

d. mostrar las variaciones entre el ejercicio precedente y el corriente (en moneda y en porcentajes), lo que constituye un procedimiento de revisión analítica que facilita:

i. identificación de los saldos que requieran una atención especial;

ii. examen de estados de origen y aplicación de fondos, de flujo de efectivo; 

Cuando las hojas guía se preparan manualmente, conviene que para cada saldo haya tres cifras:

1. borrador;

2. ajustes (propuestos y aceptados por el cliente) y

3. final.

Pero cuando se emplean planillas electrónicas es más práctico:

a) obtener un nuevo balance de saldos;

b) verificar que las cifras finales correspondan a los análisis de cuentas en poder del auditor;

c) sacar una copia de resguardo de los archivos con las hojas guía con los saldos originales;

d) cargar todas las hojas guía, actualizarlas, grabarlas e imprimirlas;

e) cargar el resumen de hojas guía, grabarlo, imprimirlo;

E) RESUMEN DE HOJAS GUÍA
Este papel de trabajo se prepara para verificar el balanceo de los rubros que aparecerán en el balance. En consecuencia, es innecesario cuando al comienzo de la auditoria se cuenta con los estados contables a examinar.

F) PROGRAMA DE TRABAJO

En este papel de trabajo el auditor debe volcar su programa de trabajo, tarea que implica:

1. decidir sobre:

a. los elementos cuya preparación debería requerirse al cliente;

b. los procedimientos de auditoria a aplicar, su alcance y oportunidad;

c. la asignación de tareas a colaboradores, corresponsales y expertos;

d. la cantidad de visitas a realizar con el cliente y su oportunidad;

2. estimar los tiempos de ejecución (horas) de cada tarea o grupo de tareas;

3. escribir el programa de trabajo.

G) ANOTACIONES SOBRE LOS CONTROLES INTERNOS
La información sobre los controles internos se registra en cuestionarios, tablas, hojas de narraciones o cursogramas. La misma permite evaluar los controles que interesan al auditor, siendo útil ciertas herramientas estándar que:

1. guían al auditor en su tarea;

2. reducen el riesgo de que se omita la evaluación de aspectos importantes del control interno;

3. ayudan a registrar la información obtenida;

4. facilitan la administración y supervisión del trabajo;

5. reducen los costos de la auditoria;

6. ayudan a identificar los puntos a ser incluidos en las cartas con recomendaciones.

H) RESUMEN DE DEBILIDADES DE CONTROL INTERNO
Este papel de trabajo debe facilitar la preparación de la carta con recomendaciones. Por esto, resulta conveniente:

a. la mayor claridad posible (notas numeradas, breves, concisas y separadas para facilitar la lectura);

b. que las observaciones muy importantes sean destacadas (vgr. asterisco);

c. que tras cada observación se expongan la recomendación a formular y el resultado de su comentario con los funcionarios del cliente.

I) ANÁLISIS DE SALDOS
Los análisis de saldos se dividen en dos tipos básicos:

1. los análisis a una fecha, pueden ser simples balances de saldos de submayores o prepararse especialmente a partir del estudio de los débitos y créditos que afectan a la cuenta analizada.

2. los desarrollos de movimientos, se aplican por lo general a cuentas de carácter acumulativo como las de bienes de uso y patrimonio.

También suelen prepararse análisis de ciertas cuentas de resultados que interesan especialmente al auditor, como impuestos, regalías u honorarios.

J) CONCILIACIONES

Como parte de sus controles rutinarios, el cliente debería preparar conciliaciones de dos tipos:

1. entre los saldos contables y elementos suministrados por terceros (bancos, caja de valores, proveedores, etc.);

2. entre dos o más registros contables, cuando sus saldos difieren.

Las conciliaciones a la fecha de los estados contables o a la de aplicación de procedimientos especiales deberían agregarse a los papeles de trabajo.

K) DETALLES DE INSPECCIONES OCULARES

Los papeles de trabajo deberían volcar el detalle de las inspecciones oculares, no solo para aprovechar el diseño de las planillas elaboradas en recuentos anteriores sino para acelerar la tarea, lo que es particularmente importante en el caso del arqueo de cobranzas a depositar, que altera la rutina normal del cliente.

L) EVIDENCIAS DE CIRCULARIZACIONES

En relación con las circularizaciones, deberían conservarse:

1. una circular de cada texto;

2. las contestaciones recibidas;

3. el resumen de la circularización y sus resultados.

M) COPIAS DE CARTAS A LOS ASESORES LEGALES Y SUS RESPUESTAS
Dichos papeles reflejan:

1. una solicitud dirigida por el cliente a sus asesores legales;

2. el informe producido por éste y dirigido al auditor.

N) PRUEBAS GLOBALES
La forma y contenido de esta evidencia depende del propósito perseguido con la comprobación. Dada su naturaleza, lo más conveniente es preparar hojas electrónicas.

Ñ) NOTAS, COMENTARIOS U OBSERVACIONES
Estos elementos se refieren especialmente a:

1. descripciones de aspectos de los controles internos del cliente;

2. problemas contables;

3. debilidades de control;

4. conclusiones sobre el examen de cada rubro o área.

Como todo elemento de comunicación, las notas deberían ser breves y precisas. Además, conviene titularlas e indicar su carácter (informativa, con observaciones, con conclusiones, etc).

O) CARTA DE GERENCIA
Cuando las preguntas a funcionarios del ente versen sobre cuestiones importantes y no sea posible aplicar otros procedimientos para corroborar en forma absoluta las respuestas obtenidas, debe solicitarse a la administración del cliente que las ponga por escrito en lo que se ha dado en llamar CARTA DE GERENCIA.

El borrador de la carta debe ser preparado por el auditor e incluir todos los párrafos que él considere necesarios. En lo formal, la carta debería:

a. tener fecha lo más cercana posible a la del informe del auditor, por ser ésta la que marca el límite temporal de su responsabilidad por la obtención de evidencias de auditoria.

b. estar dirigida al auditor;

c. ser suscripta por el funcionario que también firmará los estados contables.

P) RESUMEN DE PROBLEMAS CONTABLE IMPORTANTES
Esta hoja es esencial para definir:

1. los asientos de ajustes a sugerir;

2. el contenido del párrafo del informe de auditoria, que también debe tener si los asientos sugeridos fueron aceptados o rechazados.

Es importante que además del informe de auditoria, que también debe tener en cuenta si los asientos sugeridos fueron aceptados o rechazados.

Q) ASIENTOS DE AJUSTE SUGERIDO
El grado de detalle necesario del contenido de estas hojas depende de la capacidad de quienes resolverán sobre su aceptación o rechazo y, en el primer caso, los registrarán.

Dos criterios extremos serían:

1. incluir sólo una breve explicación del problema y la enunciación de las cuentas y rubros afectados, dejando al cliente la definición de las cuentas específicas a emplear, los importes a imputar a cada una y la redacción del texto del asiento;

2. preparar el asiento con todos sus detalles, tal como lo haría el contador o tenedor de libro del cliente.

B. 5 MARCAS


Cuando el auditor trabaja sobre los elementos recibidos del cliente y los confeccionados por él, no puede dejar constancia de la tarea realizada al lado de cada importe, de cada saldo, de cualquier información, por cuanto implicaría una repetición innecesaria, incrementando las hojas de trabajo y haciendo dificultosa cualquier revisión posterior.

Por tal motivo, se acostumbra y es altamente recomendable, utilizar símbolos, que adecuadamente explicados en cuanto a su significado, identifiquen determinadas tareas del auditor.


Las marcas o símbolos más comunes, se denomina tildes, aunque esto no impide el uso de cualquier otro símbolo, en la medida que su comprensión sea rápida. Se emplean para identificar las partidas de información que fueron sometidas a ciertos procedimientos, cosa que puede hacerse repitiendo las marcas empleadas y:

1. indicando en la misma hoja o en una de trabajo realizado los procedimientos de auditoria aplicados;

2. haciendo referencia al programa de trabajo;

3. mezclando los dos criterios indicados.

B. 6 ARCHIVOS (LEGAJOS)
A) TIPOS DE ARCHIVOS (LEGAJOS)

Desde un punto de vista práctico, conviene clasificar las evidencias de auditoria colectadas en dos grupos:

a. las referidas exclusivamente a los estados contables de un período (incluyendo, en su caso, los preparados a fechas intermedias)

b. las referidas a exámenes correspondientes a dos o más ejercicios.

Las primeras se conservan en ARCHIVOS CORRIENTES O DEL PERÍODO (LEGAJO CORRIENTE). Las otras, en ARCHIVOS PERMANENTES O CONTINUOS (LEGAJO PERMANENTE).

Para sistematizar el archivo de las evidencias, es conveniente:

a. agrupar los papeles de trabajo en legajos o carpetas, cuyas carátulas deberían caracterizar brevemente su contenido;

b. reunir los archivos electrónicos en directorios y, si éstos estuvieran en disquetes o CD, rotularlos claramente;

c. identificar claramente los restantes archivos que pudieran surgir.

B) CODIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO

La necesidad de interrelacionar los papeles de trabajo incluidos en los legajos, para así facilitar la búsqueda de cualquier elemento o dato que se desee, lleva consigo la necesidad de identificar cada hoja con un código o índice.

El código o índice elegido constituirá una referencia que se intercambiará entre los elementos interrelacionados, cruzándola (referencia cruzada). De esta forma en una hoja de trabajo, se incluye el código de la hoja a donde se envía un dato determinado y, en la segunda hoja, se incluye el código de la hoja de donde viene.

Existen diversos sistemas de codificación, siendo los más comunes los que se mencionan a continuación:

a. Numérico correlativo: Se otorga una numeración correlativa a los papeles de trabajo: 1,2,3,...,n.
b. Numérico por bloques: Se otorga un bloque de números a la parte general de un legajo y luego un bloque para cada rubro en la parte específica. Ejemplo:
1. Parte general: 01 al 20
2. Parte específica: 21 al 200
c. Numérico decimal: Se utiliza un sistema similar al de un plan de cuentas
1. Parte general: 1

2. Parte específica:

ACTIVO 


2

PASIVO


3

PATRIMONIO NETO
4

RESULTADOS

5

d. Alfanuméricos: Resulta de la combinación de letras como identificatorias de rubros o capítulos y de números para las hojas de detalle. Con este sistema es común que las parte general, se codifique con números correlativos, romanos o arábigos.

El diseño de un buen sistema de codificación y ordenamiento de los papeles de trabajo facilita tanto su localización posterior como la referencia de información relacionada. Esto es especialmente importante cuando:

a) en la auditoria interviene más de una persona;

b) hay rotación de los encargados de sucesivas auditorias del cliente;

c) el volumen de evidencia es importante.

Antes de la codificación debe decidirse que papeles de trabajo serán alcanzados por ella y qué método se empleará.

En cuanto al primer aspecto, se requiere pragmatismo y la aplicación del concepto COSTO / EFICIENCIA. Lo conveniente es excluir de la codificación a los balances de saldos o análisis de cuentas que sean voluminosos o cuyas hojas ya están numeradas, caso en el cual su manejo se facilita si se los archiva en LEGAJOS AUXILIARES.

C -CUESTIONES PRÁCTICAS EN LA CONFECCIÓN DE LOS LEGAJOS

A los efectos de lograr la uniformidad en la aplicación de las diferentes normas y contemplando la posibilidad de facilitar el archivo de los papeles de trabajo, se sugiere la siguiente clasificación: 

1. LEGAJO DE INFORMES
2. LEGAJO PERMANENTE
3. LEGAJO CORRIENTE
4. LEGAJOS ESPECIALES
1) LEGAJO DE INFORMES
Es el EXPEDIENTE PRINCIPAL (INFORME).

Incluye en general las actuaciones vinculadas a los “actos procesales de la labor de auditoria”, la designación del Relator (AUDITOR) encargado del estudio, todas las intervenciones que correspondan a los miembros del H. Cuerpo, cualquier otra intervención de funcionarios del H. Tribunal indicada por cualquier instrumento legal, comunicaciones oficiales con terceros establecida en el procedimiento, las notas de elevación y explicaciones aclaratorias enviadas por los alcanzados, etc...

A criterio del Auditor, este legajo puede incorporar otros elementos definidos como integrantes de los otros legajos asociados.

Deberá estar foliado y cosido de acuerdo a las normas procesales vigentes, y la primera hoja del legajo contendrá un índice que indicará el contenido de cada folio. 

2) LEGAJO PERMANENTE 

2.1. CONCEPTO

En los legajos permanentes o continuos, se archiva información y elementos de juicio cuya utilidad trasciende a una auditoria en particular, constituyéndose por lo tanto en soporte para varios exámenes.

La mayoría de los mismos proviene de la toma de CONOCIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL CLIENTE que requiere la etapa de planeamiento del trabajo.

2.2. CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO

Por lo común, estos legajos también tienen una parte general y una parte específica.

En la PARTE GENERAL se incluyen datos que hacen al conocimiento del ente, como ser domicilio legal, ubicación de plantas o contexto en el que se desenvuelve. 

En la PARTE ESPECÍFICA se agrupan información y elementos de juicio que hacen a determinados aspectos del examen de auditoria.

PARTE GENERAL

a. Denominación legal de la identidad;

b. Domicilio legal;

c. Actividad principal;

d. Tipo societario, datos de inscripción en los entes de control;

e. Copia del estatuto social y sus modificaciones; 

f. Principales mercaderías o servicios;

g. Principales clientes, proveedores y materias primas;

h. Canales de distribución;

i. Características especiales de la industria y de los mercados en que se opera;

j. Número y localización de oficinas, plantas, sucursales y depósitos y sus respectivas dotaciones de personal

k. Sociedades del mismo grupo económico (controlante, controladas, vinculadas y afiliadas) y operaciones que realizan con el cliente;

l. Características del sistema contable (plan de cuentas, registros, tipos de comprobantes, medios de registros, grado de descentralización etc.)

m. Nombres de las personas con las que se tiene mayor interacción a causa de la auditoria 

n. Aspectos atípicos de administración, comercialización, producción, personal, etc.

SECTOR PUBLICO 

1. NORMATIVA LEGAL QUE DA ORIGEN AL ESTUDIO

2. DECLARACIÓN DE COMPETENCIA

3. ASPECTOS VINCULADOS A LA ORGANIZACIÓN INTERNA

4. ORGANIGRAMAS Y FLUJO DE PROCEDIMIENTOS

5. MANUALES DE MISIONES Y FUNCIONES

6. COPIAS DE INFORMES ANTERIORES

PARTE ESPECÍFICA
a) Copia de contratos de leasing, de transferencia de tecnología, distribución de productos, etc.

b) Resúmenes de actas de asamblea y directorio que puedan tener incidencia en más de un ejercicio

c) Datos básicos de los títulos de propiedad de los bienes inmuebles del cliente, incluyendo su inscripción ante el Registro Público que corresponda.

3) LEGAJOS CORRIENTES
3.1. CONCEPTO

Se denomina así los legajos preparados con papeles de trabajo que sólo tienen validez para el período o ejercicio bajo examen (por constituir soporte de un período o ejercicio en particular).

3.2. CLASIFICACIÓN Y ORDENAMIENTO

ANEXO A
La cantidad de LEGAJOS CORRIENTES depende de diversos factores, como por ejemplo:

a. Si además del informe de auditoria sobre los estados contables anuales se emite algún otro sobre estados contables intermedios;

b. La complejidad del examen;

c. La cantidad de lugares donde se realiza.

En una auditoria simple en la cual el planeamiento y la reunión de evidencias se ejecutan casi simultáneamente, puede bastar con un archivo corriente referido a la evaluación de los controles internos y otro con el resto de las evidencias.

En el otro extremo puede encontrarse la auditoria de los estados contables anuales y trimestrales, donde es posible que convenga archivar los papeles de trabajo en los siguientes Legajos:

a. DE PLANEAMIENTO Y CONTROL, con:
1. el programa de trabajo;

2. los antecedentes considerados para su preparación que no les corresponda incluir en los archivos permanentes o de evaluación de los controles internos;

3. la planilla de tiempo u otros elementos para su control.

b. DE EVALUACIÓN DE CONTROLES INTERNOS, con los formularios, tablas, narraciones y cursogramas preparados o completados con motivo del relevamiento, así como otros elementos colectados durante esta tarea que no deban guardarse en archivos permanentes, como las constancias de las pruebas sobre controles.

c. PRINCIPAL, incluyendo:
1. la lista completa de archivos 

2. el resumen de problemas contables importantes

3. el resumen de debilidades de controles

4. las sugerencias para futuros exámenes

5. los estados contables o el resumen de hojas guía

6. el balance de saldos

7. los asientos de ajuste propuestos

8. de no existir un archivo de planeamiento y control, los elementos mencionados en el inc. a)

9. las hojas guía, notas y otros elementos que respaldan del examen de cada rubro del balance y de los restantes estados contables básicos.

d. AUXILIARES, con las constancias de arqueos, presencias en recuentos físicos y circularizaciones (y sus respectivos seguimientos)

e. TRANSITORIOS, tales como:
1. los papeles que son iniciados o completados en la(s) visita(s) preliminar(es) e incorporados al Legajo Principal en la visita final.
2. las hojas de puntos pendientes que se preparan al supervisar el trabajo de colaboradores y que pueden eliminarse una vez solucionados los problemas a que se refieren y efectuada la evaluación final del trabajo de los colaboradores.
4) LEGAJO DE CONTROL DE CALIDAD
A medida que se ha superado cada proceso, se registra el avance, con la fecha de inicio y finalización, y se van incorporando los números de los PRODUCTOS NO CONFORMES.

Al finalizar cada Subproceso se cumplimenta el valor determinado, según la metodología de valuación establecida en el CHECK LIST de salida.

El legajo, también incorpora los CHECK LIST de entrada y salida de todas las actividades desarrolladas en el curso de la labor.

5) LEGAJOS ESPECIALES


Estos legajos tienen por objeto archivar información y documentos que, por exclusión, no se agrega en los legajos de ejercicio o permanentes.

LEGAJO DE EVALUACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL DE LOS SISTEMAS

Dado que se trata de una actividad específica, relacionada con un examen de auditoria en particular, pero con incidencia en revisiones futuras, puede ser conveniente formar un legajo separado y establecer un plan de trabajo por el que aplicando exámenes parciales todos los años, en un período de por ejemplo tres años y de no ocurrir circunstancias extraordinarias, se complete la revisión de los controles de toda la empresa.

LEGAJO DE INFORMES


Son legajos que se preparan con el borrador de la carta con recomendaciones al cliente y un ejemplar de la carta finalmente enviada.

D) PROPIEDAD, EXHIBICIÓN Y CONSERVACIÓN DE LOS PAPELES DE TRABAJO

A) PROPIEDAD Y CUSTODIA


La propiedad de la evidencia de auditoria no puede ser sino del auditor. Esto está ampliamente reconocido por la doctrina y las Normas de Auditoria. En los Estados Unidos, también lo está por un fallo judicial de 1927 y por diversas leyes.


El auditor tiene la obligación de custodiar debidamente dicha evidencia. La NIA 213.13 señala que algunas posiciones o extractos de papeles de trabajo pueden ponerse a disposición de la entidad a discreción del auditor, aunque no son un sustituto de los registros contables de la entidad.

Ellos constituyen la prueba de su trabajo y, por lo tanto, deben ser conservados por el auditor de manera de dejar cubierta su responsabilidad ante cualquier reclamo de terceros.

En cuanto a la conservación, la RT 7 prescribe que el auditor debe conservar por el plazo que fijen las normas legales o por seis años, el que fuera mayor, los papeles de trabajo, la copia de los informes emitidos y, en su caso, la copia de los estados contables objeto de la auditoria firmada por el representante legal del ente al que éstos corresponden. Sin embargo, nada obstaculiza que el auditor los conserve por un plazo mayor.

Las normas internacionales (guía del Banco Mundial) , o guías a considerar, prevén un plazo de conservación de los papeles de trabajo de tres años, período en el cual dichos papeles de trabajo podrían ser sujetos a revisión.

B) EXHIBICIÓN


Debe destacarse que, como principio, los papeles de trabajo están amparados en el secreto profesional que establece el Código de Ética Profesional. Al respecto, la NIA 230.13 señala que el auditor deberá adoptar procedimientos adecuados para mantener la confidencialidad y salvaguarda de los papeles de trabajo. En virtud de ellos el auditor no debe divulgar conocimiento alguno adquirido como consecuencia de la labor desarrollada.


Sin embargo, esta obligación declina cuando existe la autorización del cliente para su exhibición, por ejemplo en el caso de cambio de auditores, o cuando lo exigen los organismos públicos de control, por ejemplo, el Banco Central de la República Argentina, la Comisión Nacional de Valores, la AFIP, o bien, en caso de que los papeles de trabajo sean imprescindibles para la defensa personal del auditor, sea en sede civil, penal o disciplinaria.

B.1. EXHIBICIÓN AL CLIENTE

Para contestar el requerimiento del cliente debe aplicarse el criterio profesional. Una pauta a considerar es que la exhibición de evidencias al cliente nunca debería ser tan amplia como para permitirle imaginar la naturaleza y el alcance de los procedimientos de auditoria a aplicar en el futuro, lo que le permitiría maniobrar para encubrir posibles fraudes o irregularidades.

B.2. EXHIBICIÓN A TERCEROS

A) NORMAS DE CONDUCTA PROFESIONAL

En general, los Códigos de Ética establecen que los profesionales sólo pueden divulgar conocimientos adquiridos como resultado de su labor profesional cuando:

a. cuentan con la autorización expresa del cliente; o

b. su revelación sea imprescindible para su defensa personal.

En consecuencia, el auditor debe requerir la conformidad escrita del cliente para exhibir los papeles de trabajo  y otras evidencias a cualquier tercero, como por ejemplo:

a. sus nuevos auditores, en caso de cambio;

b. los auditores de estados consolidados emitidos por empresas controlantes;

c. los auditores de los estados contables de la casa matriz, cuando el cliente es una sucursal;

d. los organismos oficiales;

e. los pares que el auditor contrate para realizar controles de calidad que impliquen el examen de evidencia de auditoria referida al cliente.

B) LEGISLACIÓN PENAL ARGENTINA


En la Argentina, la violación del secreto profesional se considera delito cuando ocurre en estas circunstancias:

a. el violador tuvo noticia del secreto en razón de su estado, oficio, profesión o arte;

b. su divulgación puede causar daño;

c. se secreto se revela sin justa causa.

ANEXO A

LEGAJO CORRIENTE

PARTE GENERAL


En este se agrupan papeles y evidencias que no están relacionados con un rubro o cuenta en especial, sino con la auditoria general.

1. Preparados por terceros ajenos al cliente

1.1.1.1. Carta de los asesores legales

1.1.1.2. Carta de confirmación de compañías de seguros

2. Preparados por el cliente 

2.1.1.1. Carta con manifestaciones de la gerencia

2.1.1.2. Borrador de los estados contables

2.1.1.3. Balance de comprobación de saldos

3. Preparados por el auditor

3.1.1.1. Aspectos a tener en cuenta por el profesional dictaminante

3.1.1.2. Ajustes sugeridos por auditoria y aceptados por el cliente

3.1.1.3. Resumen de ajustes no contabilizados

3.1.1.4. Programa de trabajo resumido o Recordatorio de Procedimientos de Auditoria

3.1.1.5. Sugerencias para futuros exámenes

3.1.1.6. Conclusiones a las que se arribó en la evaluación de las actividades de control

3.1.1.7. Planilla control del tiempo utilizado.

PARTE ESPECÍFICA

4. Preparados por terceros ajenos al cliente

4.1.1.1. Confirmación de saldos de bancos, deudores y acreedores.

4.1.1.2. Confirmaciones por bienes del ente en poder de terceros y viceversa.

4.1.1.3. Resúmenes de cuenta.

5. Preparados por el cliente 

5.1.1.1. Composición del saldo de la cuenta

5.1.1.2. Planillas de diferimentos de sueldos

5.1.1.3. Conciliaciones bancarias

6. Preparados por el auditor
6.1.1.1. Planillas resumen de cada rubro (planillas llave, carátula)

6.1.1.2. Hojas de comentarios o notas

6.1.1.3. Hojas de trabajo realizado o programa de trabajo específico.

6.1.1.4. Detalles de arqueo

6.1.1.5. Detalles de recuento físico

6.1.1.6. Copias, resúmenes o fotocopias de documentos de importancia.
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