PAPELES DE TRABAJO c7 \

La siguiente lista de normas que deberan observarse en -
la preparacidn de papeles de trabajo, refleja la getbual=

experiencia profesional al respecto.

l.- Cada hoja deberi ser adecuadamente identificada. -
El encabezado deberid incluir el némbre de la UANL,-
seguido de la Dependencia Auditada, una descripcién
de la informacién bresentada, el periodo cubierto -
y la fecha aplicable deber4 insertarse a cada hoja-
el Sello del Departamento de Auditoria Interna de -~

la UANL para preservar su propiedad.

por separado

elusion oen o
hoja completa con -

el anverso-

glto informa- -

que lo prepard, la fecha en
el nombre o iniciales del
O gerente que
Ser convenientemente incluido en
ina superior derecha de cadsa hoja. Frecuentemen-
con esta finalidad, espacios espe--

apeles de trabajo.

La complets y especifica identificacidn de las cuen
tas analizadas, empleados entrevistados y documen--
tos examinados, es indispensable para lograr un - -

buen trabajo de auditorfia. Existe con frecuencia,-
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La tentacidn de omitir detalles tales como el nom-
bre completo y jerarquia de un empleado mencionado

en los papeles de trabajo, o la fecha y fuente de

un documento revisado. Tales omisiones provocan -
frecuentemente situaciones embarazosas para el au-
ditor que efectla una revisidn subsecuente de Jlos
resultados de la auditoria y, ademas, constituyen
huellas de un apresuramiento ineficaz que, a la --
larga, se traduce en un substancial desperdicio de

tiempo.

Todos los papeles de trabajo deberan contener indi
ces que los relacione con la hoja de trabajo. Debe
rd prepararse una hoja sumaria para cada cuenta --
control o funcién basica, a la cual se referiran -
todos los papeles de trabajo detallados. Cuando -
sea necesaria una referencia entre papeles de tra-

bajo, debera existir un adecuado indice cruzado.

La fuente de la informacidn mencionada en cada ho-
ja de trabajo, deber3d estar claramente establecida
En la mente del supervisor no deberad existir lugar
a dudas en cuanto a si la informacidn se obtuvo de
una cuenta del mayor, un reporte financiero, una -

factura, u otra fuente.

La naturaleza del trabajo de verificacion efectua-
da por el auditor debera indicarse en cada hoja de

trabajo. Una revisidéon de facturas
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pagadas, por ejemplo, podria complementarse

pruebas selectivas de los pedidos respecti-
Vos que comprueben la autenticidad de las factu
ras examinadas; la descripcidén de este procedi
miento de verificacién deberd incluirse en el -
papel de trabajo. Como quedd previamente esta-
blecido, el hecho de copiar cifras de los regis

ros no es, en si mismo, una verificacidn. Los

papeles de trabajo deberin describir los proce-
m

dimientos de verificacidn aplica@os en lugar de
ser dedicados al detalle de las cantidades exél
minadas. Meras copias de cifras sbélo reflejan-
el hecho de que el auditor no sabe cémo -condu-
cir su exaﬁen. En lugar de transcribir amplios
documentos y registros, el auditor deberi adop-
tar el mis eficiente y préctico procedimiento de

obtener duplicados o copias fotost&ticas.

La extensidén y alcance de las pruebas selecti--
vas deberin ser claramente mencionadas en cada-
fase de la auditoria en la que este procedimien
to sea aplicado. En el exa%en de los gastos de
reparacibén, por ejemplo, el auditor podriaf, al-
examinar el 10% de todas las facturas, cubrir -
el 90% del total de cargos comprendidos. La --
creciente confianza en las pruebas selectivas -
tipifica la actual practica profesional; 1los -
papeles de trabajo deberan revelar el caracter-

y alcance de todas las pruebas efectuadas hasta

la fecha.

La finalidad de cada papel de trabajo y su rela
cién con el objetivo de la auditoria deberan --

ser claros. Cualquier informacidn obtenida gque




