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1 Introduccidon

El presente trabajo monografico, pone a disposicibn hojas electronicas de
Microsoft Excel que serviran para la documentacion oportuna de evidencia
suficiente y adecuada en una Auditoria Financiera a la seccion Efectos por Cobrar
(Clientes), teniendo como referencia instructivos que serviran de guia para la

comprension y preparacion de las mismas.

Es importante que existan medios electronicos para la conduccion del trabajo,
resguardar los papeles de trabajo y con ellos la evidencia de auditoria, la misma
Norma Internacional de Auditoria (NIA) 230, en su apartado A3 menciona que
documentacion de auditoria puede registrarse en medios electrénicos; éste es uno
de los motivos que como estudiantes de la carrera de Contaduria Publica y
Finanzas tuvimos para realizar esta propuesta, los cuales estan ampliados en la
justificacion del tema y posteriormente estan definidos conceptos afines en el

marco teorico.

En la parte del desarrollo que contempla la propuesta se mostrara la hoja de
calculo de Microsoft Excel seguida de la explicacion de como se debe llenar, a
través de un instructivo para cada una de las cédulas que integran los Papeles de

Trabajo a Efectos por Cobrar.

Adicionalmente a este trabajo se incluye un CD en dénde se encuentra el libro de
Microsoft Excel que contiene cada una de las hojas ya programadas y listas para

funcionar tal como especifica el instructivo.

Esperamos que esta investigacion sirva de base para el desarrollo del
componente de Auditoria Financiera, en la revision a los Efectos por Cobrar

(Clientes), de las préximas generaciones en nuestra facultad.

Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza 1
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2 Antecedentes

Las Normas Internacionales de Auditoria, emitidas por el Consejo de Normas
Internacionales de Auditoria y Aseguramiento de la Federacién Internacional de
Contadores, aplicables a las auditorias de estados financieros correspondientes a
periodos iniciados a partir del 15 de diciembre de 2009 requieren la preparacion
oportuna de la documentacién de auditoria, sinébnimo del término “papeles de
trabajo” y dice que esta documentacion puede registrarse en papel, en medios

electrénicos o en otros medios.

Histéricamente los papeles de trabajo se elaboraban mayormente en hojas
columnares, posteriormente con el desarrollo de nuevas tecnologias, se crearon
sistemas automatizados que fueron y siguen siendo el apoyo para la ejecucion del
trabajo en firmas de auditoria que pueden permitirse asumir tal costo de

operacion.

Por otro lado hay también firmas, despachos de auditoria y profesionales en el
ejercicio independiente que a menudo utilizan Microsoft Office Excel, que es una
herramienta completa, que brinda multiples funciones y que en el ambito contable

es una herramienta de uso indispensable.

Esta herramienta ha sido base para la elaboracién de investigaciones académicas
dentro de nuestra facultad y para el desarrollo del componente de auditoria en las
aulas de clase, sin embargo en lo referente a trabajos monograficos no hemos
identificado alguno que contemple la elaboracion de papeles de trabajo de

auditoria en hojas electrénicas.
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3 Justificacion

A fin de conservar los clientes actuales y atraer nuevos, la mayoria de las
empresas conceden créditos. Los efectos por cobrar a los clientes estan ligados
en una secuencia, el dinero se transforma en mercancias y éstas en cuentas por
cobrar, las cuales a su vez se convierten en dinero, iniciAndose asi un ciclo que se
repite indefinidamente dentro de las actividades de una empresa. Por tanto la
opinion del auditor referente a la razonabilidad del saldo de esta cuenta es

importante para la entidad y los usuarios de la informacion financiera.

Para generar tal opinion el auditor debe elaborar pruebas de cumplimiento y
sustantivas, recolectar evidencia de auditoria de acuerdo a la NIA 500, dejar
constancia de la realizacién de tales procedimientos en los papeles de trabajo y
custodiar éstos por un periodo prudencial cumpliendo asi los requerimientos de la
NIA 230.

Dado que no existen en nuestra facultad medios electronicos ampliamente
difundidos que sirvan para la documentacion de la evidencia obtenida; hemos
decidido profundizar en el disefio de los mismos con el uso de hojas electronicas,
proporcionando los instructivos requeridos para su practica, entendimiento y

comprension.

La realizacibn de este trabajo permitira a los estudiantes de la carrera de
contaduria publica y finanzas, otras carreras de nuestra facultad y a auditores
tener acceso a bibliografia que los anime a disefiar sus propios papeles de trabajo
electronicos o apropiarse de los que hemos realizado y que presentamos
adelante.

Autores: Bismark Barahona
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4 Planteamiento del Problema

Los papeles de trabajo ayudan al auditor a garantizar en forma adecuada que una
auditoria se conduce de acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoria, un
registro de las evidencias acumuladas y los resultados de las pruebas sustantivas
para determinar el tipo adecuado de informe de auditoria y una base de analisis

para los supervisores y socios.

El auditor debe custodiar con cuidado y vigilancia la integridad de los papeles de
trabajo, debiendo asegurar en todo momento y bajo cualquier circunstancia, el
caracter secreto de la informacion contenida en los mismos; pues son el sustento

para el Informe de Auditoria.

El Estado de Situacién Financiera de toda empresa esté integrado por rubros de
distinta naturaleza; encontrdndose entre los mismos, cuentas y valores
significativos como lo son las cuentas por cobrar, dentro de éstas, los efectos por
cobrar (o bien “clientes”), sustentados mediante facturas de crédito y los intereses
por cobrar que se generan a favor de la entidad como recargo al cliente por el no
pago de la factura en el periodo previamente establecido, dada la relevancia que
tienen los clientes en los registros de la empresa hemos centrado nuestra

propuesta en este derecho.

He ahi la importancia de controlar y de auditar los Efectos por Cobrar (Clientes),
sin embargo actualmente no contamos con medios electrénicos ampliamente
difundidos que ayuden al auditor a sustentar la naturaleza y alcance del trabajo
con el detalle, orden, comprensioén y el debido apego a las NIA, razén por la que

hemos delimitado nuestro tema de estudio de la siguiente manera:

¢,Como contribuyen a la eficacia y eficiencia del proceso de Auditoria, los
Papeles de Trabajos que de forma programada son utilizados en el proceso

de recoleccion de evidencias por parte del auditor?

Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza
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5 Objetivos
5.1 Objetivo General

Disefiar Papeles de Trabajo con sus correspondientes instructivos para efectuar
Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar (Clientes) utilizando Microsoft Excel
2010, con la finalidad de dotar de eficacia y eficiencia el proceso de recoleccién de
pruebas suficientes y competentes que permitan al auditor emitir una opinién

referida a los Estados Financieros.

5.2 Objetivos Especificos

. Recopilar toda la base tedrica que fundamenta el proceso de auditoria y da

origen a los papeles de trabajo que sustentan la opinion del auditor.

. Elaborar la propuesta de papeles de trabajo electrénicos que sirvan para la
recopilacion de las pruebas suficientes y competentes del proceso de

auditoria.

. Preparar los manuales explicativos que faciliten la comprension del

tratamiento y funcionalidad de los instrumentos.

Autores: Bismark Barahona
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6 Marco Teodrico

El auditor debe sustentar su opinidn en los procedimientos y pruebas de auditoria
gue quedan debidamente documentados en los papeles de trabajo y que el auditor
debe custodiar y conservar por un periodo suficiente para cumplir con las
necesidades de su practica profesional y satisfacer cualquier requisito legal sobre

la retencién de los mismos.

A continuacion presentamos la base tedrica en que se fundamenta el proceso de
auditoria junto con definiciones de términos importantes que utilizamos nuestra en
propuesta, iniciamos con definiciones importantes y posteriormente segmentos
qgue encierran la teoria del trabajo, después de cada segmento también hemos

definido conceptos importantes relacionados a los mismos.

6.1 Definiciones

Auditoria: El objetivo de una auditoria es aumentar el grado de confianza de los
usuarios en los estados financieros. Esto se logra mediante la expresion, por parte
del auditor, de una opinién sobre si los estados financieros han sido preparados,
en todos los aspectos materiales, de conformidad con un marco de informacion

financiera aplicable. (NIA 200, apartado 3).

Cuentas por Cobrar: Representan derechos exigibles de cobro sobre terceras
personas a una fecha determinada, originados por ventas a crédito, servicios

prestados, otorgamiento de préstamos o cualquier otro concepto analogo.

Efectos por Cobrar (Clientes): Son todas aquellas personas naturales o
juridicas, que deben a la empresa por operaciones del giro especifico; haberles
vendido mercancia, productos y articulos o prestado servicios a crédito, a quienes
no se exige especial garantia documental mas alla de la factura de crédito. Esta
cuenta aumenta cada vez que se emite una factura de crédito y disminuye cuando
se recibe un pago total o parcial del cliente y cuando se cancela una factura por

incobrable.

Autores: Bismark Barahona
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Intereses por cobrar: Los intereses por cobrar que consideramos en nuestro
trabajo, los producen las cuentas vencidas y no pagadas totalmente por los
clientes, a quienes se les emitio factura de crédito con esa condicién expresa de

recargo en caso de incumplimiento en el plazo de pago.

Provision para cuentas incobrables: Es una cuenta de valuacibn —cuenta
integrante de los activos que tiene saldo acreedor— que complementa los efectos
por cobrar, es una estimacion de las cuentas por cobrar que se perderan por
incobrables. Su célculo puede ser un porcentaje sobre los saldos de las cuentas
por cobrar, porcentaje sobre los totales de un andlisis de antigiiedad de saldo,
porcentaje sobre las ventas a crédito o una provision por partidas especificas y un

porcentaje general adicional.

Cuentas Incobrables: Son las cuentas por cobrar vencidas (generalmente a mas
de 180 dias 0 segun las politicas contables de la empresa) en las que la empresa
ya ha empleado todos los recursos necesarios para su recuperacion y no ha sido

posible cobrarla.

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF): Son las normas
contables emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad
(IASB, por sus siglas en inglés) con el propésito de uniformizar la aplicacion de

normas contables en el mundo.

Normas profesionales: “Normas Internacionales de Auditoria (NIA) vy

requerimientos de ética aplicables”. (NIA 220, Apartado 7 Definiciones, inciso m).

Estados financieros: “Presentacion estructurada de informacion financiera
histérica, que incluye notas explicativas, cuya finalidad es la de informar sobre los
recursos economicos y las obligaciones de una entidad en un momento
determinado o sobre los cambios registrados en ellos en un periodo de tiempo, de
conformidad con un marco de informacion financiera. Las notas explicativas

normalmente incluyen un resumen de las politicas contables significativas y otra

Autores: Bismark Barahona
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informacion explicativa. El término “estados financieros” normalmente se refiere a
un conjunto completo de estados financieros establecido por los requerimientos
del marco de informacion financiera aplicable, pero también puede referirse a un

solo estado financiero”. (NIA 200, Definiciones, inciso f).

Estados financieros comparativos: “Informacion comparativa consistente en
importes e informacion a revelar del periodo anterior que se incluyen a efectos de
comparaciéon con los estados financieros del periodo actual, y a los que, si han
sido auditados, el auditor hara referencia en su opinién. El grado de informacion
de estos estados financieros comparativos es comparable al de los estados

financieros del periodo actual”. (NIA 710, Definiciones, inciso c).

Estados Financieros con fines especificos: “Estados financieros preparados de
conformidad con un marco de informacién con fines especificos”. (NIA 800,

Definiciones, inciso b).

Estados financieros con fines generales: “Los estados financieros preparados
de conformidad con un marco de informacion con fines generales”. (NIA 700,

Apartado 7, inciso a).

Marco de informacion con fines especificos: “Un marco de informacion
financiera disefiado para satisfacer las necesidades de informacion financiera de
usuarios especificos. El marco de informacion financiera puede ser un marco de

imagen fiel o un marco de cumplimiento”. (NIA 800, Definiciones, inciso b).

Marco de informacion con fines generales: Un marco de informacioén financiera
disefiado para satisfacer las necesidades comunes de informacién financiera de
un amplio espectro de usuarios. El marco de informacion financiera puede ser un

marco de imagen fiel o un marco de cumplimiento.

El término “marco de imagen fiel” se utiliza para referirse a un marco de
informacion financiera que requiere el cumplimiento de sus requerimientos y

ademas:

Autores: Bismark Barahona
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(a) Reconoce de forma explicita o implicita que, para lograr la presentacion
fiel de los estados financieros, puede ser necesario que la direccion revele

informacion adicional a la especificamente requerida por el marco; o

(b) Reconoce explicitamente que puede ser necesario que la direccion no
cumpla alguno de los requerimientos del marco para lograr la presentacion
fi el de los estados financieros. Se espera que esto sea necesario sélo en

circunstancias extremadamente poco frecuente.

El término “marco de cumplimiento” se utiliza para referirse a un marco de
informacion financiera que requiere el cumplimiento de sus requerimientos, sin
contemplar las posibilidades descritas en los apartados (a) o (b) anteriores. (NIA

700, Apartado 7 Definiciones inciso b).

Registros contables: “Registros de asientos contables iniciales y documentacion
de soporte, tales como cheques y registros de transferencias electrénicas de
fondos, facturas, contratos, libros principales y libros auxiliares, asientos en el libro
diario y otros ajustes de los estados financieros que no se reflejen en asientos en
el libro diario y registros tales como hojas de trabajo y hojas de calculo utilizadas
para la imputacion de costes, célculos, conciliaciones e informacién a revelar”.

(NIA 500, Definiciones, inciso a).

Saldos de apertura: “Saldos contables al inicio del periodo. Los saldos de
apertura se corresponden con los saldos al cierre del periodo anterior y reflejan los
efectos tanto de las transacciones y hechos de periodos anteriores, como de las
politicas contables aplicadas en el periodo anterior. Los saldos de apertura
también incluyen aquellas cuestiones que existian al inicio del periodo y que
requieren revelacion de informacion, como, por ejemplo las contingencias y los

compromisos”. (NIA 510, Apartado 4, Definiciones, inciso b).

Auditor: “El término “auditor” se utiliza para referirse a la persona o personas que
realizan la auditoria, normalmente el socio del encargo u otros miembros del

equipo del encargo o, en su caso, la firma de auditoria. Cuando una NIA establece
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expresamente que un requerimiento ha de cumplirse o una responsabilidad ha de
asumirse por el socio del encargo, se utiliza el término “socio del encargo” en lugar
de “auditor”. En su caso, los términos “socio del encargo” y “firma de auditoria” se
entenderan referidos a sus equivalentes en el sector publico”. (NIA 200,

Definiciones, inciso d).

Auditor experimentado: “Una persona (tanto interna como externa a la firma de
auditoria) que tiene experiencia préactica en auditoria y un conocimiento razonable
de: (a) los procesos de auditoria; (b) las NIA y los requerimientos legales y
reglamentarios aplicables; (c) el entorno empresarial en el que la entidad opera; y
(d) las cuestiones de auditoria e informacion financiera relevantes para el sector

en el que la entidad opera”. (NIA 230, Apartado 6 Definiciones, Inciso c).

Escepticismo profesional: “Actitud que incluye una mentalidad inquisitiva, una
especial atencién a las circunstancias que puedan ser indicativas de posibles
incorrecciones debidas a errores o fraudes, y una valoracién critica de la evidencia

de auditoria”. (NIA 200, Apartado 13 Definiciones, inciso i).

Firma de auditoria: El Cédigo de la IFAC define “firma de auditoria” como:
() Un profesional ejerciente individual o una sociedad, cualquiera que sea su
forma juridica, de profesionales de la contabilidad.
(i) Una entidad que controle a los anteriores mediante vinculos de propiedad,
de gestion u otros medios.
(i)  Una entidad controlada por ellos, mediante vinculos de propiedad, de
gestion u otros. (Norma Internacional de Control de Calidad 1, A-10).

Auditores internos: “Personas que realizan actividades correspondientes a la
funcion de auditoria interna. Los auditores internos pueden pertenecer a un
departamento de auditoria interna o funcion equivalente”. (NIA 610, apartado 7

Definiciones, inciso b).
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Juicio profesional: “Aplicacion de la formacion practica, el conocimiento y la
experiencia relevantes, en el contexto de las normas de auditoria, contabilidad y
ética, para la toma de decisiones informadas acerca del curso de accion adecuado
en funcion de las circunstancias del encargo de auditoria”. (NIA 200, Apartado 13

Definiciones, inciso |).

Programas de Auditoria: Guias detalladas sobre los procedimientos y pruebas a
realizar y la extension de las mismas para cumplir con los objetivos y propésitos
de la auditoria. Son elaboradas por el auditor responsable de su aplicacion,
ademas sirven como medio de control para la adecuada ejecucion y supervision

de la auditoria.

Riesgo de auditoria: “Riesgo de que el auditor exprese una opinién de auditoria
inadecuada cuando los estados financieros contienen incorrecciones materiales.
El riesgo de auditoria es una funcién del riesgo de incorreccibn material y del
riesgo de deteccion”. (NIA 200, Definiciones, inciso c).

Actividades de control: “Aquellas medidas y procedimientos que ayudan a
asegurar que las directrices marcadas por la direcciébn se llevan a cabo. Las
actividades de control son un componente del control interno”. (NIA 315, Apartado
20, A88).

Controles de aplicacion en las tecnologias de la informacién: “Procedimientos
manuales o automatizados que operan habitualmente en relacién con la gestion
de procesos. Los controles de aplicacién pueden ser de naturaleza preventiva o de
deteccion y se disefian para asegurar la integridad de los registros contables. Por
consiguiente, los controles de aplicacion estan relacionados con los
procedimientos que se usan para iniciar, registrar, procesar e informar sobre
transacciones u otros datos financieros”. (Normas internacionales de auditoria y

control de calidad, Glosario, pagina 26).

Control interno: “El proceso disefado, implementado y mantenido por los

responsables del gobierno de la entidad, la direccion y otro personal, con la
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finalidad de proporcionar una seguridad razonable sobre la consecucion de los
objetivos de la entidad relativos a la fiabilidad de la informacion financiera, la
eficacia y eficiencia de las operaciones, asi como sobre el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. El término “controles” se refiere
a cualquier aspecto relativo a uno o mas componentes del control interno”.

(NIA 315, Definiciones, inciso c).

Deficiencia en el control interno: “Existe una deficiencia en el control interno
cuando: (a) un control esta disefiado, se implementa u opera de forma que no
sirve para prevenir, o detectar y corregir incorrecciones en los estados financieros
oportunamente; o (b) no existe un control necesario para prevenir, 0 detectar y
corregir, oportunamente, incorrecciones en los estados financieros”. (NIA 265,

Apartado 6 Definiciones, Inciso a).

Deficiencia significativa en el control interno: “Deficiencia o conjunto de
deficiencias en el control interno que, segun el juicio profesional del auditor, tiene
la importancia suficiente para merecer la atencion de los responsables del

gobierno de la entidad”. (NIA 265, Apartado 6 Definiciones, Inciso b).

Factores de riesgo de fraude: “Hechos o circunstancias que indican la existencia
de un incentivo o elemento de presion para cometer fraude o que proporcionen

una oportunidad para cometerlo”. (NIA 240, Apartado 11 Definiciones, inciso a).

Ajustes: Son asientos significativos que resultan necesarios para corregir los
saldos de los libros de contabilidad. Excepto en casos especiales, no se proponen

ajustes por cantidades de poca importancia.

Reclasificaciones: Son asientos que no afectan los resultados de los libros de
contabilidad, pero que son necesarios para obtener una adecuada presentacion de

los estados financieros.
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6.2 Proceso de Auditoria

6.2.1 Precondiciones para una Auditoria
Para establecer si estdn presentes las precondiciones para una auditoria, el
auditor deberé:

a) Determinar si es aceptable el marco de referencia de informacion financiera
gue se va a aplicar a la preparacion de los estados financieros.

b) Obtener el acuerdo de la administracion de que reconoce y entiende su
responsabilidad:
- Sobre la preparacién de los estados financieros de acuerdo con el marco

de referencia de informacion financiera.

- Sobre el control interno.
- De proporcionar al auditor:

« Acceso a toda la informacién de la que tenga conocimiento la
administracion que es relevante para la preparacion de los estados
financieros, con registros, documentacion y otros asuntos.

= Informacién adicional que el auditor pueda solicitar a la administracion
para el fin de la auditoria.

= Acceso sin restriccion a personas dentro de la entidad que el auditor

determine que es necesario obtener evidencia de auditoria.

De acuerdo con la NIA 210 el objetivo del auditor es aceptar o continuar un trabajo
de auditoria s6lo cuando se ha acordado la base sobre la cual se va a
desempefiar, al establecer si estdn presentes las precondiciones para una
auditoria y confirmar que hay un comun entendimiento entre el auditor y la
administracion y, cuando sea apropiado, los encargados del gobierno corporativo

de los términos del trabajo de auditoria.

Condiciones previas a la auditoria: “Utilizacion por la direccion de un marco de
informacion financiera aceptable para la preparacién de los estados financieros y

la conformidad de la direccion y cuando proceda, de los responsables del gobierno
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de la entidad, con la premisa sobre la que se realiza una auditoria”. (NIA 210,

Definiciones, Inciso 4).

6.2.2 Objetivos al conducir una auditoria
De acuerdo con la NIA 200 se deben definir los objetivos del auditor al conducir

una auditoria de estados financieros, los objetivos son:

a) Obtener seguridad razonable sobre si los estados financieros, como un todo
estan libres de representacion de errores de importancia relativa, ya sea por
fraude o error, de esta manera que se permite al auditor expresar una
opinion sobre si los estados financieros estan elaborados, respecto de todo
lo importante, de acuerdo con un marco de referencia de informacion
financiera aplicable.

b) Dictaminar sobre los estados financieros, y comunicar segun requieren las

NIA, de acuerdo con los resultados obtenidos por el auditor.
Definicion de términos importantes en este segmento:

Seguridad razonable: “En el contexto de una auditoria de estados financieros, un
grado de seguridad alto, aunque no absoluto”. (NIA 200, apartado 13, inciso m).

Importancia relativa o materialidad para la ejecucion del trabajo: A efectos de
la NIA 320 se refiere a la cifra o cifras determinadas por el auditor, por debajo del
nivel de la importancia relativa establecida para los estados financieros en su
conjunto, al objeto de reducir a un nivel adecuadamente bajo la probabilidad de
gue la suma de las incorrecciones no corregidas y no detectadas supere la
importancia relativa determinada para los estados financieros en su conjunto. En
Su caso, la importancia relativa para la ejecucion del trabajo también se refiere a la
cifra o cifras determinadas por el auditor por debajo del nivel o niveles de
importancia relativa establecidos para determinados tipos de transacciones, saldos

contables o informacién a revelar.
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6.2.3 Planeacion de la Auditoria

La auditoria de estados financieros, requiere de una planeacion adecuada para
alcanzar sus objetivos en la forma mas eficiente posible. Desde luego, la
planeacion detallada de algunos procedimientos no puede hacerse con exactitud
si no se conoce el resultado de algunos otros. Por consiguiente, debe haber un
plan inicial a ser revisado de manera continua y en su caso, modificado, al mismo

tiempo que se supervise el trabajo ya efectuado, de acuerdo con la NIA 300.

Puntos a tener en cuenta en la ejecucion de la planeacion de la auditoria:

a) En la planeacién de la auditoria, los esfuerzos del auditor deben ir
encaminados a:

- Detectar riesgos significativos del negocio y sus implicaciones en los
estados financieros (provisiones en los estados financieros Yy/o
revelaciones).

- Determinar las transacciones significativas que se registran en los estados
financieros (rutinarias y no rutinarias).

- Detectar riesgos de fraude y sus implicaciones en los estados financieros
(provisiones en los estados financieros y/o revelaciones).

b) El entendimiento del negocio lo realizamos de arriba hacia abajo, por esto es
importante entrevistarnos con la alta gerencia, para conocer sus objetivos,
estrategias, los riesgos que pueden impedir que la compafia logre los
objetivos y los controles que tiene para mitigar esos riesgos.

c) Efectuar un recorrido por las instalaciones fisicas con el fin de comprender
mejor el negocio y poder conocer el personal clave.

d) Documentarnos lo mejor posible mediante informacion interna y externa.
Definicion de términos importantes en este segmento:

Riesgo significativo: “Riesgo identificado y valorado de incorreccion material
que, a juicio del auditor, requiere una consideracion especial en la auditoria”. (NIA

315, Definiciones, Inciso e).
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Informacion financiera fraudulenta: “Comprende incorrecciones intencionadas,
incluida la omision de cantidades o de informacién a revelar en los estados
financieros, para engafar a los usuarios de los estados financieros”. (NIA 240,
Apartado A2).

Fraude: “Un acto intencionado realizado por una o mas personas de la direccion,
los responsables del gobierno de la entidad, los empleados o terceros, que
conlleve la utilizacién del engafio con el fin de conseguir una ventaja injusta o

ilegal. (NIA 240, Apartado 11, Definiciones, Inciso a).

Error: “Una incorreccidon no intencionada contenida en los estados financieros,
incluyendo la omisién de una cantidad o de una informacion a revelar’. (Normas

internacionales de auditoria y control de calidad, Glosario pagina 31).

6.2.4 Ejecucion de Procedimientos Sustantivos

La NIA 500 se enfoca en la responsabilidad que tiene el auditor para disefiar y
realizar los procedimientos de auditoria, los cuales usard para obtener una
evidencia relevante y confiable, ademas, es aplicable a toda la evidencia de

auditoria obtenida durante el transcurso de la misma.

La evidencia de auditoria es toda la informacion que utiliza el auditor para llegar a
las conclusiones sobre las cuales se basa la opinidn acerca de la razonabilidad de
los estados financieros auditados; por lo tanto, es el soporte principal de la opinién
y del informe del auditor, ésta es acumulativa por naturaleza y primordialmente, se
obtiene de los procedimientos de auditoria, en adicion, se puede incluir la
informacion que se obtiene, por ejemplo, de las auditorias anteriores y de los
procedimientos de control de calidad que una firma de auditores aplica para la

aceptacion y continuidad con los clientes.

Los registros contables de la entidad examinada son una fuente importante de la
evidencia de auditoria, junto con otras fuentes dentro y fuera de la entidad.
Ademas la evidencia de auditoria consta de la informacion que soporta y corrobora

las aseveraciones de la administracion y cualquier informacion que las contradiga.
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Procedimientos sustantivos, significa pruebas realizadas para obtener evidencia
de auditoria para detectar representaciones errobneas de importancia en los

estados financieros y son de dos tipos:

(a) Procedimientos analiticos sustantivos.
(b) Pruebas de detalles de transacciones y balances.

(a) Procedimientos analiticos sustantivos

Son procedimientos que utiliza el auditor con el fin de evaluar la razonabilidad de
una cuenta y consisten en comparar lo registrado con expectativas del auditor,

pueden ser aplicados para evaluar cuentas de balance y/o cuentas de resultados.

La NIA 520 define los “procedimientos analiticos” como las evaluaciones de
informacion financiera, por medio del andlisis de las relaciones razonables entre
datos financieros y no financieros. Asimismo, la NIA 520 sefiala que los
procedimientos analiticos también incluyen la investigacibn que sea necesaria
sobre variaciones o relaciones identificadas que sean inconsistentes con otra
informacion relevante, o que difieran de manera significativa de los valores
esperados. Por lo anterior, la aplicacion de estos procedimientos no termina con la
evaluacion, sino que implica la investigacion sobre conclusiones inconsistentes

con la expectativa del auditor.
De acuerdo con la NIA 520, los objetivos del auditor son:

a) Obtener evidencia de auditoria relevante y confiable cuando use
procedimientos analiticos sustantivos.

b) Disefiar y efectuar procedimientos analiticos cerca del final de la auditoria
gue ayuden al auditor cuando forme una conclusién general en cuanto a Si
los estados financieros son consistentes con el entendimiento de la entidad

por el auditor.
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Los procedimientos analiticos sustantivos mas utilizados son:

1) Andlisis de tendencias: El andlisis de tendencias consiste en revisar el
comportamiento de determinada cuenta de los estados financieros durante un
periodo con el fin de identificar variaciones significativas. Este es normalmente

comparado con periodos anteriores.

2) Pruebas de razonabilidad: Se refiere a calculos que se realizan con el fin de
estimar el monto de una cuenta e implica la utilizacion de informacion operativa

y/o financiera.
Los procedimientos analiticos sustantivos normalmente se realizan en siete pasos:

1. Definir los objetivos de la prueba.

2. Determinar la informacién que se va a utilizar de acuerdo con la cuenta que
se va a probar.

3. Definir la diferencia maxima a aceptar por parte del auditor, entre el célculo

y lo registrado.

Ejecucion de los procedimientos para determinar la expectativa del auditor.

Comparar la expectativa contra lo registrado en contabilidad.

Obtener las explicaciones con respecto a las diferencias significativas.

N o g A

Determinar las diferencias de auditoria y o procedimientos de detalle de ser

necesario.

Es recomendable realizar primero los procedimientos analiticos debido a que los
resultados de estos pueden impactar la naturaleza y alcance de las pruebas de
detalle. Los procedimientos analiticos nos pueden ayudar a identificar areas de
riesgo en aumento, y el aseguramiento obtenido de los procedimientos analiticos

sustantivos reducira la cantidad de aseguramiento necesario de otras pruebas.
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Definicion de términos importantes en este segmento:

Evidencia de auditoria: “Informacion utilizada por el auditor para alcanzar las
conclusiones en las que basa su opinién. La evidencia de auditoria incluye tanto la
informacion contenida en los registros contables de los que se obtienen los
estados financieros, como otra informacion”. (NIA 200, Definiciones, Inciso b y NIA

500, Definiciones, Inciso c).

Cifras correspondientes de periodos anteriores: “Informacion comparativa
consistente en importes e informacion revelada del periodo anterior que se
incluyen como parte integrante de los estados financieros del periodo actual, con
el objetivo de que se interpreten exclusivamente en relacion con los importes e
informacion revelada del periodo actual (denominados “cifras del periodo actual”).
El grado de detalle de los importes y de las revelaciones comparativas depende
principalmente de su relevancia respecto a las cifras del periodo actual’. (NIA

710, Apartado 6 Definiciones, Inciso b).

(b) Pruebas de Detalle

Se refiere a los procedimientos que realiza el auditor con el fin de obtener mayor
evidencia de la proporcionada por las pruebas a los controles y los procedimientos

analiticos.

Las siguientes son algunas de las pruebas de detalle mas comunes ejecutadas

por los auditores:

1) Confirmacién con terceras partes: Se refiere a solicitar que un tercero con el
cual la compafia ha realizado algun tipo de transaccion le confirme al auditor
dicha transaccion y las caracteristicas solicitadas. Ejemplo: Confirmacion de

saldos por cobrar con clientes.

2) Pruebas de corte: Son procedimientos que se realizan con el fin de verificar la

integridad de la informacion auditada.
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Revision de calculos realizados por el cliente: Se refiere a procedimientos que
realiza el auditor y que buscan verificar la exactitud de un calculo que realiza el

cliente.

Revision de conciliaciones realizadas por el cliente: Se refiere a la revision que
realiza el auditor a las conciliaciones realizadas por la compafiia, en donde se
verifican las operaciones aritméticas, que cruzan lo registrado en libros con
extractos, moédulos, informacién de clientes, etc., la existencia y validez de las

mismas y las implicaciones de éstas en los estados financieros, entre otras.

Revisibn de documentacién soporte: Se refiere a la observacién de

documentacion soporte con el fin de verificar la existencia de rubros de los

estados financieros.

1. Mediante la revisidn de las facturas de venta, verificar la existencia de
derechos de cobro a clientes.

2. Mediante la revision de la documentacion soporte verificar la existencia de

provision en concepto de cuentas incobrables.

Pruebas asistidas por computador: Para compafiias en donde existe un gran
volumen de informacion el auditor puede recurrir al uso de software que
maneja datos, ejemplo: Microsoft Excel, con el fin de realizar procedimientos

de auditoria a esos datos (analiticos y de detalle).

Pagos posteriores: Se refiere a verificar mediante un pago posterior, la
existencia de un saldo. Ejemplo:
Para probar la existencia de una cuenta por cobrar a 31 de diciembre, el
auditor puede verificar su existencia revisando el recibo de caja y el extracto
bancario, en donde se registr6 el pago efectuado por el cliente durante el

periodo siguiente.

Los instrumentos que proporcionamos en el libro de Microsoft Excel sirven de

apoyo para la realizacion y documentacion las pruebas de detalle anteriormente

mencionadas.
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Definicion de términos importantes en este segmento:

Confirmacién externa: “Evidencia de auditoria obtenida mediante una respuesta

directa escrita de un tercero (la parte confirmante) dirigida al auditor, en formato

papel,

en soporte electronico u otro medio”. (NIA 505, Definiciones, inciso a).

En algunos casos (compariias con gran volumen de transacciones) en la ejecucion

de las pruebas de detalle no es practico probar el 100% de las partidas que

conforman una cuenta. Por lo anterior, el auditor debe recurrir a alguno de los

siguientes métodos para la seleccion de las partidas:

1) A juicio del auditor: La planeacion de auditoria, la evaluacion de los controles

de los procesos, Yy la ejecucion de procedimientos analiticos deben proveer al

auditor de conocimiento suficiente que le permita dirigir sus pruebas de detalle

a aquellas areas en donde pueden existir riesgos de errores e irregularidades

significativos.

La definicion de pruebas de detalle a juicio del auditor se pueden enfocar a:

1.

100% de la poblacién: Para clientes en donde el nimero de transacciones
es reducido el auditor puede tomar la decisién de probar el 100% de una
poblacion.

Ejemplo: En un cliente en donde mensualmente se genera una factura de
venta, el auditor puede tomar la decisién de verificar las 12 facturas, y
estaria probando el 100% de las ventas revisando un namero reducido de

partidas.

. Cubrimiento: Se refiere a identificar un nimero reducido de partidas con

valor significativo dentro de una poblacion y le ayuda al auditor a obtener
evidencia significativa con un trabajo reducido.

Ejemplo: A 31 de diciembre, de 100 clientes con los que cuenta la
compaiiia, 10 clientes, representan el 70% del saldo por cobrar. Teniendo
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en cuenta lo anterior, el auditor puede tomar la decision de confirmar los
saldos de los 10 clientes mas significativos con lo que estaria cubriendo la
existencia del 70% de la poblacion, y para el 30% restante de la poblacion
lo puede realizar mediante un muestreo teniendo en cuenta el riesgo de

errores e irregularidades que tenga identificados.

. Partidas especificas: Con base en el conocimiento del cliente, el auditor

puede identificar saldos o transacciones que le pueden dar indicios de la
existencia de errores e irregularidades significativos o saldos o
transacciones que por su naturaleza y forma de contabilizar pueden ser

faciles de manipular.

2) Muestreo de auditoria: El objetivo del auditor, de acuerdo con la NIA 530,

cuando usa muestreo de auditoria, es proporcionar una base razonable para

que el auditor extraiga conclusiones sobre la poblacion de la que se

selecciona la muestra.

Definiciones Segun la NIA 530

a)

b)

Muestreo de auditoria (muestreo): “Aplicaciébn de los procedimientos de
auditoria a un porcentaje inferior al 100% de los elementos de una
poblacién relevante para la auditoria, de forma que todas las unidades de
muestreo tengan posibilidad de ser seleccionadas con el fin de proporcionar
al auditor una base razonable a partir de la cual alcanzar conclusiones

sobre toda la poblacion”. (NIA 530, Apartado 5 Definiciones, inciso a).

Muestreo estadistico: “Tipo de muestreo que presenta las siguientes
caracteristicas: (a) seleccion aleatoria de los elementos de la muestra; y (b)
aplicacién de la teoria de la probabilidad para evaluar los resultados de la
muestra, incluyendo la medicion del riesgo de muestreo. El tipo de
muestreo que no presenta las caracteristicas (a) y (b) se considera

muestreo no estadistico”. (NIA 530, Apartado 5 Definiciones, inciso g).
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c)

d)

f)

9)

h)

)

LY

&

Poblacion: “Conjunto completo de datos del que se selecciona una muestra
y sobre el que el auditor desea alcanzar conclusiones”. (NIA 530,

Definiciones, inciso b).

Riesgo de muestreo: “Riesgo de que la conclusion del auditor basada en
una muestra pueda diferir de la que obtendria aplicando el mismo
procedimiento de auditoria a toda la poblacion”. (NIA 530, Definiciones,

iNCiso C).

Riesgo ajeno al muestreo: “Riesgo de que el auditor alcance una conclusién
erronea por alguna razén no relacionada con el riesgo de muestreo”. (NIA

530, Definiciones, inciso d).

Anomalia: “Una incorreccion o una desviacion que se puede demostrar que
no es representativa de incorrecciones o de desviaciones en una poblacién.

(NIA 530, Apartado Definiciones, Inciso e).

Unidad de muestreo: “Elementos individuales que forman parte de una
poblacion”. (NIA 530, Definiciones, inciso f).

Estratificacion: El proceso de dividir una poblacion en subpoblaciones, cada
una de las cuales es un grupo de unidades de muestreo que tiene

caracteristicas similares (a menudo valor monetario).

Error tolerable: Es un monto monetario que fija el auditor, respecto del cual
el auditor busca obtener un nivel apropiado de seguridad de que el monto

monetario que fija el auditor no es excedido por un error en la poblacion.

Tasa tolerable de desviacidén: Una tasa de desviacion de los procedimientos
de control interno prescritos que fija el auditor, respecto de la cual el auditor
busca obtener un nivel apropiado de seguridad de que la tasa real de
desviacién en la poblacion no excede la tasa de desviacion que fija el

auditor.
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Proyeccion de errores y evaluacion de resultados del muestreo segun la NIA
530

Para las pruebas de detalle, el auditor debera proyectar a la poblacion los errores

encontrados en la muestra.

El auditor debera evaluar:

a) Los resultados de la muestra.
b) Si el uso del muestreo de auditoria ha dado una base razonable para

conclusiones sobre poblacion que se ha sometido a prueba.
6.2.5 Finalizacion de Auditoria

La NIA 700 trata de la responsabilidad que tiene el auditor de formarse una
opinion sobre los estados financieros. También trata de la estructura y el contenido
del informe de auditoria emitido como resultado de una auditoria de estados

financieros.
Los objetivos del auditor son:

a) La formacién de una opinidon sobre los estados financieros basada en una
evaluacion de las conclusiones extraidas de la evidencia de auditoria
obtenida.

b) La expresion de dicha opinion con claridad mediante un informe escrito en

el que también se describa la base en la que se sustenta la opinién.
Formacion de la opinion sobre los estados financieros

El auditor se formara una opinion sobre si los estados financieros han sido
preparados en todos los aspectos materiales, de conformidad con el marco de
informacion financiera aplicable, con el fin de formarse dicha opinién, el auditor

concluird si ha obtenido una seguridad razonable sobre si los estados financieros
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en su conjunto estan libres de incorreccién material, debida a fraude o error. Dicha

conclusion tendra en cuenta:

a) La conclusion del auditor, de conformidad con la NIA 330, sobre si se ha
obtenido evidencia de auditoria suficiente y adecuada.

b) La conclusion del auditor, de conformidad con la NIA 450, sobre si las
incorrecciones no corregidas son materiales, individualmente o de forma
agregada.

a) Las evaluaciones de si los estados financieros:

1. Han sido preparados en todos los aspectos materiales de conformidad con
los requerimientos del marco de informacion financiera aplicable.

2. Revelan adecuadamente las politicas contables significativas
seleccionadas y aplicadas y éstas son congruentes con el marco de
informacion financiera aplicable.

3. Contienen estimaciones contables realizadas por la direccién razonables

4. Presentan en informacion relevante, fiable, comparable y comprensible
gue permite a los usuarios a quienes se destinan entender el efecto de las
transacciones y los hechos que resultan materiales.

5. Describen el marco de informacion financiera aplicable o hacen referencia

a él de manera adecuada.
Tipo de opinidn

1. El auditor expresara una opinion no modificada (o favorable) cuando concluya
que los estados financieros han sido preparados, en todos los aspectos

materiales, de conformidad con el marco de informacion financiera aplicable.
2. El auditor expresara una opinion modificada en el informe de auditoria, cuando:

a) Concluya que, sobre la base de la evidencia de auditoria obtenida, los

estados financieros en su conjunto no estan libres de incorreccion material.
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b) No pueda obtener evidencia de auditoria suficiente y adecuada para concluir
que los estados financieros en su conjunto estan libres de incorreccion

material.

Opinién modificada: “Opinién con salvedades, opinion desfavorable (adversa) o

denegacion (abstencion) de opinion.” NIA 705, Apartado 5, inciso b.
Informe Final

El auditor debe emitir el tipo adecuado de informe de auditoria manifestando su
opinion respecto a la razonabilidad de los saldos que integran los estados

financieros en base a la evidencia documentada en los papeles de trabajo.

De acuerdo a la NIA 700, algunas de las caracteristicas del informe son las

siguientes:

- Elinforme de auditoria sera escrito.

- El'informe de auditoria llevara un titulo que indique con claridad que se trata
del informe de un auditor independiente.

- El informe de auditoria ira dirigido al destinatario correspondiente segun lo

requerido por las circunstancias del encargo.

6.3 Efectos por Cobrar (Clientes)

Las cuentas por cobrar representan los activos adquiridos por la empresa a través
de facturas, letras, pagarés u otros documentos por cobrar proveniente de las
operaciones comerciales de ventas de bienes o0 prestacion servicios a crédito y

también no provenientes de ventas de bienes o servicios.

En nuestro caso de estudio nos centramos en la elaboracion de instrumentos con
sSus respectivos instructivos para realizar auditoria a los efectos por cobrar
(clientes) a favor de las empresas, derechos sustentados con facturas de crédito

por la venta de productos o prestacion de servicios y en los intereses por cobrar
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que estas facturas generan una vez que el cliente no realice los pagos parciales o
totales segun fue convenido con la entidad, a la fecha de vencimiento de la factura

y por tanto se le computaran intereses a partir de dicha fecha.

La empresa debe registrar de una manera adecuada todos los movimientos, ya
que constituyen parte de su activo y sobretodo debe controlar que éstos no
pierdan su formalidad para convertirse en dinero, de ahi la importancia de
controlar y de auditar la cuenta “Clientes”. El auditor establece los objetivos y
procedimientos para realizar el examen previsto en la planeacion de la auditoria a

estas cuentas.

En la revision a los clientes los procedimientos sustantivos deben plantearse con
un alcance inversamente proporcional a los resultados o ausencia de las pruebas
a los controles, es decir, si los resultados de las pruebas a los controles fueron
satisfactorios (positivos) el alcance de nuestras pruebas sustantivas debe ser
menor, pero si los resultados de las pruebas a los controles no fueron
satisfactorios (negativos) o no realizamos pruebas a los controles, el alcance de
nuestras pruebas sustantivas debe ser mayor. Para estos casos es necesario que
el auditor utilice su juicio profesional para determinar si obtuvo evidencia suficiente

y adecuada que le permita concluir si las cifras auditadas son razonables.

Alcance de una revision: Procedimientos de revisibn que se estiman necesarios,

en funcién de las circunstancias, para alcanzar los objetivos de dicha revision.

A continuacién se mencionan algunas de las pruebas que se realizan a los

estados financieros en la revision de clientes:

. Revision de la conciliacion entre el libro mayor y médulo de cuentas por cobrar.
. Confirmacién de saldos de clientes.

. Procedimientos sustantivos de revision analitica para cuentas por cobrar.

. Revision de la suficiencia de la provision por cuentas por cobrar de dificil

recuperacion.
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Posibles Fraudes o Errores en las Cuentas por Cobrar a Clientes

Cuentas por cobrar a clientes ficticios o no cobrables.
Cuentas por cobrar a casa matriz ficticias o no cobrables.

Cuentas por cobrar a partes vinculadas ficticias o no cobrables.

A

Anticipos y avances no legalizados o mal clasificados.

Algunas irregularidades que podrian considerarse comunes en las cuentas
por cobrar son las siguientes:

1. Jineteo de Recaudos o Fondos:

Se trata de manejar y apropiarse temporalmente de los fondos de la entidad,

para uso personal sin autorizacion previa.

Como se facilitan estas irregularidades:

- Inadecuada segregacion de funciones.

- Cuando el encargado de cobrar no deposita inmediatamente el dinero en el
banco.

- Cuando se mantiene efectivo en fondos por un largo tiempo.

- Cuando no se envian los estados de cuenta a los socios.

- Cuando la persona encargada cumple un sin nimero de funciones dentro
de la entidad.

- Cuando no se cuenta con la respectiva documentacion; en recibos y copias
de estos.

- Cuando se cancela un saldo por cobrar de un cliente con el dinero recibido

de otro cliente.
2. Compaiiias Pantalla o (Shell Companies):

Son Entidades Ficticias que se crean por personas las cuales quieren cometer

una transaccion fraudulenta.
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Como se facilitan estas irregularidades:

- Inadecuada segregacion de funciones.
- Falta de control en la documentacion.
- Cuando la persona encargada cumple un sin numero de funciones dentro

de la entidad y ellas mismas aprueban las ventas.
6.3.1 Conciliacién entre el Libro Mayor y Modulo de Clientes

Cuando dentro del ciclo contable existe un modulo de clientes que alimenta los
saldos de deudores comerciales (o clientes) del liboro mayor, el auditor debe
efectuar una revisidén a la conciliacion que existe entre el médulo de cartera y el

libro mayor.

Pueden existir casos en donde la compafia no realiza dicha conciliacion,
argumentando que no existen diferencias entre lo que esta en el médulo y el libro
mayor. En estos casos el auditor debe obtener evidencia suficiente y adecuada
que le permita concluir qgue no existen diferencias entre el médulo de clientes y el
libro mayor. En caso que exista algun tipo de diferencia por pequefa que ésta sea,
el auditor debe solicitar soportes de la diferencia y determinar su efecto en los

estados financieros.

Algunas partidas conciliatorias que generan esta situacion:
- Ventas a crédito registradas en contabilidad y que no estan en el médulo de
cartera.
- Abonos registrados en el médulo de cartera pero que no estan en contabilidad.
- Descuentos en ventas a crédito no registrados en contabilidad.

- Devoluciones en ventas a crédito no registradas en contabilidad.
El siguiente es un término a tener en cuenta:

Incongruencia: Contradiccién entre la informacion contenida en los estados
financieros auditados y otra informacion. Una incongruencia material puede poner

en duda las conclusiones de auditoria derivadas de la evidencia de auditoria
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obtenida previamente y posiblemente, la base de la opinién del auditor sobre los

estados financieros. NIA 720, Apartado 5 Definiciones, Inciso b.

6.3.2 Procedimientos de Confirmacién Externa

Al utilizar procedimientos de confirmacidon externa, el auditor mantendra el control
de las solicitudes de confirmacion externa, que de acuerdo a la NIA 505, implicara:

a) La determinacion de la informacion que ha de confirmarse o solicitarse.

b) La seleccién de la parte confirmante adecuada.

c) El disefio de las solicitudes de confirmacién, incluida la comprobacion de que
las solicitudes estén adecuadamente dirigidas y contengan informacioén que
permita enviar las respuestas directamente al auditor.

d) El envio de las solicitudes a la parte confirmante, incluidas las solicitudes de

seguimiento, cuando proceda.

Las siguientes definiciones contenidas en la NIA 505, apartado 6 son

importantes dentro de este procedimiento.

Solicitud de confirmacién positiva: “Solicitud a la parte confirmante para que
responda directamente al auditor, indicando si estd o no de acuerdo con la

informacion incluida en la solicitud, o facilite la informacién solicitada”.

Solicitud de confirmacién negativa: “Solicitud a la parte confirmante para que
responda directamente al auditor Gnicamente en caso de no estar de acuerdo con

la informacion incluida en la solicitud”.

Sin contestacion: “Falta de respuesta, o respuesta parcial, de la parte
confirmante, a una solicitud de confirmacion positiva, o una solicitud de

confirmacion devuelta sin entregar”.

Contestacion en disconformidad: “Respuesta que pone de manifiesto una
discrepancia entre la informacién sobre la que se solicité confirmacién a la parte
confirmante, o aquella contenida en los registros de la entidad, y la informacién

facilitada por la parte confirmante”.
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6.3.3 Estimaciones Contables

El auditor deber& obtener suficiente evidencia apropiada de auditoria respecto de
las estimaciones contables, sobre la base de la evidencia de auditoria obtenida, el
auditor evaluard si las estimaciones contables contenidas en los estados
financieros son razonables de acuerdo con el marco de informacion financiera

aplicable, o si contienen incorrecciones.

Para la revision de la provision de cartera es necesario que el auditor tenga en

cuenta los siguientes puntos:

1. La cartera por edades le puede dar una perspectiva de la situacion actual de
la cartera.

2. Realizar algunas pruebas al listado de cartera por edades con el fin de
verificar que realmente la cartera se encuentra clasificada de forma
adecuada.

3. Ellistado de cartera por edades debe cruzar con los estados financieros que
se estan auditando y/o con la conciliacion de cartera que se revisa.

4. La rotacion de cartera de la compafia y/o de la industria puede ser un
indicador que le permite al auditor determinar que todo lo superior a la
rotacion de cartera de la industria y/o del cliente puede tener problemas de
recuperabilidad.

5. Analizar las causas de la cartera antigua ya que en algunos casos pueden

ser devoluciones y descuentos en ventas no contabilizados por la compaiiia.

Al final de la prueba, el auditor debe determinar si entre lo calculado por el cliente

y su analisis, existe algun tipo de diferencia que debe ser ajustada por el cliente.
El auditor incluira en la documentacion de auditoria de acuerdo a la NIA 540:

La base para las conclusiones alcanzadas por el auditor sobre la razonabilidad de
las estimaciones contables que den lugar a riesgos significativos, asi como de la
correspondiente informacion revelada y en su caso, los indicadores de la

existencia de posible sesgo de la direccion.
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6.3.4 Partes Relacionadas

El auditor deberd desempefiar procedimientos de auditoria disefiados para
obtener evidencia suficiente apropiada de auditoria respecto de la identificacion y
revelacion por la administracion, de las partes relacionadas y el efecto de
transacciones de las partes relacionadas que sean importantes para los estados

financieros.

Parte vinculada: Una parte que es:

a. Una persona u otra entidad que ejerce un control o influencia significativa
sobre la entidad que prepara la informacion financiera, directa o
indirectamente a través de uno o més intermediarios;

b. Otra entidad sobre la cual la entidad que prepara la informacién financiera
ejerce un control o influencia significativa, directa o indirectamente a traves
de uno o mas intermediarios; u

c. Otra entidad que, junto con la entidad que prepara la informacioén financiera,
esta bajo control comun de otra mediante:

- Derechos de propiedad en ambas entidades que permiten su control.
- Propietarios que sean familiares proximos.

- Personal clave de la direccién compartido.

6.3.5 Intereses por Cobrar

Se consideraran para efecto de nuestro trabajo, los intereses que se le cobran al
cliente una vez que la factura de crédito por venta de productos o prestacion de
servicios a crédito a llegado a su fecha de cumplimiento y el cliente no realizé los
pagos parciales o totales que previamente habian convenido con la entidad al

momento de la emisiéon de la factura.

El auditor revisara como se han computado los mismos y evaluara su pertinencia

segun las circunstancias.
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6.4 Papeles de Trabajo

El término “Papeles de Trabajo” se usa como sin6nimo del término
“Documentacion de Auditoria”, que de acuerdo a la NIA 230, es el registro de los
procedimientos de auditoria aplicados, de la evidencia pertinente de auditoria

obtenida y de las conclusiones alcanzadas por el auditor.

El auditor tiene la responsabilidad de preparar la documentacién de auditoria
correspondiente a una auditoria de estados financieros. Esta documentacion
proporciona evidencia de las bases del auditor para llegar a una conclusion sobre
el cumplimiento de sus objetivos globales y evidencia de que la auditoria se
planificé y ejecuté de conformidad con las NIA y los requerimientos legales o

reglamentarios aplicables.

Archivo de auditoria: “Una o mas carpetas u otros medios de almacenamiento de
datos, fisicos o electrénicos, que contienen los registros que conforman la
documentacion de auditoria correspondiente a un encargo especifico”. (NIA 230,
Apartado 6 Definiciones, inciso b).

6.4.1 Generalidades

Son todas aquellas cédulas y documentos que son elaborados por el auditor u
obtenidos por él durante el transcurso de cada una de las fases de la auditoria y
son la evidencia de los andlisis, comprobaciones, verificaciones, interpretaciones,
etc., en que se fundamenta el Contador Publico, para dar sus opiniones Y juicios,
ademas constituyen un medio de enlace entre los registros de contabilidad de la

empresa que se examina y los informes que proporciona el auditor.

Algunos papeles de trabajo son elaborados por el propio auditor y se denominan
Cédulas, otros son obtenidos por medio de su cliente o por terceras personas
(cartas, certificaciones, estado de cuentas, confirmaciones, etc.) pero al
constituirse en pruebas o elementos de comprobacion y fundamentacion de la
opinion, se incorporan al conjunto de evidencia que constituyen en general, los

papeles de trabajo.

Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza 33
Sindy Belén Gonzalez Gutiérrez



Propuesta de Papeles de Trabajo para ser utilizados en Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar z%x

&

(Clientes), desarrollados en Microsoft Excel 2010 durante el primer trimestre del afio 2015. b G

Cédula Sumaria: En ella se plasma la composicion de cada grupo de las ya
conocidas areas de activo, pasivo y cuenta de resultados. El procedimiento que se
sigue es el de ir anotando los saldos correspondientes al cierre del ejercicio
anterior, obtenidos del libro mayor general de la contabilidad de la empresa
auditada y los correspondientes al afio actual, se suman y se comprueban los
totales con los del libro mayor general de sus respectivos afios. Se debe organizar
una hoja sumaria para cada grupo de cuentas del balance y de la cuenta de

resultados.

Cédula de Andlisis: Estas cédulas se utilizan para desglosar por partes los
componentes de una cuenta o subcuenta especifica, con el fin de comprobar que
el saldo representado en los estados financieros corresponde con la realidad, a la

luz de los principios del marco de referencia de informacion financiera.

Cédula de Ajustes y Reclasificaciones: Contiene los asientos contables
recomendados por el auditor, posterior a la ejecucion de las pruebas, para
completar las operaciones contables de cierre realizadas por la empresa.

Cédula Control Interno: Contiene los hallazgos o llamadas de control interno que
refieren a deficiencias que segun el juicio profesional del auditor, tiene la
importancia suficiente para merecer la atenciéon de los responsables del gobierno

de la entidad.

El cumplimiento de la NIA 500 “Evidencia de Auditoria”, referente a la obtencion de
evidencia suficiente y competente, queda almacenada en los papeles de trabajo
del auditor, considerando que la evidencia de auditoria es mas fiable cuando
existe en forma de documento, ya sea en formato papel, soporte electrénico u otro

medio.

El auditor debe incluir en la documentacion la estrategia general de la auditoria, el
plan de auditoria y cualesquier cambio importante hecho durante el trabajo segun
la NIA 320.
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6.4.2 Propiedad y Custodia de los Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor, sin embargo, el derecho de
propiedad sobre los papeles de trabajo esta sujeto a aquellas limitaciones
impuestas por la ética profesional, establecidas para prevenir la revelacion
indebida por parte del auditor sobre asuntos confidenciales relativos al negocio del

cliente.

El auditor debe adoptar procedimientos razonables a fin de mantener en custodia
segura sus papeles de trabajo y debe conservarlos por un periodo suficiente para
cumplir con las necesidades de su practica profesional y satisfacer cualquier

requisito legal sobre la retencion de los mismos.

Dentro de las politicas de la Firma de Contadores Publicos, relacionadas con el
manejo de los papeles de trabajo, es necesario que se incluyan politicas y
procedimientos para la retencion de los papeles de trabajo. El periodo de
retencion para los papeles de trabajo de auditoria, normalmente no es de menos
de cinco afios a partir de la fecha del dictamen del auditor. Sin embargo, es
necesario que el auditor se ajuste a las normas locales relacionadas con este

tema.

En nuestro pais podemos relacionar el periodo de 5 afios de retencién de los
papeles de trabajo con la ley 562 “Cdodigo Tributario de Nicaragua” que en su
articulo 43 dice que toda obligacién tributaria prescribe a los cuatro (4) afios,

contados a partir de la fecha en que comenzare a ser exigible.

En lo relacionado a las entidades que forman parte del Sistema Financiero
Nacional, la Superintendencia de Bancos y de Otras instituciones Financieras
(SIBOIF), en base a las facultades que le otorga la Ley 316, “Ley de la
Superintendencia de Bancos y de Otras Instituciones Financieras y sus reformas”
emitié la Resolucién N° CD-SIBOIF-739-1-AG0OS2-2012 que expresa claramente

en su articulo 25 que que el auditor debe conservar los papeles de trabajo por un
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periodo no inferior a cinco (5) afios, contados desde la fecha de entrega del

Informe Final.

Beneficios de una buena documentacion:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
9)
h)

)

k)
1)

Soporta las opiniones y conclusiones expuestas en el informe.

Acumulacion de conocimiento del cliente.

Facil transicion en caso de realizar algan cambio en el equipo de trabajo.
Puede proporcionar evidencia suficiente y adecuada en caso que el trabajo
del auditor sea cuestionado por terceros.

Permite documentar aquellos aspectos clave a los que el auditor debe
realizar seguimiento continuo.

Ahorro de tiempo en la ejecucion de la auditoria del afio siguiente.

Permite la supervision y revision continua del trabajo.

Verificar el cumplimiento de los programas de auditoria y la aplicacion de las
normas vigentes.

Permite realizacion de auditorias de calidad por parte de miembros internos o
externos.

Permite al auditor realizar su trabajo con mayor organizacion obteniendo
mayor eficiencia en el mismo.

Facilita y mejora el control de calidad en la firma.

Refleja la capacidad y preparacion del auditor.

6.4.3 Documentacion de los Procedimientos Sustantivos

Se debe documentar las pruebas de auditoria ejecutadas (procedimientos

analiticos y pruebas de detalle) de acuerdo con el programa de auditoria. El

memorando debe contener por lo menos los siguientes puntos:

Objetivo: El objetivo debe estar dirigido a obtener evidencia valida y suficiente
gue le permita al auditor concluir acerca de las aseveraciones a probar de las

cuentas que se estan auditando.
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= Procedimientos:

Para los procedimientos analiticos se deben tener en cuenta las
siguientes actividades:

1. Identificacidn de cuentas y aserciones significativas: Debemos documentar
cuales son las cuentas y aserciones significativas de las que obtendremos
evidencia de auditoria, identificando el proceso y el objetivo de auditoria
gue cubrirda. De igual manera debemos indicar el riesgo inherente
determinado en la etapa de planeacion y el riesgo de control obtenido de la
evaluacion de controles.

2. ldentificar los factores claves de éxito: Debemos documentar cuales seran
aquellas relaciones claves por medio de las cuales desarrollaremos
nuestras expectativas, estos factores se estableceran dependiendo del tipo
de negocio y de la cuenta sujeta de analisis.

3. Desarrollo de las Expectativas: Debemos desarrollar nuestra expectativa
tomando como base los siguientes elementos:

- Los objetivos estratégicos de la Compafiia.

- Aspectos internos y externos que impacten el negocio.

- Los principales factores clave del negocio y del proceso bajo analisis.

- Entendimiento del negocio en el periodo y evolucién a través de los afios.

- Presupuestos, indicadores o analisis que puedan servir de base para fijar la

expectativa.
Para las pruebas de detalle se deben tener en cuenta lo siguiente:

Definicidn del alcance e identificacion de criterios para la prueba a efectuar. En
esta seccion del documento debemos de definir la prueba a realizar y los
meétodos y criterios que se tendran en cuenta para la ejecucion de la misma,

los cuales se detallan a continuacion:

- Objetivo de la prueba a realizar.

- Método a utilizar, bien sea seleccion partidas especificas 0 muestreo.
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- Definir la poblacidon que se sometera prueba.

- El establecimiento de aquella diferencia que requiere investigacion y
seguimiento para la muestra que se seleccione.

- El método utilizado para seleccionar las partidas individuales que se han de
someter a prueba.

- Los criterios de seleccion en caso de utilizar el método especifico de
seleccién de partidas.

- El célculo del tamafio de la muestra en caso de utilizar el método de

muestreo representativo.

» Resultados: En esta seccion documentamos los resultados de nuestras
expectativas contra los resultados reales obtenidos por la compaifia vy
registrados en la contabilidad y el desarrollo de los procedimientos y

resultados su aplicacion.

= Conclusion: Concluimos en cada papel de trabajo si el objetivo de la prueba

se cumplio.

6.4.4 Marcas de Auditoria

Las marcas de auditoria son simbolos que indican en forma resumida la operacién

0 trabajo realizado en cada planilla en desarrollo de un programa de trabajo.

Los procedimientos de auditoria efectuados se indican mediante simbolos de
auditoria. Dichos simbolos o marcas deben ser explicados en los papeles de
trabajo. Aunque no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza una
escala limitada de estandarizacion de simbolos para una linea de auditoria o para
grupos especificos de cuentas, mediante el uso de leyendas o marcas en cédulas

determinadas.

Esta es una técnica que ahorra tiempo, elimina la necesidad de explicar los

procedimientos de auditoria que son similares mas de una vez y elimina la
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necesidad que el supervisor recorra para atrds y para adelante los papeles de

trabajo para encontrar la leyenda estandar.

Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son los siguientes:

Las marcas deben ser distintivas y en color diferente al utilizado en la
elaboracion del papel de trabajo para facilitar su ubicacion.

Se deben evitar los simbolos superpuestos complejos o similares; los nUmeros
o letras simplemente rodeadas por un circulo proporcionan un orden secuencial
y facil de seguir.

La explicacion de las marcas debe ser especifica, clara y se debe realizar en la
parte inferior de cada hoja de trabajo.

Los procedimientos de auditoria efectuados que no se evidencian con base en
marcas, deben ser documentados mediante explicaciones narrativas, analisis,
etc.

Una misma marca de auditoria no se debe utilizar en una misma hoja de trabajo
con significado distinto.

En el evento que la prueba requiera varias planillas se pueden explicar las
marcas utilizadas en una sola planilla y referenciar las demas planillas a la hoja
de explicacion.

El tamafio de las marcas debe ser razonable.

Si la planilla contiene un nimero elevado de marcas estas deben ser explicadas
en una cédula aparte.

Todos los papeles de trabajo que han sido elaborados por el cliente deben
llevar la marca PPC (Papel Preparado por el Cliente). Si se recibe o toma del
sistema del cliente, debe indicarse la fuente o nombre del archivo.

La marca de N/A (No Aplica), debe ir acompafada de la razon por la cual el
auditor la utilizo.

El auditor o equipo de auditoria define las marcas de auditoria que seran

utilizadas.
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A continuacién mostramos un listado de marcas que sirve de referencia para la

elaboracion de los papeles de trabajo y en él que se puede auxiliar para crear su

propio catalogo:

Suma/Resta Vertical

Suma/Resta Horizontal

Documentos Vistos y Examinados

Saldo Verificado versus Libro Mayor

Saldo Verificado versus Estado de Cuenta Bancario
Fuente de Informacion

Calculo Verificado

Asiento de Ajuste y Reclasificacion
Deficiencia de Control Interno

Crédito Vencido

Crédito Vigente

Verificado versus Libro Mayor Auxiliar

Cifras Correctas

Solicitud de Confirmacion Enviada

Solicitud de Confirmacién Recibida Conforme
Papel Preparado por el Cliente

No Aplica

AUX
OK

sC
PPC
N/A
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Es preciso lograr un ordenamiento adecuado de todos los documentos que

sustentan la revision.

Se procede, a continuacion, a indicar la codificacion de cada papel de trabajo,

considerando aquellas que son de uso frecuente y que puede ser modificado,

atendiendo a las necesidades o intereses de cada profesional. En especial

atencioén a los Efectos por Cobrar (Clientes), ya que es nuestro caso de estudio.

Listado de indices

indice
BG-1
A-Programa
A
A-1
A-2
A-3
B-Programa
B
B-1
B-1-1
B-1-1-1 a B-1-1-n
B-1-2
B-1-3
B-2
C-Programa
C
C-1
C-1-1

Titulo
Hoja de Trabajo Balance General - Activo
Programa de Efectivo
Cédula Sumaria de efectivo
Cédula de Andlisis de Arqueo de Caja General
Cédula de Analisis de Arqueo de Caja Chica
Cédula de Analisis de Conciliacion Bancaria
Programa de Efectos por Cobrar
Cédula Sumaria de Cuentas por Cobrar
Relacion de Clientes
Cédula de Andlisis de Antigtiedad de Saldos
Circularizacién de Saldos
Revision de Conciliacion de Clientes
Cédula de Analisis de Partes Relacionadas
Relacion de Intereses por Cobrar
Programa de Inventario
Cédula Sumaria de Inventario
Relacion de Inventario

Recuento Fisico
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C-1-1-1
L-Programa

L

L-2

L-2-1

L-3

L-3-1

L-4

L-4-1
O-Programa
O

0O-1

0O-1-1

BG-2
AA-Programa
AA

AA-1
BB-Programa
BB

BB-1
CC-Programa
CC

CC-1
DD-Programa
DD
MM-Programa
MM

MM-1
SS-Programa
SS

Cédula de Andlisis de Master Kardex
Programa de Activo Fijo

Sumaria de Activo Fijo

Relacion de Edificios

Depreciacion de Edificio

Relacion de Mobiliario y Equipo de Oficina
Cédula de Analisis de Mobiliario y Equipo de Oficina
Relacion de Equipo de Computo

Cédula de Andlisis de Equipo de Cémputo
Programa de Otros Activos

Sumaria de Otros Activos

Relacion de Patentes

Amortizacién de Patentes

Hoja de Trabajo Balance General - Pasivo y Capital
Programa de Proveedores

Sumaria de Proveedores

Relacion de Proveedores

Programa de Préstamos Bancarios

Sumaria de Préstamos Bancarios

Cédula Sumaria de Préstamos Bancario
Programa de Intereses por Pagar

Sumaria de Intereses por pagar

Cédula de Analisis de Intereses por Pagar
Programa de Impuesto sobre la Renta
Sumaria de Impuesto sobre la Renta
Programa de Pasivo Fijo

Sumaria de Pasivo Fijo

Cédula de Analisis de Préstamo Bancario L/P
Programa de Capital Contable

Sumaria de Capital Contable
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SS-1

PG
10-Programa
10

10-1
20-Programa
20

20-1
30-Programa
30

30-1
40-Programa
40
50-Programa
50
60-Programa
60

Cl

AR
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Cédula de Capital Contable

Hoja de Trabajo de Estado de Resultado
Programa de Ventas

Sumaria de Ventas

Relacion de Ventas

Programa de Costo de Venta

Sumaria de Costo de Venta

Cédula de Analisis de Costo de venta
Programa de Gastos de Venta
Sumaria de Gastos de Venta

Cédula de Analisis Gastos de Venta
Programa de Gastos de Administracion
Sumaria de Gastos de Administracion
Programa de Gastos de Depreciacion
Sumaria de Gastos de Depreciacion
Programa de Gastos de Amortizacion
Sumaria de Gastos de Amortizacion
Cédula de Control Interno

Cédula de Ajustes y Reclasificaciones

Cruces de referencias y notas

Los cruces de referencias consisten en colocar un indice junto a un dato o
comentario de un papel de trabajo para mostrar que el mismo dato o comentario
aparece en otra hoja de trabajo en la que, a su vez, se ha marcado el indice de la

primera hoja de trabajo.
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6.4.6 Papeles de Trabajo Electronicos

De acuerdo a la NIA 230, la documentacién de auditoria puede registrarse en
papel, en medios electronicos 0 en otros medios; es importante mencionar que
muchas firmas de Contadores Publicos han desarrollado internamente su
software, el cual debe atender diversos niveles de seguridad. Todos ellos con el
objetivo claro de proteger la informacién que ahi se tiene y evitar el acceso por

personas no autorizadas a los archivos e informacion del cliente.

Dentro de los conceptos minimos de seguridad que debe tener un software para

documentar el trabajo de auditoria podemos sefialar los siguientes:

- Acceso restringido a los equipos de computo.

- Acceso restringido al software de auditoria.

- Acceso restringido al archivo de auditoria, tnicamente, al personal asignado al
trabajo.

- Politicas de cierre de archivos de auditoria y su almacenamiento.

- Politicas de apertura y/o acceso a archivos electronicos ya almacenados.

- Derechos de acceso a personal encargado de administrar los archivos de
auditoria.

- Politicas de respaldo de archivos, tanto del equipo de auditoria como de la
totalidad de los archivos que manejan.

- Politicas de acceso a los archivos electronicos, via accesos remotos.

- Seguridad en las instalaciones y servidores encargados de mantener los
archivos electronicos.

- Seguridad fisica de los equipos centrales y respaldo fuera de las instalaciones,
etcétera.

Se deben tener en cuenta las medidas ya mencionadas y otras que el auditor
determine necesarias para mantener la seguridad de la informacién del cliente al

documentar la evidencia de auditoria en medios electrénicos.
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6.5 Microsoft Excel

Es un programa informético desarrollado y distribuido por Corporacion Microsoft
(Microsoft Corp). Se trata de un software que permite realizar tareas contables y
financieras gracias a sus funciones, desarrolladas especificamente para ayudar a

crear y trabajar con hojas de calculo.

Definimos los términos de Microsoft Excel que usamos en la preparacion de los

instrumentos y redaccion de los instructivos:

Hoja de calculo: Herramienta informética basada en hojas electrénicas de trabajo
compuestas por miles de celdas que forman una tabla o matriz y que permite
realizar operaciones aritméticas, ldgicas, entre otras, con todos los datos

numeéricos y alfanumeéricos que se pueden introducir en dichas celdas.

Libro: En Excel, designa un archivo que actia como recipiente de un documento

creado en Excel. A su vez esté dividido en unidades légicas, denominadas Hojas.
Hoja: Subdivisiones légicas de un archivo (libro), esta destinada a contener datos.

Barra de formulas: Barra situada en la parte superior de la ventana de Excel que
se utiliza para especificar o modificar valores o férmulas en celdas o graficos.

Muestra el valor o formula constante almacenada en la celda activa.

Barras ascendentes y descendentes: En los graficos de lineas con varias series
de datos, barras que indican la diferencia entre puntos de datos de la primera y la

ultima serie.

Barra de titulo: Barra de color que aparece en la parte superior de la ventana
principal de Excel. En ella se indica el nombre del documento (libro) que tenemos

abierto y sobre el cual estamos trabajando.

Barra de menus: Espacio de la ventana principal de la hoja de calculo que
contiene los principales menus de la aplicacién y a través de los cuales tenemos
acceso a la mayoria de las acciones que se pueden realizar sobre una hoja de

calculo.
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Barra de estado: Menu auxiliar que nos da acceso a los comandos y funciones

propias de la hoja de calculo.

Zona de edicion de datos: Es la zona del entorno de trabajo ventana principal de
la hoja de calculo, a través de la cual podemos introducir, modificar, afiadir, buscar

o eliminar informacion.
Referencia de Celda: Nombre que se asigna a la celda.
Filas: ldentificadas por numeros desde 1, 2, 3,4,..., 1,048,576.

Columnas: Identificadas con letras mayusculas desde la A, B,..., XFD (16,384

columnas en total).

Celda: Una celda en Excel es la interseccion de una filay una ——*»

columna. Una celda puede contener texto, numeros, fecha,

e e W e

instrucciones, funciones u otros datos. También se puede
combinar el calculo con datos o instrucciones dispuestas en otras hojas del libro.
En general las celdas se representan de forma rectangular, se ubican por un
namero/letra de fila y un nimero/letra de columna y pueden ser identificadas con

un nombre Unico, por ejemplo: B4 (columna B, fila 4).

Rango: Simplemente un conjunto de una o mas celdas. Ademas de contener
datos, en ellos pueden aplicarse numerosas operaciones y servir de base para
otros objetos de la planilla de calculo (por ejemplo, graficos y funciones). Los
rangos suelen ser identificados por las referencias (la direccion que surge de la
interseccion de la columna -letras- y la fila -nimeros-) de las celdas de sus
vértices superior izquierdo e inferior derecho. Por ejemplo: al rango que
comprende las celdas C4, C5, C6, C7, D4, D5, D6, D7, E4, E5, E6 y E7 se le

denomina rango mixto C4:E7.

Plantilla: Elementos que proporciona Excel y que automatizan el disefio o
realizacion de tareas comunes y rutinarias como por ejemplo la realizacion de

facturas, informes, etc.
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Formulas: Expresiones contenidas en una celda y formadas por operadores,

valores y referencias de celda.

Funciones: Utilidades de Excel que permiten realizar calculos complejos de forma

sencilla. Las funciones se escriben precedidas del signo = (“igual”).

Operadores: Son, entre otros, los signos aritméticos: +, -, *, /; l6gicos: =, <, <, >=,
<=; condicionales: Y, O, NO, que unen constantes, referencias de celda y/o

funciones.
Serie: Es un lista en la que los datos tienen relacion entre ellos.

Gréfico Incrustado: Gréfico situado en la misma hoja en la que se encuentran los

datos a partir de los cuales se generd dicho gréfico.

Gréafico Independiente: Gréafico ubicado en una pagina diferente a la que

contiene los datos que lo han generado.

Funcién Sl: Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERO vy

otro valor si dicho argumento es FALSO.

Formato Condicional: Es una herramienta util para identificar patrones o

tendencias en una hoja de calculo.
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7 Disefio Metodologico

7.1 Tipo de Investigacion

De acuerdo a los medios utilizados para obtener datos, nuestra Investigacion es
Documental ya que nos apoyamos en el Marco Tedrico, es importante mencionar
gue en nuestro caso de estudio realizaremos por cuenta propia los papeles de
trabajo a utilizarse en la conduccién de una Auditoria Financiera a la seccion de

Efectos por Cobrar (Clientes).

Atendiendo el nivel de conocimientos adquiridos, nuestra investigacion es
Explicativa, ya que los manuales explicativos de los instrumentos son de suma
importancia para conocer la funcionalidad de los mismos y su utilidad en la
ejecucion del trabajo de auditoria, también nos ayuda a determinar las causas de

los hallazgos y establecer predicciones sobre la informacion financiera.

7.2 Tipo de Estudio

Este estudio se realiz6 con miras a la consecucion de datos fieles y seguros para
la sistematizacion de datos futuros por lo cual es de tipo Exploratorio.

7.3 Unidad de Analisis

Nuestra propuesta no posee poblacion ni muestra ya que estamos realizando una
propuesta en funcién de colaborar a la preparacion del estudiante y profesional de

auditoria.

7.4 Instrumento de Aplicacion

Microsoft Excel 2010, cuyas funciones son propias para desarrollar el acopio de

evidencia de auditoria.

7.5 Fuentes de Informacion

7.5.1 Fuentes Primarias
No utilizamos fuentes primarias para la obtencion de informacion ya que este

trabajo no lo demando.
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7.5.2 Fuentes Secundarias

La informacion para este trabajo investigativo se obtuvo de:

1.

N o o~ WD

Cadigo de Etica para Profesionales de la Contabilidad, de la Federacion
Internacional de Contabilidad (IFAC por sus siglas en inglés).

Normas Internacionales de Auditoria.

Normas Internaciones de Control de Calidad.

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

Diccionario de la Real Academia Espafiola.

Primer Curso de Contabilidad, Elias Lara.

Péaginas Web (detalladas en bibliografia).
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8 Propuesta

8.1 Control Interno

El procedimiento inicial del trabajo de auditoria se constituye en la aplicacién del
cuestionario de control interno, que es base para el diagnostico del sistema de
control interno vigente en la empresa que se somete a revision en una auditoria y
es de primordial importancia para que el profesional que realiza el examen pueda
determinar con cierta claridad, la profundidad y extension que debera aplicar en

cada una de las pruebas de auditoria.

Dicho cuestionario estd constituido por una serie de preguntas, cuyas respuestas
deberan suministrar al auditor, la informacién suficiente para que identifique las
fortalezas o debilidades del control interno que se aplica en la entidad que se va a

revisar.

En términos generales, la estructura del cuestionario de control interno es la

siguiente:

=

Informacién de caracter general respecto al cliente.

2. ldentificacibn de los funcionarios de la empresa involucrados en los
procedimientos de control interno, el auditor debera obtener informacion de
cada uno de ellos.

Determinacién de las obligaciones de los funcionarios.

Identificacion de los procedimientos de control interno que se utilizan la

entidad a la cual se le va a aplicar la auditoria.

A continuacion presentamos un cuestionario de control interno con el fin que sirva
de orientacion. Debe entenderse que el cuestionario de control en su totalidad no

es aplicable a todas las situaciones.
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8.1.1 Informe de Carécter General

Se solicita con el propdsito de identificar claramente la razén social de la empresa
gue se somete a la revision de una auditoria externa, asi como para conocer
alguna otra informacién que puede ser importante para el auditor, como la

siguiente:

Nombre del cliente:

Domicilio:

Teléfono:

Responsable por el cliente:

Contacto inicial:

Fecha de la oferta:

Periodo que se cubre:

Direccion a que se enviara informe:

Tipo de auditoria:

Informe especial:

Copia del informe:

Forma de pago de honorarios:

Fecha de inicio:

Fecha limite para entrega del informe:

Fecha de la revision inicial:

Personas que brindan la informacion:
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8.1.2 Identificacion de los Funcionarios

El auditor solicitara informacion al cliente, relativa al personal que esta involucrado
en las funciones que tienen que ver con el manejo y disposicion de la cuenta o
cuentas en revision, asi como en toda otra funcion relacionada en forma directa
con el proceso contable y manipulacion de informes o documentacion que da

origen a transacciones contables.

Se solicitara concretamente el nombre del empleado y el nombre del puesto que
ocupa, se asignara un numero de identificacion para cada uno de los funcionarios.
Ese numero se utilizara para facilitar el procedimiento de identificacion de las
obligaciones o responsabilidades que tiene asignado cada uno, en las tareas que

se analizan seguidamente.

A continuacion mostramos un formato que podria utilizarse para recopilar la

informacion basica e identificacion de los funcionarios:

NUmero asignado Nombre del funcionario Puesto que ocupa
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8.1.3 Obligaciones de los Funcionarios

Se pretende identificar, mediante las preguntas que se plantean adelante, las
responsabilidades asignadas a las personas empleadas en la ejecucion de las
tareas que requieren medidas especificas de control interno, con el propdsito de
determinar si existe algun tipo de debilidad en ese sentido y si se aplica en forma

correcta la segregacion de funciones.

Se plantean a continuacion una serie de preguntas, el auditor debera relacionar
cada respuesta con la persona o las personas que realizan las operaciones y le
permitird determinar, que operacion particular no se aplica en la empresa o no se

realiza del todo.

En el espacio para identificar al “Responsable”, se anotara el numero asignado al
funcionario. Si la responsabilidad no esta asignada deberd anotarse en ese
espacio “No se ejecuta” y si no fuere aplicable en la empresa que se somete a la

revision se anota “N/A”.

Aspectos contables y generales Responsable

¢, Quién prepara los asientos de diario?

¢, Quién revisa y aprueba los asientos de diario?

¢ Quién pasa los asientos al libro mayor?

¢, Quién prepara los estados financieros?

¢, Quién prepara otros informes para la gerencia?

Respecto a las cuentas por cobrar

¢ Quién manejo de las cuentas de los Clientes?

¢, Quién conserva las facturas pendientes de cobro?

¢, Quién compara las facturas pendientes de cobro contra el saldo de las
cuentas en forma periédica?

¢, Quién autoriza la concesion de crédito?
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¢Quién autoriza el balance de saldos de las cuentas de los clientes con el
auxiliar?

¢, Quién autoriza la cancelacién de las cuentas incobrables?

¢ Quién autoriza los limites de los créditos?

¢, Quién confirma los estados de cuenta con los clientes?

¢, Quién realiza analisis por antigiiedad de saldos?

¢, Quién verifica que no sobrepase el limite de crédito establecido?

¢ Quién supervisa los cobros a los clientes?

¢ Quién verifica la informacién de los estados de cuenta de los clientes?

¢, Quién investiga las diferencias que planteen los clientes?

8.1.4 Identificacién de los Procedimientos de Control

Este apartado del cuestionario de control interno busca conocer los mecanismos
de control que aplica la entidad que se revisa, mediante la aplicacion de preguntas
cuyas respuestas estan orientadas precisamente a determinar si se utilizan

adecuados controles en los diferentes procesos de trabajo.

La metodologia que se sigue, es dividir el cuestionario segun las tareas mas
importantes que se deben realizar en cuanto a control interno. Luego se plantean
las preguntas especificas respecto a los procedimientos que se consideran

necesarios para un buen sistema de control interno.

Cada una de las preguntas tiene tres posibles respuestas: la positiva, la negativa y
la indicacion de que el procedimientos no es aplicable a la empresa que se revisa
(N/A).
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

§ %
G

RESPUESTAS

N° PREGUNTAS SI| NO | NJA | COMENTARIOS

GENERALIDADES

1 |¢Se mantienen al dia los libros de
contabilidad mayor y diario?

2 |¢,Se suman y comparan en forma
mensual las cuentas de mayor con el
balance?

3 | ¢Se mantienen los registros auxiliares
necesarios?

4 | ¢ Existe un catalogo de cuentas completo
y actualizado?

5 | ¢Estan protegidos fisicamente los
registros contables?

6 |¢Existe manuales de procedimientos
gue describan lo relacionado con la
autorizacion, registro, control y
responsabilidades en las cuentas por
cobrar?

2 | ¢Existe control sobre el maximo y
minimo de crédito?

3 | ¢Existen politicas claramente definidas y
expresas en cuanto a recepcion de los
pagos?

4 | ¢ Existe politica de recargo si el cliente
no paga dentro del periodo de vigencia?

AUTORIZACION

5 |¢Los ajustes en los registros de efectos
por cobrar, son autorizados previamente
por funcionario responsable?

7 | ¢Las ventas o servicios a crédito son
debidamente autorizadas?

8 |¢Los plazos de vigencia de los créditos
son debidamente autorizados?

9 |¢Estan autorizadas las cancelaciones
por cuentas de cobro dudoso?

REGISTRO Y CONTROL.

10 |¢Se mantienen registros individuales
para cada cliente?

11 | ¢ Se efectia en forma periddica

comprobaciones de los registros

Autores: Bismark Barahona

Luis Alfredo Centeno Soza
Sindy Belén Gonzalez Gutiérrez




&Y
Propuesta de Papeles de Trabajo para ser utilizados en Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar ;%x
(Clientes), desarrollados en Microsoft Excel 2010 durante el primer trimestre del afio 2015. bl

A
o

auxiliares contra la respectiva cuenta de
mayor?

12 | ¢ Se efectla periddicamente el andlisis
por antigledad de saldos?

13 | ¢ Se envian estados de cuenta a los
clientes?

14 | ¢ Se elaboran los estados de cuenta y se
revisan por personas que no tengan
acceso a los registros de efectivo, o que
no estén relacionadas con las cuentas
de los clientes?

15 | ¢ Se respetan los limites de crédito
establecido?

16 |¢,Se atienden oportunamente las
observaciones de los clientes respecto a
sus estados de cuentas?

CUSTODIA

18 |Existen, medidas que permitan :

¢ La conservacion de documentos
soporte?

¢, Solo ingreso de personal autorizado?

19 | ¢ Se encuentran debidamente
resguardadas los talonarios de facturas,
teniendo en cuenta la numeracioén de las
mismas?

RESPONSABILIDADES

20 | ¢ Estan claramente definidas las
responsabilidades para el manejo de las
cuentas por cobrar en cuanto a registro y
control?

Preparado por: Revisado por:

A partir del cuestionario previo el auditor puede determinar la extension y alcance
qgue tendran las pruebas de auditoria a realizar en la revision a los saldos de los

clientes de la entidad.
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8.2 Instrumentos e Instructivos

En esta seccion presentamos las cédulas que sustentan la ejecucion de las
pruebas sustantivas en la revision de la seccién efectos por cobrar, éstas se
introducen a través de imagenes de lo que efectivamente son hojas electronicas
en Microsoft Excel, programadas para realizar los procedimientos de manera mas
rapida y permitiendo su ajuste a las diferentes caracteristicas que tendran las

entidades cuyos estados financieros se han someten a revision.

En la pagina siguiente a la presentacion del instrumento, se proporciona el manual
explicativo de cada uno, cuyo propdésito general es proporcionar una guia practica
que permita comprender la funcionalidad y versatilidad de las cédulas que
elaboramos. Lea atentamente dichos manuales antes de comenzar a utilizar la

version digital de los papeles de trabajo.

Las siguientes definiciones que hemos considerado en la preparacion de tales

instructivos pueden ser Utiles:

Se han definido en color rojo los indices, nombres de las hojas electrénicas que

contienen las cédulas y las referencias de celdas que deben ser editadas.

Se han definido en color negro las referencias de las celdas que no deberan

editarse, ya que mostraran datos de manera automatica.

Se han definido en color azul las referencias que se hacen al documento de
Microsoft Word que mediante la opcidon correspondencia, generara

automaticamente las confirmaciones de saldos a enviar.

Se han definido en color verde las referencias a los encabezados numéricos de

columna en la cédula.

Se han definido en color gris los nombres de las cédulas y columnas que ya se
han tratado previamente.
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A continuacion se muestra la relacion de los instrumentos que presentaremos
(cada uno va seguido de su descriptor o manual explicativo) e inician en la pagina

siguiente:

NUmero
1

2

10
11
12
13

14

Instrumento
Estado de Trabajo
Programa de Auditoria a Efectos por Cobrar
Cédula Sumaria de Cuentas por Cobrar
Relacion de Clientes
Analisis de Antigiedad de Saldos
Diagrama de Pareto
Tamafo de Muestra
Cuadro Control de Circularizaciones
Confirmacion de Saldos
Cédula de Revision de Conciliacion de Clientes
Cédula Analitica de Partes Relacionadas Deudoras
Cédula de Detalle de Intereses por Cobrar
Cédula de Ajustes y Reclasificaciones

Cédula de Control Interno

indice
BG-1
B-Programa
B
B-1

B-1-1

B-1-2
B-1-3
B-2
AR

Cl

Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza
Sindy Belén Gonzalez Gutiérrez

58



Propuesta de Papeles de Trabajo para ser utilizados en Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar (Clientes), desarrollados en Microsoft Excel 2010

durante el primer trimestre del afio 2015.

Nombre de la Entidad (o Cliente)

Auditoria Financiera o Especial al

Estado de Trabajo Balance General - Activo |

Estado de Trabajo BG-1

INICIALES

FECHA

HOJA No.

PREPARO

APROBO

N
&7

1

2

3

a

5

6

7

9

10 11

12

Cuenta

Saldo al

Saldo al

Conta

ble Concepto

Indices

Diferencia

Ajustes y Rec|

lasificaciones

Debe

Haber

Saldo

Ajustado

Diferencia

Final

| |
| I

Observaciones

Activos

Activo Circulante

C$ =

C$

C$

0N O Ul AW N

Total Activo

C$ =

C$

C$

DE

45 v

Saldo Cotejado versus Libro Mayor

46 DE

47 T |

Balance General
Suma/Resta Vertical

TC361

2 pcform
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Estado de Trabajo Balance General - Activo
BG-1

El rango mixto B3:R59 en la hoja electronica que tiene por nombre Estado de
Trabajo BG-1, corresponde al Estado de Trabajo que se extrae del Estado de

Situacion Financiera, cuyos saldos se estan auditando.
A continuacion explicamos el tratamiento de los campos contenidos en dicha hoja:

La celda combinada B3 muestra el nombre de la empresa que previamente se ha

digitado en la celda B2 de la hoja B-Programa.

Digite en la celda D5 la fecha de corte de la auditoria, una vez hecho, las celdas
E9 y G9 mostrardn autométicamente la fechas a las que corresponden los saldos
del periodo anterior y los saldos del periodo actual respectivamente, del estado

de situacion financiera.

Prepard, celda 13, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
ha preparado el estado de trabajo BG-1, en la celda J3 digite la fecha en que fue
realizado, la fecha que digite en esta celda, no podra ser menor que la fecha que
ya ha digitado como fecha de corte de la auditoria en la celda D5 (la programacion
de la celda, no le permitird ingresar una fecha menor a la fecha de corte).

Aprobd, celda 14, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisa minuciosamente (Encargado de Auditoria) el estado de trabajo BG-1, que
tiene un nivel superior a la persona que lo prepar6 y de quien han quedado
indicadas sus iniciales en la celda 13. En la celda J4 digite la fecha en que el
auditor cuyas iniciales digito en 14, ha aprobado el estado de trabajo, ésta fecha no
podrd ser menor a la fecha de preparacion indicada en la celda J3 (la
programacion de la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a la fecha de

preparacion).
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La celda combinada K3, que tiene como encabezado “HOJA No.” muestra el
indice que corresponde al estado de trabajo “BG-1" este indice tiene origen en la

hoja ‘Catalogo de indices’ del mismo libro, no debera modificar esta celda.

En el rango vertical de celdas B13:B49 que tiene por encabezado Cuenta
Contable se digitaran los codigos a nivel de mayor de las cuentas que integran el
Estado de Situacion Financiera, de la misma manera, en el rango vertical siguiente
C13:C50 que tiene como encabezado Concepto, se escribiran los nombre de las
cuentas que integran el grupo de Activos de la empresa, en su correspondiente
clasificacion de Activo Corriente, Activo No Corriente y Otros Activos, en la
columna siguiente, dentro del rango vertical de celdas D13:D49 se digitara el
indice (el catalogo de indices se ha presentado en el marco teorico) que
corresponde a una cuenta 0 a un grupo de cuentas dentro del Activo, en caso de
gue mas de una cuenta corresponda al mismo indice, estas se agruparan con las
llaves que ya estan habilitadas en la hoja, mismas llaves que podra eliminar en

caso que no las necesite. Ejemplo:

Contable Concepto Indices

100000 |Activos

110000 |Activo Circulante
110100 |Caja General
110200 |Caja Chica A
110300 |Bancos Nacionales

Cuentas por Cobrar
110400 |Clientes

110401 | Estimacién para Cuentas Incobrables L| B |
110500 |Intereses por Cobrar |

Los saldos correspondientes al periodo anterior al que se esta evaluando se
digitaran en el rango vertical de celdas E13:E49, en la misma fila en que
previamente se escribié el nombre de la cuenta al que pertenece el mismo,
siempre en la misma fila, dentro del rango vertical G13:G49 se digitaran los saldos
del periodo al que corresponde la revision. Después que se hayan digitado los

saldos antes mencionados, se mostraran automaticamente la diferencia entre los
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mismos en la columna | dentro del rango 113:149, en el cual no debera realizar
accion alguna. Las columnas F y H se han dejado reducidas a fin de que en éste
espacio se muestre la marca de auditoria v' a la par del saldo de las cuentas
indicando que los saldos se han verificado (catdlogo de marcas detallado en
marco tedrico), apareciendo automaticamente en la celda a la par del saldo que se
ha verificado, dentro del rango vertical F13:F49 para los saldos anteriores y dentro

del rango vertical H13:H49 para los saldos actuales. Ejemplo a continuacion:

P ) Tk T I TR T Y CUTTONTAT Y CETItraT ~ | 75000 9 >0

- - .
¥ Copiar formato = condicional ¥ como tabla~ celda

ipapeles . Fuente . Alineacioén P Numero . Estilos
126 v fx

B C D E F G H |
Contable| Concepto Il indices | 01/01/2014 || 31/12/2014 | Diferencia

100000 |Activos ‘
110000 |Activo Circulante |

110100 3Caja General C$ 75,000.00 v | C$ 120,000.00 v | C$ 45,000.00

110200 |Caja Chica A 5,000.00 ¥ 5,000.00 ¥ 0.00 |
110300 |Bancos Nacionales 250,000.00 v 875,000.00 v 625,000.00 |
|

|Cuentas por Cobrar [
110400 |Clientes " 525000.00 Vi 1154,236.11 N 629,236.11 |
110401 | Estimacién para Cuentas Incobrables f| B (18,875.00) ¥ | (21,890.00) ¥ (3,015.00)

110500 |Intereses por Cobrar Il | 45000.00 ¥ | 15,000.00 v |} (39,000.00)“5:
{ i ‘

110700 |Inventarios c ] 525,000.00 ¥ 680,000.00 ¥ | 155,000.00 |

En caso de los montos que refieren a subtotales, por ejemplo Total Activo

Circulante, no se debe mostrar dicha marca por tanto debe eliminarla.

Los ajustes y reclasificaciones que se determinen mediante la ejecucion de los
procedimientos de auditoria se detallardn a las columnas J y K, los débitos a las
cuentas se digitaran desde la celda J13 hasta la celda J49 y los créditos podran
digitarse desde la celda K13 hasta la celda K49, estos ajustes y reclasificaciones
se hacen a fin de presentar saldos que reflejen razonablemente la posicion

financiera de la empresa.

Una vez que se hayan detallado los ajustes y reclasificaciones que se

determinaron durante el proceso de auditoria, las columnas L y M mostraran
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automéaticamente los nuevos saldos de las cuentas de Activo y de igual manera, la
diferencia entre esos saldos y los saldos del periodo precedente, en estas

columnas no debera realizar accion alguna.

En el rango mixto de celdas N11:Q50, el auditor tiene espacio para plasmar sus

observaciones.

El rango horizontal de celdas E50:M50 generara automaticamente los totales para
cada una de las columnas desde Saldo anterior hasta Diferencia Final. No digite

dato alguno en este rango de celdas.

En la parte inferior izquierda de la hoja debera digitar las marcas de auditoria que
ha utilizado en la cédula, dentro del rango vertical B56:B59, marcas, que puede
digitar o enlazar desde la hoja ‘Catalogo de Marcas’, en el rango C56:C59
escriba la accién que la marca utilizada representa. Ya se muestran las marcas v/,

DE, T, puesto que ya se presentan en la cédula, si utiliza otra marca, digite la

misma en el espacio descrito para tal efecto.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos propuestos.
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10
11
12
13
14

15

16
17

18

Programa de Auditoria a Efectos por Cobrar

Nombre de la Entidad o (Cliente) INICIALES FECHA HOJA No.

PROGRAMA DE AUDITORIA PREPARO
Auditoria Financiera o Especial al APROBO 2

Periodo de Revision Area

OBJETIVOS DE AUDITORIA

Los objetivos de auditoria a tener en cuenta durante el examen a los efectos por cobrar son:

1. Comprobar que los saldos de los clientes registrados en libros existen realmente y representan deudas legitimas a favor de la entidad.

2. Comprobar la correcta valuacion de los saldos de clientes asi como el registro de las estimaciones para cuentas de dudoso recaudo,
descuentos y devoluciones, entre otros.

3. Verificar la razonabilidad de las estimaciones por incobrabilidad, etc.

4. Determinar gravamenes y contingencias que puedan existir considerando la realizacion de operaciones financieras de la entidad (Ej. Cesion
de deudas, cuentas por cobrar entregadas en garantia, descuento de factura, etc.)

5. Verificar que todos los efectos por cobrar, incluyendo los intereses devengados, estén registrados y clasificados en la contabilidad de la
entidad, determinados de manera razonable y consistente.

6. Determinar que los efectos por cobrar estén adecuadamente incluidos en el periodo que corresponde.

7. Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los estados financieros.

RIESGOS DE AUDITORIA

En la planeacion de las pruebas de auditoria a los efcetos por cobrar, el auditor debe considerar la materialidad de este rubro asi como la
importancia relativa y factores que influyen en el riesgo de auditoria; dichos factores se pueden relacionar con el riesgo de error inherente, el
riesgo de control (que los controles relativos no lo detecten) o el riesgo de deteccién (que el auditor no lo descubra). Algunos de los factores
asociados a considerar durante la evaluacién de este rubro son:

. Cambios significativos en los precios de venta de los productos o servicios.

. Cambios en las politicas y procedimientos de cartera y recaudo, asi como de precios y descuentos.

. Incrementos sustanciales de clientes nuevos.

. Aumento en la antigliedad de los saldos pendientes de cobro.

Incremento en valor y cantidad de las notas crédito ya sea por modificacion en los precios o por errores.

. Historial de devoluciones.

. Transacciones no procesadas dentro del periodo correspondiente.

. Aceleracién o moras intencionales en las ventas.

. NUmero elevado de partidas conciliatorias entre el libro mayor y los auxiliares.

10. Ingresos concentrados en un numero limitado de clientes.

11. Comprometer las ventas en forma desfavorable o a precio fijo.

12. Pérdida de participacion en el mercado por ventajas de la competencia.

13. Entorno desfavorable para la operacion de la entidad.

14. Falta de controles adecuados sobre los efectos por cobrar, incluyendo segregacién de funciones, revisiones de la gerencia (Ej. Falta de
andlisis de cartera vencida), niveles de autorizacién (Ej. Para asignar limites de crédito) e indicadores claves de rendimiento, entre otros.

CONOUAWN

1 2 3 a4
No. Procedimi Hecho por Fecha Referencia |Observacion
1 Preparar Sumaria de Efectos por Cobrar 1
Verificar los saldos con el mayor general. 2
Complementar con analisis horizontal y vertical. Obtener explicacion de las 5
variaciones importantes.
4
5
> De ser posible, hacer comparacion de cifras con la informacién publicada y 6
disponible del sector al que pertenece la entidad.
7
Solicitar la conciliacion de saldos tanto de ingresos como de cuentas por 8
cobrar, es decir, entre el libro mayor y el médulo de facturacion o comercial
B y entre el libro mayor y el médulo de cuentas por cobrar. Obtener suficiente °
explicacion de las diferencias, si existen. 10
11
Presupuesto. Comparar las cifras reales vs. las presupuestadas de ventas, 12
4 devoluciones, descuentos y margenes de utilidad bruta, mensuales, analizando las
variaciones significativas y obteniendo explicacion suficiente de las mismas. 13
14
Estas comparaciones pueden depurarse con la amplitud con que las ventas puedan
segregarse por lineas de departamentos, productos, areas geograficas u otras 15
clasificaciones.
5 Verificar los c_élculos de ingresos por intereses, comisiones y demas 16
conceptos existentes.
17
6 Confirmacion de cuentas por cobrar. Realizar confirmacion de saldos, ya sea
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Para este proceso tener en cuenta aspectos tales como:

Es preferible usar la confirmacion positiva cuando los saldos individuales de cuentas
por cobrar son relevantes o cuando existen razones para creer que una parte de las
cuentas por cobrar se encuentra en litigio o con irregularidades.

La confirmacion negativa es apropiada cuando existen procedimientos efectivos de
control interno sobre las cuentas por cobrar y el nimero de ellas es muy elevado

con saldos individuales poco representativos. Al enviar este tipo de confirmacion, el
nimero de solicitudes y la extension de otros procedimientos deben ser mas
lamplios.

Se recomienda confirmar tanto saldos representativos como saldos menores o en
cero para identificar ventas no registradas. Asimismo, se debe solicitar la
confirmacion del saldo de anticipos recibidos de clientes al cierre del ejercicio

Procedimiento:

a) Solicitar a la entidad el listado de las cuentas por cobrar, del cual se seleccionan
los terceros a confirmar.

b) Elaborar y enviar las confirmaciones, las cuales deben ir firmadas por funcionario
de nivel adecuado de la entidad auditada. Elaborar y actualizar el cuadro control de

las mismas. El auditor debe tener absoluto control sobre las confirmaciones, es
decir, él debe enviarlas y recibirlas directamente.

c) Al recibir las respuestas emitidas por los terceros, determinar las diferencias
entre la confirmacion recibida y la informacion de los registros contables
linvestigando su origen con el auditado.

d) En caso de no obtener la respuesta del tercero, realizar un segundo envio y/o
contactarlo

En caso de no recibir definitivamente respuesta de las confirmaciones,
realizar procedimientos alternos, entre ellos:

a) Verificar cobros / abonos posteriores a la fecha de corte de los saldos no confirmados.

b) Para las partidas no cobradas en fechas posteriores, verificar documentacion
como facturas, documentos de despacho, contratos, etc.

Revisar los estados de antigiiedad de saldos de clientes

Determinar las razones por la cuales hay cuentas vencidas.

Efectuar seguimiento individualizado de los saldos mas significativos en lo que
respecta, principalmente, a la solvencia del deudor.

Analizar la suficiencia de la provision para cuentas de dificil recuperacion.

Efectuar analisis de la cobrabilidad de cartera para determinar la razonabilidad de las
provisiones presentadas.

10

Concentracion en terceros, determinar si un porcentaje importante se concentra en pocos

(conocido como analisis de Pareto) para constatar la concentracién en un reducido de
clientes.

11

Verificar la computacion adecuada de los intereses sobre facturas vencidas.

12

Emitir conclusion sobre el area auditada considerando los objetivos y basandose en
los resultados de las pruebas de auditoria.
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Programa de Auditoria para Efectos por Cobrar

B-Programa

El programa presentado anteriormente pretende cumplir los siguientes

objetivos de auditoria:

1. Comprobar la existencia, autenticidad y exactitud de los efectos por
cobrar (clientes) e intereses a favor de la compafiia.

2. Determinar la solidez de la cartera de crédito y la razonabilidad del
monto previsto para Estimacion de Cuentas Incobrables.

3. Verificar que el saldo presentado por esta Cuenta en el Estado de

Situacion Financiera es razonable.

El rango mixto de celdas B2:H60 en la hoja electronica que tiene por nombre
B-Programa, es donde se detallan los procedimientos a emplear en la ejecucion

del trabajo de auditoria.
A continuacion explicamos el tratamiento de los campos contenidos en dicha hoja:

En la celda B2 debe digitar el nombre o razén social de la persona natural o
juridica que ha contratado el servicio, después de realizar esta accion el nombre

de la empresa aparecera en las hojas electrénicas posteriores.

En la celda B4 complete el enunciado con la fecha de conclusiéon del periodo
contable al que corresponden los estados financieros en los que se realiza la

revision especial a la seccion Efectos por Cobrar.

Prepard, celda F3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
ha preparado el programa de auditoria a emplearse en la ejecucion del encargo de

auditoria, en la celda G3 digite la fecha en fue realizado.

Aprobd, celda F4, escriba las iniciales de los nombres y del auditor que revisa
minuciosamente el programa de auditoria, que tiene un nivel superior a la persona

que lo prepard y cuyo nombre ya ha quedado indicado en la celda F3. En la celda
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G4 digite la fecha en que se ha aprobado el programa, misma que no podra ser

menor a la fecha de preparacion indicada en la cela G3.

En la celda combinada B7 digite el periodo contable al que corresponden los
estados financieros y en la celda siguiente, también combinada, D7 digite el Area
que se estd revisando y a la que corresponde el programa, en este caso: Efectos
por Cobrar Clientes.

En el rango mixto y combinado de celdas B10:H14 se detallan los objetivos de
auditoria que se tendran en cuenta durante la ejecucion de los procedimientos.
Estos objetivos son una propuesta, es decir, los podra modificar de acuerdo a su
juicio profesional; eliminando aquellos que no considere oportunos y agregando lo

gue considere necesarios.

Los riesgos de auditoria que se tienen que considerar durante la evaluacion se
exponen en el rango combinado de celdas B17:H23. Estos son algunos de los
riesgos que pueden surgir en la ejecucion de los procedimientos, los podra
modificar de acuerdo a su juicio profesional; agregando los que considere

necesarios y eliminando aquellos que no considere oportunos.

En la columna B, el rango vertical de celdas que comienza en la celda B29, servira
para enumerar los procedimientos a seguir en la ejecucién del encargo,
procedimientos que ya estan detallados en la siguiente columna de la hoja cédula,
en el rango mixto C29:D75 a partir de la fila C76, donde se encuentra la fila que
esta después de ese rango, el encargado de preparar el programa puede agregar
las filas que necesite para detallar otros procedimientos que a su juicio serviran de
base para generar una opinién sobre la razonabilidad de los saldos de cuentas por

cobrar.

Con numero 1, en la columna E dentro del rango E29:H75, deben digitarse las
iniciales de los nombres y los apellidos del auditor que ejecutd el procedimiento.

En la columna F, rango F29:F75 que tiene por encabezado 2, digitara la fecha en
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que el procedimiento previamente detallado se llevé a cabo, en la misma fila en
gue se han detallado las iniciales del auditor, esta fecha debe coincidir con la
fecha de las cédulas que hacen referencia al desarrollo del procedimiento, indice
de cédula, que debe digitarse en la columna G, desde la celda G29, que tiene por

encabezado el numero 3, atendiendo que se visualicen en la misma fila.

En la columna H desde la celda H29 con nimero 1, el auditor puede anotar alguna

observacion que considera oportuna documentar.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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Sumaria Cuentas por Cobrar B

INICIALES FECHA HOJA No.
Nombre de la Entidad o (Cliente) PREPARO
Cédula Sumaria de Cuentas por Cobrar APROBO 9/
Auditoria Financiera o Especial al
1 2 3 4 5 | 6 7 8 9 [ 10 [ 11 [ 12
Cuenta Saldo al Saldo al Diferencia Ajustes y Reclasificaciones Saldo Diferencia | |
Contable Concepto Indices % % Debe Haber Ajustado Final Observaciones

1 1

2 C$ - C$ - C$ 2

3 - - 3

4 - - 4

5 = = 5

6 = = 6

7 = = 7

8 = = 8

9 = = 9
10| = = 10
11 = = 11
12 - - 12
13 = = 13
14 = = 14
15 = = 15
16 = = 16
17 - - 17
18 = = 18
19 - - 19
20 = = 20
21 - - 21
22 = = 22
23 = = 23
24 = = 24
25 = = 25
26 = = 26
27 = = 27
28 = = 28
29 = = 29
30 = = 30
31 = = 31
32 o ) 32
33 = = 33
34 = = 34
35 Total Cuentas por Cobrar C$ B 0%| C$ - 0%| C$ - C$ B C$ B C$ = C$ 35
36 K T 36
37 T 37
38 38
39 39
40 40
41 41
42, 42
43 43
44 44
45 45
46 46
47 T Suma/Resta Vertical 47
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Cédula Sumaria de Cuentas por Cobrar

Sumaria B

Esta cédula sumaria contendra la informacion relativa a una 0 mas cuentas que
por su naturaleza contable o financiera se encuentran relacionadas a efectos por
cobrar a clientes (venta de productos o prestacion de servicios a crédito) y se
elabora con el fin de reunir la informacién relativa a dicha cuenta, para desarrollar
con una adecuada orientacion el trabajo de revision y llegar asi a decisiones de

auditoria.
Tratamiento de esta cédula:

La celda combinada B3 muestra el nombre de la empresa que previamente se ha

digitado en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’.

Digite en la celda D5 la fecha de corte de la auditoria, una vez hecho, las celdas
E9 y G9 mostraran automaticamente las fechas a las que corresponden los saldos
del periodo precedente y los saldos del periodo en revision, respectivamente, de

las cuentas por cobrar sobre las cuales la empresa tiene el derecho de cobro.

Prepard, celda I3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
ha preparado ésta cédula sumaria B, en la celda J3 digite la fecha, tal fecha no
podra ser menor que la fecha que ya ha digitado como fecha de corte de la
auditoria en la celda D5 (la programacion de la celda, no le permitird ingresar una

fecha menor a la fecha de corte).

Aprobd, celda 14, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
reviso la cédula B, que tiene un nivel superior a la persona que lo preparo. En la
celda J4 digite la fecha en que se aprobo la cédula, ésta fecha no podra ser menor
a la fecha de preparacion indicada en la celda J3 (la programacion de la celda, no

le permitird ingresar una fecha menor a la fecha de preparacion).
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En el rango vertical de celdas B12:B44 digite los codigos de las cuentas que
integran las cuentas por cobrar - clientes, sobre las cuales la empresa tiene el
derecho de cobro, previa venta de mercancias a crédito o prestacion de servicios
a crédito que se ha soportado mediante factura de crédito, mismas facturas que
pueden o no, dar lugar a la generaciébn de intereses por esa venta, segun

convinieron las partes.

Con numero de columna 1 y encabezado indices, digite en el rango vertical
D12:D44, el nombre de las cuentas cuyos cédigos ya ha escrito en la columna B
desde la celda B12 hacia abajo; que ya ha detallado y agrupado en su caso, con
el indice B en el ‘Estado de Trabajo BG-1'. Los indices de las cuentas

anteriormente descritas, se digitaran en la misma fila en que se digit6 el nombre,

dentro del rango vertical D12:D44, estos indices se digitaran partiendo de B-1 y
cta | '

para los SIgUIGﬂteS, Se Ira Contable: Concepto Indices
incrementando el nimero, | ; [Cuentas por Cobrar
- -7 - 2 <
a continuacion un ejemplo: | 5| 110400 clientes B-1
4| 110401 Estimacién para Cuentas Incobrables | B-1-1
5 - 4} 4}
6|  110500| Intereses por Cobrar B-2

En la columna con encabezado 2, a partir de la celda E12 digite o enlace desde
‘Estado de Trabajo BG-1’ los saldos del periodo anterior de la cuenta o las
cuentas que ya detallo en la columna C, de la misma manera en la columna con

numeral 3, a partir de la celda G12 digite o enlace los saldos del periodo actual.

Los datos de la columna | con numeral 4 y encabezado Diferencia, a partir de la
celda 112, se mostrardn automaticamente dentro del rango 112:144, no deberéa

realizar accion alguna.

Los porcentajes correspondientes al Analisis de Composicion también llamado
Andlisis Vertical de las cuentas por cobrar se mostraran de manera inmediata en
la columna F, rango vertical F11:F44 y en la columna H, rango vertical H11:H44,

para el periodo precedente y actual respectivamente.
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Se detallaran en las columnas J con numeral 5 y K con numeral 6, los ajustes y
reclasificaciones necesarios para que los saldos presenten realmente los derechos
propiedad de la empresa que se han determinado posterior a la ejecucion de las
pruebas y procedimientos de auditoria; los débitos a las cuentas se digitaran en el
rango vertical de celdas J12:J44 y los créditos podran digitarse en el rango vertical
de celdas K13:K44.

Las columnas L y M con numeros 7 y 8, encabezados Saldo Ajustado y
Diferencia Final respectivamente, mostrardn automaticamente el nuevo saldo de
las cuentas integrantes del rubro de efectos por cobrar clientes en el rango vertical
L12:L44 y la diferencia entre éste saldo ajustado y el saldo del periodo precedente
se presentard en el rango vertical M12:M44. No deberd realizar accion alguna en

estas dos columnas.

El rango horizontal de celdas E45:M45 generara automaticamente los totales para
cada una de las columnas desde el Saldo del periodo anterior hasta Diferencia

Final. No digite dato alguno en este rango de celdas.

El rango mixto N12:N45 se ha dispuesto para que el auditor realice anotaciones

gue considera oportunas.

En la parte inferior izquierda de la hoja debera digitar las marcas de auditoria que
ha utilizado en la cédula sumaria, dentro del rango vertical B56:B59, marcas que
puede digitar o enlazar desde la hoja ‘Catalogo de Marcas’, a la par, en el rango
C56:C59 escriba la accidon que la marca utilizada representa. En la celda B58 ya
se muestra la marca T puesto que ya se presenta en la cédula, si utiliza otra
marca, detallela en el espacio descrito para tal efecto.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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Relaciéon de Clientes B-1

@ N O WN R

INICIALES FECHA HOJA No.
Nombre de la Entidad o (Cliente) [_PreParS N
Relacion de Clientes [ aproBS ?/'//
Auditoria Financiera o Especial al
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 [ 11 [ 12
Saldo al Ventas Saldo al Fecha de Plazo Fecha de ” ||
No. Nombre del Cliente Cédigo a crédito Cobros Otorgamiento | del crédito |Vencimiento Marca Observaciones
del Crédito en dias del Crédito
1 1 — cs -
2 2 -
3 3 -
4| 4 -
5 5] =
6 6 -
7 7 -
8 8 -
9 9 -
10 10 -
11 11 =
12 12 =
13 13 -
14 14 -
15 15 =
16 16 =
17 17 °
18 18 =
19 19 =
20 20 =
21 21 -
22 22 AUX ™ =
23 23 =
24 24 -
25 25 -
26 26 =
27 27 =
28 28 -
29 29 =
30 30 =
31 31 =
32 32 =
33 33 =
34 34 -
35 S5} =
36 36 =
37 37 =
38 38 =
39 39 -
40 40 =
41 Total de la Cuenta Clientes C$ = C$ - C$ - C$ -
42
43
44
45
46
47 AUX|Verificado versus Libro Mayor Auxiliar
TC3612 pcform
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A
o

Relacion de Clientes
Clientes B-1

Esta cédula se utiliza para desglosar por partes los componentes de una cuenta o
subcuenta especifica, en este caso Clientes.

Esta cédula analitica se ha habilitado para un total de 40 clientes, es importante
tener presente que si se necesitan mas filas porque el niumero total de clientes es
mayor puede ingresar tantas filas como requiera a partir de la fila 50 (o filas
anteriores) de la hoja, a fin de que los datos se integren en la sumas pre-

programadas sin que sea necesario realizar una accién adicional.

La celda combinada B3 muestra el nombre de la empresa que previamente se ha

digitado en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’.

En la celda D5 se mostrara la fecha de corte de la auditoria que ha digitado en la
celda D5 de la hoja ‘Sumaria B’, a su vez se mostrara la fecha del periodo

precedente y actual en las celdas E9 y H9 de manera automatica.

Prepard, celda G3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
ha preparado esta cédula correspondiente a la Relacién de Clientes B-1, en la
celda H3 digite la fecha en que se realizo, la fecha que digite en esta celda, no
podra ser menor que la fecha que se muestra como fecha de corte de la auditoria

en la celda D5.

Aprobd, celda G4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisd y aprobd ésta cédula B-1, que tiene un nivel superior a la persona que lo
prepard. En la celda H4 digite la fecha en que el auditor aprobé la cédula, ésta
fecha no podra ser menor a la fecha de preparacion indicada en la celda G3 (la
programacion de la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a la fecha de

preparacion).
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A partir de la celda B11 inicia la secuencia numeral desde el numero 1 hasta el 40
para el detalle de los clientes de la empresa, en la columna C a patrtir de la celda
C11 digite el nombre del cliente que le adeuda a la empresa en concepto de
mercaderia o servicios a crédito y en la columna D, con niumero 1 y encabezado
Cdédigo, digite el codigo que fue asignado a cada uno de los clientes a partir de la
celda D11.

Dentro del rango vertical E11:E50 digite los saldos que cada uno de los clientes le
adeudaba a la empresa al inicio del periodo en revision, es decir el saldo del
periodo anterior, en el rango F11:50, a partir de la celda F11 digite el monto del
total de créditos que se otorgaron a cada cliente durante el periodo que se revisa y
de la misma manera a partir de la celda G11, dentro del rango vertical G11:G50,
digite el monto de los cobros que la empresa le realiz6 a cada cliente durante el
periodo. Digitados los montos previamente solicitados, los saldos a la fecha de
corte para cada cliente se generaran de manera automatica a partir de la celda
H11, dentro del rango H11:H50, que en caso de ser negativos la celda cambiara
automaticamente de color para su rapida identificacién por parte del auditor.

Los totales que generen estos rangos se mostraran en el rango horizontal de
celdas E51:H51 y deberan coincidir con el saldos de la cuenta Clientes que se

muestra en la cédula Sumaria B.

En la columna |, que tiene por niumero 6, se digitaran las fechas en que se
otorgaron los créditos a los clientes a partir de la celda 111 hacia abajo, en la
columna siguiente con numero 7 iniciando en la celda J11 se escribira el nimero
de dias que se convinieron con el cliente para el pago de su factura. La digitaciéon
de los datos previamente descritos le mostrard de manera inmediata la fecha de
vencimiento de los créditos en la columna K que tiene por nimero 8, a partir de la
celda K11.
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En el rango vertical L11:L50 aparecera de manera automatica la marca indicando

si el crédito esta en vigencia o vencido.
En el rango mixto M11:050 el auditor podra escribir sus observaciones.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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Andlisis de Antigliedad de Saldos B-1-1

INICIALES FECHA HOJA No.
Nombre de la Entidad o (Cliente) | PREPARO ~,
Cédula de Andlisis de Antigiiedad de Saldos | APROBO o;\'l
Auditoria Financiera o Especial al
I I T IF
1 2 3 Py 5 6 7 8 I 9 II 10 I 11 I 12
P/T Fecha de Saldo al Plazo Fecha de Dias ESTRATOS
Numero Nombre del Cliente Circularizacién Cédigo Otorgamiento Pactado Vencimiento | Vencidos Marca Corriente Vencido Vencido Vencido Vencido
del Crédito en dias 1 a 30 Dias |31 a 60 Dias| 61 a 90 Dias || 91 Dias a mas

1 1 - 1

2 2 - 2

3 3 = 3

a a4 - a4

5 5 = 5

6 6 - 6

7 7 - 7

8 8 = 8

9 9 = 9
10 10 - 10
11 11 - 11
12! 12 - 12
13 13 - 13
14 14 - 14
15 15 - 15
16 16 - 16
17 17 - 17
18 18 - 18
19 19 - 19
20 20 - 20
21 21 - 21
22 22 - 22
23 23 - 23
24 24 = 24
25 25 = 25
26 26 = 26
27 27 = 27
28 28 = 28
29 29 - 29
30 30 = 30
31| 31 - 31
32| 32 B 32
33 33 - 33
34 34 - 34
35 35 = 35
36 Total = OK = = = = = 36
37 T T 37
38 Porcentaje para cada estrato 38
39 Total 0% 39
40 Porcentaje de Estimacién segiin Empresa 40
41 Estimacion para cuentas incobrables = = = =] a1
42 42
43 Estimacién de la Empresa = a3
a4 Menos: Estimacién Ley 822 - 44
45 @ Crédito Vencido Valor a Conciliar = 45
46 ¥ Crédito Vigente 46
a7 OK __|Cruce de Saldos Correcto a7

T Suma/Resta Vertical
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A
o

Cédula de Analisis de Antigiiedad de Saldos
Antiguedad de Saldos B-1-1

En la celda combinada B3 se muestra el nombre de la empresa que previamente

se digit6 en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’.

En la celda D5 se mostrard la fecha de corte de la auditoria que ha digitado en la
celda D5 de la hoja ‘Sumaria B’, a su vez se mostrara en la celda G10, de manera

automatica.

Prepard, celda H3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
prepar6 esta cédula analitica correspondiente al Analisis de Antigiiedad de Saldos
B-1-1, en la celda I3 digite la fecha en que se realiz6 la misma, la fecha que digite
en esta celda, no podra ser menor que la fecha que se muestra como fecha de

corte de la auditoria en la celda D5.

Aprobd, celda H4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisé esta cédula B-1-1, auditor que tiene un nivel superior al que la preparé. En
la celda |4 digite la fecha en que el auditor cuyas iniciales digité en H4, aprobo la
cédula, ésta fecha no podra ser menor a la fecha de preparacion indicada en la
celda H3 (la programacion de la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a

la fecha en que se prepard).

A partir de la celda B12 inicia la secuencia numeral desde el nimero 1 hasta el 35
para el detalle de los clientes de la empresa que tienen saldos deudores en los
registro de la entidad, en la columna C a partir de la celda C11 escriba el nombre
de los clientes que le adeudan a la empresa en concepto venta de mercaderia o
servicios a crédito y en la columna D, encabezado P/T Circularizacion, digite el
indice del papel de trabajo que fue enviado a los clientes cuyos saldos fueron

circularizados, a partir de la celda D12.
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En la columna E, con nimero 1 y encabezado Codigo, digite el cédigo que fue

asignado a cada uno de los clientes, a partir de la celda E12.

En la columna F, que tiene por numero 2, se digitaran las fechas en que se
otorgaron los créditos a los clientes, desde la celda F12 hacia abajo. Estas fechas
deben ser anteriores a la fecha de corte de la auditoria (la programacion de la

celda no le permitira ingresar ninguna fecha posterior).

Con numero 3, en la columna G a partir de la celda G12 digite los saldos de cada
uno de los clientes o bien puede traerlos desde la hoja ‘Clientes B-1’, estos saldos
deben corresponder a clientes que efectivamente le adeudaban a la empresa y por

quienes los registros auxiliares presentan saldos deudores a favor de la entidad.

Digite en la columna H, con numeral 4, el plazo que se pacto con los clientes, éste

plazo debera digitarse en dias (no en semanas, ni meses, ni afos).

Después de digitar los datos anteriores, los datos de las columnas restantes,
desde la 5 hasta la 12, se mostraran automéaticamente; la fecha de vencimiento
del crédito, los dias vencidos en caso que la fecha de vencimiento sea menor a
la fecha de corte de la auditoria, la marca para el crédito indicando si esta en
vigencia o ya se ha vencido y cuya descripcion aparece en la parte inferior
izquierda de la hoja y el saldo se movera al estrato que le corresponde segun la
fecha vencimiento: corriente, vencido 1 a 30 dias, vencido 31 a 60 dias, vencido
61 a 90 dias, vencido de 91 dias a mas. No deberé realizar accién alguna dentro

del rango mixto de celdas que encierra estos datos 112:P47.

La celda G47 presentara el saldo total que los clientes adeudan a la entidad y bajo
este monto, en la celda G48, se muestra la marca T indicando dicha suma vertical,
marca que se muestra también en la parte inferior izquierda de la hoja con la

descripcion de la accion que representa, también a la par de este monto en la
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celda en la H47 se mostrara la marca OK si el saldo coincide con la suma de los
montos en los 5 estratos mencionados en el parrafo anterior o ERROR, en caso
contrario, marcas que también aparecen en el espacio correspondiente,

previamente indicado.

En el rango horizontal de celdas L47:P47 se mostraran automaticamente los
totales de créditos en cada estrato, y cuya suma debera coincidir con el monto de
la celda G47, la marca en G48 le indicara esta coincidencia en los montos, no

debera realizar accién alguna en estas celdas.

Una fila después, en el rango de celdas 149:P49 aparecera el porcentaje de la
cartera que representa cada estrato en el andlisis de antigiedad de saldos, la
suma de estos porcentajes siempre serd 100% y se muestra en la celda
combinada L50 indicando que en ellos esta representado el total de la cartera de

clientes.

En el rango de celdas M51:P51 se digitara el porcentaje de estimacion para
cuentas incobrables que la empresa ha asignado a cada estrato en base a datos
histéricos u otra base que el auditor haya evaluado, la celda M51 corresponde al
porcentaje de estimacién asignado al estrato vencido de 1 a 30 dias, la celda N51
corresponde al porcentaje de estimacién de incobrabilidad para el estrato vencido
31 a 60 dias, celda O51 para el porcentaje de estimacion de incobrabilidad
asociado con el estrato vencido 61 a 90 dias, y finalmente en la celda P51 digite el
porcentaje asociado con el estrato vencido de 91 dias a mas, en caso que el
porcentaje de estimacion de incobrabilidad de la empresa sea el mismo para todos
los estratos, digite el mismo namero porcentual en las cuatro celdas anteriormente

definidas para tal efecto.

Una vez digitados los porcentajes de incobrabilidad en las celdas que se detallan
en el parrafo anterior, en el rango de horizontal de celdas M52:P52 se mostraran
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los montos que representan dichos porcentajes y cuya suma sera el monto de
estimacion total de cuentas de cobro dudoso que la entidad ha registrado en la

cuenta Estimaciéon de Cuentas Incobrables.

El monto mencionado, que corresponde a la estimacion de cuentas de cobro
dudoso de la entidad, se reflejara en la celda L54 y en la celda L55 aparecera el
computo del 2% sobre el monto de la cartera que la Ley No. 822 Ley de
Concertacion Tributaria en su articulo 39 establece como un gasto deducible, en
caso que los montos anteriores difieran, el importe de esta diferencia se mostrara
en la celda L56, indicando al auditor que dicho importe es sujeto de una

conciliacion.

Como ya se mencioné en la parte inferior izquierda de la cédula se detallan las

marcas utilizadas.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el
cumplimiento de los objetivos.
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Diagrama de Pareto

Este instrumento se ha habilitado para tener una apreciacion visual del
comportamiento de la cartera de la entidad cuyos estados financieros se estan

revisando. Ejemplo:

Analisis de Concentracion de las Cuentas por Cobrar

C$ 25,000.00

C$ 20,000.00

C$ 15,000.00

C$ 10,000.00

C$ 5,000.00
C$ -

100.00%
80.00%
60.00%
40.00%
20.00%
- 0.00%

Saldos

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

El Principio de Pareto afirma que en todo grupo de elementos o factores que
contribuyen a un mismo efecto, unos pocos son responsables de la mayor parte
de dicho efecto. Por lo que podemos prever que; en el caso de las cuentas por
cobrar existe la posibilidad de que una minoria de clientes contemple la mayor
participacion en la cartera de la empresa y que muchos clientes en total tengan
una participacion minoritaria. Lo que comprometeria la cartera de créditos,
dependiendo de unos pocos clientes. Los datos de la tabla y el grafico ayudaran al

auditor a formarse una opinion respecto a la composicion del saldo de clientes.

El grafico de Pareto se ha vinculado con una tabla habilitada para 35 clientes.
Puede eliminar filas en caso que el numero de clientes sea menor o agregar y
correr las formulas hasta el dltimo, en caso que el numero de clientes sea mayor,

en ambos casos a partir de la fila 39.

Tratamiento: En el rango vertical de celdas C5:C39 digite el nombre o codigo de
los clientes y en el rango vertical D5:D39 los saldos de dichos clientes, proceda a
ordenarlos de mayor a menor y el grafico mostrara automaticamente las barras,

para visualizar la composicion de la cartera.
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Tamafo de la muestra

Nivel de Nivel de 2 Margen de Valorde
Calculo de la muestra para ) Opciones ) 5 ¢ Referencia | ValordeZ
Confianza Confianza 2 Error
poblaciones finitas en la tabla
95% 1 0.88 0.0600 0.12 0.9400 1.56
2 0.89 0.0550 0.11 0.9450 1.60
Zzqu POBLACION 3 0.90 0.0500 0.10 0.9500 1.65
NE?+ 72 pq 4 0.91 0.0450 0.09 0.9550 1.70
5 0.92 0.0400 0.08 0.9600 1.76
6 0.93 0.0350 0.07 0.9650 1.82
7 0.94 0.0300 0.06 0.9700 1.88
8 0.95 0.0250 0.05 0.9750 1.96
9 0.96 0.0200 0.04 0.9800 2.06
10 0.97 0.0150 0.03 0.9850 2.17
11 0.98 0.0100 0.02 0.9900 2.33
12 0.99 0.0050 0.01 0.9950 2.58

Este instrumento de calculo de muestra para poblaciones finitas fue disefiado por
nuestro tutor y lo incluimos dentro de nuestra propuesta para que sirva de base en
la determinacién del nimero de clientes a circularizar, tomando en cuenta que el
namero resultante no es limitativo ya que el auditor a su juicio puede determinar
que deben confirmarse un nimero mayor de saldos de acuerdo a las normas

internacionales de auditoria.
Tratamiento del Instrumento:

En la celda G6 seleccione el nivel de confianza (desde 88% hasta 99%) a utilizar
en la determinacion del tamafio de la muestra, a través de la férmula estadistica y
en la celda G9 digite el niumero total de clientes que integran la cartera de créditos

de la entidad.

En la celda E17 se mostrard de manera automatica el tamafio de muestra a tener

en cuenta en el procedimiento de confirmacion de saldos.
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Cuadro Control de Circularizaciones

© N UhWN

INICIALES FECHA HOJA No.
Nombre de la Entidad o (Cliente) | PREPARO
Cuadro Control de Confirmaciones de Saldos | APROBO
Auditoria Financiera o Especial al
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Codigo Saldo al Saldo segin Referencia Diferencia Fecha Fecha Fecha de Cobros
del Cliente Nombre del Cliente Direccién Contacto Teléfono Confirmacién P/T Primer Envio do Envio| Recepcién de | Marca|Posteriores
Confimacion

1 B-1-1-1 C$

2 B-1-1-2

3] B-1-1-3

4] B-1-1-4

5 B-1-1-5

6 B-1-1-6

7 B-1-1-7

8 B-1-1-8

9 B-1-1-9
10] B-1-1-10
11 B-1-1-11
12| B-1-1-12
13| B-1-1-13
14 B-1-1-14
15] B-1-1-15
16| B-1-1-16
17, B-1-1-17
18| B-1-1-18
19, B-1-1-19
20 B-1-1-20
21 B-1-1-21
22 B-1-1-22
23 B-1-1-23
24 B-1-1-24
25 B-1-1-25
26 B-1-1-26
27| B-1-1-27
28 B-1-1-28
29 B-1-1-29
30 B-1-1-30
31 B-1-1-31
32 B-1-1-32
33 B-1-1-33
34 B-1-1-34
35 B-1-1-35
36, B-1-1-36
37, B-1-1-37
38 B-1-1-38
39 B-1-1-39
40 B-1-1-40
41
42
43
44
45 S Eolicitud de Confirmaciéon Enviada
46 scC |[Solicitud de Confirmacién Recibida Conforme
47 33 |Solicitud de Confirmacién Recibida Inconforme
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Cuadro Control de Circularizaciones de Saldos
CONFIRMACIONES

Esta cédula de resumen y control de circularizaciones se llenar4 una vez que el
auditor haya realizado la seleccion de la muestra, que contempla, el nimero de

confirmaciones de saldos a enviar a los clientes seleccionados.

Esta cédula se ha preparado para el enviar 40 solicitudes de confirmacion de
saldos, en caso que el numero de muestra que el auditor determiné sea mayor

puede agregar filas a partir de la fila nimero 51.

La primera parte de esta cédula servira de base de datos para generar
autométicamente las confirmaciones de saldos a enviar a los clientes, en el
documento vinculado de Microsoft Word que tiene por nombre Circularizaciones.

Para tal efecto esta cédula tendra dos momentos al prepararse:

Primer momento, antes de enviar las circularizaciones, pero ya cuando se tiene
conocimiento de los clientes a los que les seran enviadas (cuyos datos se
digitaran tal como se indica mas adelante en el tratamiento de la primera parte de
la cédula) y luego guardaremos los cambios para remitirnos al documento en
Microsoft Word ya mencionado, que esta habilitado para la impresion y envio de

las solicitudes de confirmacion.

Segundo momento, cuando se hayan recibido las respuestas por parte del cliente
a las solicitudes de confirmacion o bien no hubo respuesta y el auditor procede a
enviar una segunda solicitud de confirmacién de saldos (datos que se digitaran tal
como se detalla adelante, en el tratamiento de la segunda parte de la cédula).

En la celda combinada B3 se muestra el nombre de la empresa que previamente

se digito en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’.
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En la celda D5 se mostrard la fecha de corte de la auditoria que ha digitado en la
celda D5 de la hoja ‘Sumaria B’, a su vez se mostrara en la celda G9, de manera

automatica.

Prepard, celda G3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
preparo esta cédula de detalle correspondiente al cuadro control de las solicitudes
de confirmacion de saldos enviadas, en la celda H3 digite la fecha en que se
realizé la misma, la fecha que digite en esta celda, no podra ser menor que la

fecha que se muestra como fecha de corte de la auditoria en la celda D5.

Aprobd, celda G4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisé esta cédula, auditor que tiene un nivel superior al auditor que la preparé. En
la celda H4 digite la fecha en que el auditor, cuyas iniciales digit6 en G4, aprobd
la cédula; ésta fecha no podra ser menor a la fecha de preparacion indicada en la
celda H3 (la programacion de la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a

la fecha en que se prepard).
Tratamiento de la primera parte de la cédula:

En la columna B con encabezado Cédigo del Cliente, a partir de la celda B11
digite los cddigos de los clientes que fueron incluidos dentro de la muestra de
clientes a circularizar que fue determinada por el auditor. En la columna C, con
encabezado Nombre del Cliente escriba el nombre de los clientes incluidos

dentro de la muestra a la par del cédigo que les fue previamente digitado.

En la columna D con encabezado 1, digite la direccion de los clientes que seran
circularizados a partir de la celda D11, en la columna E siguiente con numeral 2
digite el nombre de la persona (contacto) que realiz6 la transaccion en
representacion del cliente en caso que haya informacion al respecto, continuando
con el cuadro control en la columna F con numeral 3 digite el nUmero telefonico

del Cliente.
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El saldo de cada cliente (saldo que sera plasmado en la circularizacion a enviar),

debera digitarse en la columna G que tiene numeral 4, a partir de la celda G11.

Desde la celda I11, en el rango de celdas 111:150, ya se han definido los indices
que corresponden a las solicitudes de confirmacion, que en si mismas constituyen
un papel de trabajo de auditoria, que se generard de manera automatica para su

envio en el documento de Microsoft Word.

Habiendo definido los campos que se detallan previamente, que corresponden a la
primera parte en la preparacion de esta cédula resumen; guarde los cambios,
cierre el libro de Microsoft Excel y proceda a abrir el documento Circularizaciones
(cuyo tratamiento se explica en el instructivo siguiente), para después continuar

con el llenado de la segunda parte de ésta cédula.

Tratamiento de la segunda parte de la cédula:

El saldo que efectivamente confirmé el cliente en caso de haber respondido a la
circularizacion se digitara en la columna H con nimero 5 a partir de la celda H11.

Si la solicitud de confirmacion enviada fue positiva, el saldo segun confirmacion
sera el mismo que el saldo que se presenta a partir de la celda G11, en caso que
los clientes hayan contestado de manera conforme el saldo que se le pidio
confirmar y diferird en caso que hayan contestado en disconformidad, es decir, no

concuerdan con el saldo que se le pidié confirmar a la fecha de corte.

En caso de haber enviado solicitudes de confirmacién negativas, el saldo variara
en las respuestas a confirmaciones recibidas, porque los clientes solo contestaron
en disconformidad, es decir, no estan de acuerdo con el saldo que se les pidi6
confirmar, para las solicitudes de las que no se recibio respuesta el auditor puede
considerar que el cliente esta de acuerdo con su saldo o utilizar otro procedimiento

para constatar la veracidad del dicho saldo.
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El tipo de solicitudes de confirmacion a enviar es determinado por el auditor.

Una vez digitado el saldo a la fecha de corte y el saldo segun confirmacion, la
diferencia entre los mismos, en caso que exista, se mostrard de manera
automatica en la columna J, dentro del rango de celdas J11:J50, a partir de la
celda J11.

En las columnas, desde la K a la M, se digitaran las fechas de envio de las
circularizaciones, en caso que se hayan enviado mas de una al mismo cliente y la
fecha en que fue recibida. A partir de la celda K11 digite la fecha en que se envio
la primera solicitud de confirmacién a cada uno de los clientes, desde la celda L11
digite la fecha en que se envi6 la segunda solicitud de confirmacién en caso de no
haber recibido de parte de los clientes respuesta a la primera, y en la celda M11
digite la fecha en que se recibi6 la confirmacion del saldo por parte del cliente, ya

sea que estaba de acuerdo o no.

Dentro del rango vertical L11:L50 se mostrara automaticamente la marca para
cada una de las solicitudes de confirmacion enviadas, recibidas conformes y
recibidas inconforme (S, SC y Sl), estas marcas ya se han detallado en la parte
inferior izquierda de la cédula en el rango mixto B55:C57 y en caso que utilice

alguna otra marca, detallela antes o después de las ya establecidas.

En la columna O, dentro del rango O11:059, especificara a que clientes se les
aplico el procedimiento de cobros posteriores para constar que realmente le

adeudan a la entidad.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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Confirmaciones de Saldos

Hombre de la Entidad o [Cliente)
[Digite Direccicn de |la entidad)

PT:«F9=»

«F4»
Senor{es) «F3:=

Apreciado(s) sefor{es): «F3%

Muestros Auditores, [Nombre de la firma o auditor independiente) estan
efectuando una revision a nuestras cuentas por cobrar, por lo tanto les
rogamos se sirva informarles directamente a ellos los saldos de sus cuentas
con Mombre de la Entidad o (Cliente) al .

Con el fin de asegurar la efectividad de este procedimients de auditoria,
favor dirigir cualguier inguietud a (Mombre de la firma o auditer independiente)
y no devolver este formularic al gue suscribe, ni a funcicnarics de la
Compania.

Ez de aclarar gue esta no es una solicitud de pago.

El zaldo registrado a su cargo al es CSsF7s

Para conformidad de la respuesta, le estamos enwviando un sobre
debidamente porteado, agradeciéndole de antemano su atencicn a la presente.

[(Membre de funcionario de |a entidad)
[Cargo)

PT:4FO»
Senores
[Auditor o Firma de Auditoria)
Auditores Externos

El zaldo a favor de Mombre de |a Entidad o [Clientz) al porun importe de

CieF7» as:
CORRECTO:
INCORRECTO:
OBSERMACION:
Fecha: Firma Autorizada y Sello
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Solicitudes de Confirmacion de Saldos
CIRCULARIZACIONES

La circularizacion de saldos en un procedimiento de auditoria que tiene por objeto
obtener una confirmacion de parte del cliente respecto al saldo de su cuenta. Con
ese proposito, se envian cartas a cada uno de los clientes seleccionados en la
muestra, con la solicitud expresa de que su respuesta sea directamente a los

auditores.

Este documento tiene el fin de generar de manera automatica las circularizaciones
de saldos que se enviaran a los clientes, para tal efecto se ha vinculado con la
hoja Confirmaciones del libro Papeles de Trabajo — Efectos por Cobrar de
Microsoft Excel, hoja electronica que corresponde al cuadro control de estas
confirmaciones, misma en la que ya debera haber preparado la primera parte, que,
como se indica en el instructivo de la misma servira de base de datos para este

documento Circularizaciones.

Después de preparar la primera parte de la cédula antes mencionada, haber
guardado los cambios de la misma y cerrado Microsoft Excel; proceda a abrir el

documento de Microsoft Word.

Tratamiento del documento Circularizaciones
Al abrir el documento se presentara el siguiente cuadro de dialogo, presione el
botdén Si para que se coloquen los datos que previamente digité en el documento

de Microsoft Excel que sirve de base de datos.

_ ‘

Al abrir este documento, se ejecutara el siguiente comando SQL:

SELECT *FROM °Confirmaciones$’

Los datos de la base de datos se colocaran en el documento. éDesea continuar?

[ Mostrar Ayuda >> ]

— | ) |
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Al tratar el documento por primera vez, podria mostrarse el siguiente cuadro, a fin

de ubicar el documento de Microsoft Excel que contiene los papeles de trabajo:

j | El Seleccionar archivos de origen de datos |._ PS | i
uu | <« Mis docume... » Mis archivos de origen de datos - | 3 | | Buscar Mis archivos de origen ... 0 [ J
Organizar « MNueva carpeta =« [ @
- Tire
» @ Microsoft Wword ) Biblioteca Documentos .
i X 4 rganizar por: Carpeta ¥
Mis archivos de origen de datos
4.0 Favoritos
& Descargas B e
Bl Escritorio E = =
& OneDrive
= Recientes
+Conectar con +MNueva conexidn
4 Ml Escritorio | 4 nuevo origen de con 5QL Server
) datos
4 = Bibliotecas
3 @ Documentos
> =] Imagenes
> J’ Musica
> B Videos -
MNombre de archivo: - [Todos los origenes de datos V]
Herramientas = ’ Abrir ] ’ Cancelar ]

En el panel de navegacion al lado izquierdo del cuadro, ubique el documento que

contiene la hoja Confirmaciones y seleccione la opcion Abrir.

-
El Seleccionar archivos de origen de datos M
#| |, « Doc.. » Propuesta de Papeles de Trabajo para ... v | %3 | | Buscar Propuesta de Pap A o] ‘
& .
Organizar v Nueva carpeta =~ [l @

@ Microsoft Word  —  Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ¥
Propuesta de Papeles de Trabajo para auditar Efectos p...

i Favoritos

& Descargas

B Escritorio g .
#& OneDrive

o }
| Recientes

m

Circularizaciones Propuesta de Propuesta de

B Escritorio | 3 Pap_eles de Papeles de
s Trabajo para ser | Trabajo para ser
& Bibliotecas utilizados en Au... | utilizados en Au...

‘3 Documentos

[&=] Imédgenes

& Mdsica

B videos e

Nuevo origen...

Nombre de archivo: Propuesta de Papeles de Trabajo pa v [Todos los origenes de datos ']

Herramientas v [ Abrir l [ Cancelar l
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Después se mostrarq otro cuadro de didlogo que refiere a los vinculos en el
documento, estos vinculos se han creado para la modificar de manera automatica
la fecha de corte de los estados financieros en revision y para el nombre de la

entidad o cliente de auditoria, seleccione el boton Si.

y l? Este documento contiene vinculos que pueden referirse a otros archivos. éDesea actualizar este documento con los datos de los archivos vinculados? |

Mostrar Ayuda >>

1 [ No ] [ Ayuda ]

Se abrira el documento de Microsoft Excel, seleccione la opcién sélo lectura.

Puede ir al botdn Editar lista de destinatarios en la pestafia Correspondencia
para desmarcar los campos que no sean necesarios, dejando marcados a partir de

la numeracion consecutiva que inicia en 1, de acuerdo al siguiente ejemplo:

%

e L . L

Destinatarios de combinar correspondencia | ? 2|
Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combinacion. Use las siguientes opciones para agregar o
cambiar la lista. Utilice las casillas para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista esté
terminada, haga clic en Aceptar.

Origen de datos ||7|F1 .,|F2 ,|F3 v|F4 A
Propuesta de Papeles d... r 1 |E
Propuesta de Papeles d... r Cadigo N
Propuesta de Papeles d... r del Cliente Mombre del Cliente Direccign

I R
Propuesta de Papelesd.. [ 1 100556 Torrecillas, 5.A. Repto. Mon...
Propuesta de Papelesd.. [v 2 1008596 Fotocopias LEDA Frente Iglesi...
Propuesta de Papelesd.. [ 3 100850 José Cardozo Barrio Guad...
Propuesta de Papelesd.. [ 4 100980 Ana Lira Puma Centr... _
:‘I o —— —_— | - R - —

Se mostrara el documento con el modelo de circularizacion propuesta y procedera
completar solamente los datos que se le solicitan digitar en el mismo, que son:
Direccion de la Entidad

Nombre de la firma o auditor independiente

Nombre de funcionario de la entidad y cargo
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A continuacién resaltamos la ubicacion de éstos datos dentro del documento,

donde explicitamente se le solicita digitar.

Nombre de |a Entidad o (Cliente)

PT:«F9>»

«F4>»
Senior(es) «F3»

Apreciado(s) sefor(es):«F3»

Nuestros Auditores, | -t

efectuando una revision a nuestras cuentas por cobrar, por lo tanto les
rogamos se sirvainformarles directamente a ellos los saldos de sus cuentas
con Nombre de |a Entidad o (Cliente) al 31/12/2014,

Con el fin de asequrarla efectividad de este procedimiento de auditoria,
favor dirigir cualquierinquietudam
y no devolver este formulario al que suscribe, ni a funcionarios de la
Compania.

Es de aclarar que esta no es una solicitud de pago.

El saldo registrado a su cargo al 31/12/2014 es CS«F7»

Para conformidad de la respuesta, le estamos enviando un sobre
debidamente porteado, agradeciéndole de antemano su atencidn a |a presente.

—

Senores

PT:«FO>»

Auditores Externos

Elsaldo afavorde Nombre de |a Entidad o {Qi=mt=) 2l 31/12/2014 porun
importe de CS«F7» es:

CORRECTO:
INCORRECTO:
OBSERVACION:
Fecha: Firma Autorizaday Sello

También puede observar en la imagen que se muestran ciertos campos de la
siguiente manera: <<F9>> 6 <<F4>> <<F3>> y <<F7>> éstos corresponden a los
campos combinados que se actualizaran con los datos de la base de datos, que

como ya hemos mencionado, corresponde a la primera parte de la hoja
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Confirmaciones del libro Papeles de Trabajo — Efectos por Cobrar de

Microsoft Excel.

Los campos se actualizaran automaticamente y mostraran los datos que

enunciamos a continuacion:

<<F9>>: Papel de Trabajo para cada circularizacion, ejemplo: B-1-1-1, B-1-1-2

gue se encuentran dentro del rango 111:150 de la hoja ya especificada.

<<F4>>: Direccion del Cliente, que ya debera haber digitado dentro del rango
D11:D50.

<<F3>>: Nombre del Cliente; que ya deberé haber digitado en el rango C11:C50.

<<F7>>: Saldo que adeuda el Cliente a la fecha de corte de la auditoria, que ya

debera haber digitado en el rango G11:G50.

El Nombre la Entidad y la fecha de corte de la auditoria se actualizaran
autométicamente mediante pegado especial de vinculos que ya ha quedado

definido.
No debera realizar accidon alguna en estos campos.

En caso que necesite modificar alguna otra palabra u oracién dentro de la
circularizacion puede hacerlo siempre y cuando ese texto no esté vinculado,
cuando la informacion esta vinculada se sombrea en gris al colocar el cursor en

ella, a continuacion ejemplo:

efectuando una revision a nuestras cuentas por cobrar, por lo tanto les
rogamos se sirvainformarles directamente a ellos los saldos de sus cuentas
con Nombre de |a Entidad o (Clfente) al 31/12/2014.

Si al colocar el cursor y el texto no se sombrea, entonces puede editar la
informacion segun su juicio, se recomienda tener cuidado de no modificar los

vinculos, para no dafar el funcionamiento de la correspondencia automatica.
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Una vez digitados lo datos que se le solicitaron anteriormente (Direccidon de la
entidad, Nombre de la firma de auditoria, Nombre y cargo del funcionario de la
entidad) y aquellos que haya decidido editar, la circularizacion estara lista para
mostrar los datos que se han vinculado mediante correspondencia. Presione el
botobn Vista Previa de Resultados en la pestafia Correspondencia, a

continuacion se muestra su posicion en la ventana de Microsoft Word 2010:

N Circurizaciones - Microsoft Word o o

Disefo de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista a 0
= s = - = [2» Reglas ~ <fedy] ‘ H 4 14 b M ¥
L Z = = = . N » L=
i &° & 2% Asignar campos 42 Buscar destinatario M
jacion  Seleccionar Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vista previa a , g Finalizary
lencia  destinatarios = destinatarios | de combinacién direcciones saludo combinado~ 2] Actualizar etiquetas | |de resultados| < Comprobacion automatica de errores | combinar ~
ymbinacin de correspondencia Escribir & insertar campos Vista previa de resultados Finalizar
1"'&"'1;“2".‘3":4"'5"'5."'7‘:'5";9"‘19"'11:"12Wstapreviaderesullados 8 1]
-

Reemplaza los campos de combinacion del
documento con datos reales de la lista de
destinatarios para ver la apariencia final.

0 Presione F1 para obtener ayuda. ‘

Se mostrard la apariencia final del documento, en este momento realice revision
visual para asegurarse de que cumple con lo requerido. Por ultimo, presione el

botén Finalizar y Combinar en la misma pestafia Correspondencia.

" =——= o)
Wid9 0 3= Circulrizaciones © Microsft Wor E=Eet X
Inicio  Insetar  Disefiodepagina  Referencias | Correspondencia | Revisar  Vista s @
= = Y —_ = - =1 L 2 Reglas e 4 4 b M =
28 B B @ 2 BB @2 g . 3
) 33 Asignar campos £ Buscar destinatario [
Sobres Etiquetas | Iniciar combinacién  Seleccionar _Editar lista de | Resaltar campos Bloque de Linea de Insertar campo Vistaprevia | 3 z |Finalzary
- & = de q Siidin ~ 2] Adtualizar etiquetss | de resultados = Comprobacién automatica de errores | |combinar =
' Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados @ edar
| & E
,‘i‘ ¢ S0P 1 W KO YO, S SN 2 O PO O R R 5 /() (23 Imprimir documentos...

. By Enviar mensajes de correo electronico.

Proceda a seleccionar las propiedades de impresion e imprimir las

circularizaciones a enviar a los clientes.

Una vez enviada las cartas, siga con la preparacion de la segunda parte de la

Cédula de Control de Confirmaciones de Saldos.
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Cédula Revision de Conciliacién de Clientes

Revision de Conciliacién B-1-2

En la celda combinada B2 se muestra el nombre de la empresa que previamente

se digit6 en la celda combinada B2 de la hoja ‘B-Programa’.

En la celda combinada B4 se mostrard la fecha de corte de la auditoria que ha

digitado en la celda combinada B4 de la hoja ‘B-Programa’.

Prepard, celda F3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
prepar6 esta cédula correspondiente a la revision de la conciliacion entre el saldo
de la cuenta clientes y el médulo de cartera, en la celda G3 digite la fecha en que
se prepard, que no debe ser menor que la fecha que se muestra como fecha de

corte de la auditoria en la celda B4.

Aprobd, celda F4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisO esta cédula, auditor que tiene un nivel superior al que la preparé. En la
celda G4 digite la fecha en que este auditor aprobd la cédula, ésta fecha no
deberd ser menor a la fecha de preparacion indicada en la celda G3 (la
programacion de la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a la fecha en

que se preparo).

En la celda E13 se mostraré el saldo total de clientes que proviene de la celda H51
de la hoja 'Clientes B-1' que corresponde a la Cedula Relacion de Clientes,

mismo que es el saldo total de clientes segun estado financiero.

En la celda E14 digite el saldo de cliente segun el médulo de cartera de la entidad,
en caso que estos saldos difieran, tal diferencia se mostrara en la celda E15 y en

la celda C22 se mostrara el texto Explicacién de la Diferencia.

A partir de la celda C23 escriba las razones de tal circunstancia que ha
determinado en el proceso de revision y concluya sobre los procedimientos

aplicados y cumplimiento de los objetivos.
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Nombre de la Entidad o (Cliente)

Cédula Analitica de Partes Relacionadas Deudoras

Auditoria Financiera o Especial al

Partes Relacionadas B-1-3

INICIALES

FECHA

HOJA No.

[ PREPARO

| APROBO

A2
<,

1

2

3

a4

5

8 | 9

10

11

12

Cédigo

Sub- Cuenta

Cédigo

Saldo al

% de
Participacién

Saldo al

% de
Participacié

Saldo Total de Clientes

de la Cartera

de la Cartera

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

® N D WN -

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

0%

Toal de Crédito a Partes Relacionadas

C$ =

0%

C$ =

0%

TC3612
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Cédula Analitica de Partes Relacionadas Deudoras

Revision de Conciliacion B-1-3

En la celda combinada B3 se muestra el nombre de la empresa que previamente

se digit6 en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’.

En la celda D5 se mostrard la fecha de corte de la auditoria que ha digitado en la
celda D5 de la hoja ‘Sumaria B’, también se mostrara automaticamente en las
celdas G9 y L9 esa fecha, y en las celdas E9 y K9 la fecha de corte del periodo

precedente.

Prepard, celda G3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
prepar0 esta cédula correspondiente al andlisis de partes relacionadas deudoras
B-1-3, en la celda H3 digite la fecha en que la prepard, misma que no podra ser

menor que la fecha de corte de la auditoria en la celda D5.

Aprobd, celda G4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
reviso esta cédula B-1-3, auditor que tiene un nivel superior al que la prepar6. En
la celda H4, digite la fecha en que la aprobd, que no podra ser menor a la fecha de
preparacion (la programacion de la celda, no le permitird ingresar una fecha menor

a la fecha en que se preparo).

En el rango vertical de celdas B11:B25 escriba el cddigo de cada una de las
subcuentas que corresponden a transacciones de ventas y servicios a crédito a

partes relacionadas de la entidad.

En la columna C, en el rango vertical de celdas C11:C25 a partir de la celda C11
escriba el nombre de los clientes, que a la vez son partes relacionadas de la
entidad, le adeudaban a la empresa en concepto ventas o servicios a crédito a la
fecha de corte de la auditoria, (estos clientes fueron incluidos en la Relacion de

Clientes en la hoja electrénica ‘Clientes B-1).

Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza
Sindy Belén Gonzalez Gutiérrez



&Y
Propuesta de Papeles de Trabajo para ser utilizados en Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar ;%x
(Clientes), desarrollados en Microsoft Excel 2010 durante el primer trimestre del afio 2015. bl

A
o

En la columna E, desde la celda E11 hasta la celda EZ25 digite el saldo que le
adeudaban cada una de las partes relacionadas a la empresa el periodo anterior

al que se esta revisando, cuya fecha de corte se muestra en la celda E9.

En la columna F, que tiene por numero 3, se mostrard automaticamente el
porcentaje de participacion que tiene cada una de las partes relacionadas en el

total de la cartera en el periodo anterior al de la revision.

Con nuamero 4, en la columna G a partir de la celda G11 digite los saldos de cada
uno de los clientes o bien puede traerlos desde la hoja ‘Clientes B-1’, estos saldos
deben corresponder a clientes que efectivamente le adeudaban a la empresa y por
quienes los registros auxiliares presentan saldos deudores a favor de la entidad a
la fecha de corte. El periodo de corte de la auditoria se muestra en la celda G9.

En la columna H, con numeral 5, aparecera el porcentaje de participacion que
tiene cada uno de los saldos en el total de la cartera a la fecha de corte del

periodo en revision.

El saldo total de Clientes del periodo anterior y del periodo en revision sirve de
base para el calculo de los porcentajes de participacion que aparecera de manera
automatica en las celdas K12 y L12 respectivamente, saldos que se muestran en

base a la hoja ‘Clientes B-1".

En el rango horizontal de celdas E26:H26 se muestran el monto del saldo de
clientes que corresponde a transacciones de venta de mercancia o prestacion de
servicios a crédito a partes relacionadas y serviran para que el auditor se genere

una opinion de la composicion efectiva de la cartera de créditos de la entidad.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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@k
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XWER

Intereses por Cobrar B-2

INICIALES FECHA HOJA No.
Nombre de la Entidad o (Cliente) [ PREPARO 2,
Relacién de Intreres por Cobrar [ aproBo °/
Auditoria Financiera o Especial al
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Cédigo Deudor Factura Monto Fecha de Plazo en Fecha de Tasa de Dias Vencidos Interes Intereses Intereses por
No. isio dias Vencimiento Interes al Totales al Cobrados al Cobrar

1 0 - - 1

2 0 - - 2

3 0 - - 3

4 0 - - 4

5 0 - - 5

6 0 2 S 6

7 0 2 S 7

8 0 o o 3

9 0 2 = 9
10 0 - - 10
11 0 - - 11
12 0 - - 12
13 0 - - 13
14 0 - = 14
15 0 = o 15
16 0 - - 16
17 0 - - 17
18 0 - - 18
19 0 - - 19
20 0 - - 20
21 0 S - 21
22 0 - - 22
23] 0 = - 23
24/ 0 = - 24
25 0 B - 25
26 0 - - 26
27 0 - - 27
28 0 - = 28
29 0 - o 29
30 0 - - 30
31 0 - - 31
32 0 - - 32
33 0 - - 33
34 0 - - 34
35 0 = o 35
36 0 2 = 36
37 0 - - 37
38 0 - - 38
39 0 - - 39
40 0 - - 40
41 Total Intereses por Cobrar| C$ S 41
42 Saldo segun Estado Financiero 42
43 Diferencia|_C$ - OK 43
44 44
45 45
46 46
47 OK Cruce de Saldos Correcto 47
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Cédula de Detalle de Intereses por Cobrar

Intereses por Cobrar B-2

En la celda combinada B3 se muestra el nombre de la empresa que previamente
se digito en la celda B2 de la hoja ‘B-Programa’ y en la celda combinada B4 el

nombre de la cédula.

En la celda D5 se mostrara la fecha de corte de la auditoria que ha digitado en la
celda D5 de la hoja ‘Sumaria B’, a su vez se mostrara en las celdas K10, L10 y

M10 de manera automatica.

Prepard, celda G3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
preparé esta cédula de detalle correspondiente a la relacion de intereses por
cobrar B-2, en la celda H3 digite la fecha en que se realizd la cédula, la
programacion de dicha celda no le permite ingresar una fecha que sea menor a la
fecha que se muestra como fecha de corte de la auditoria en la celda D5.

Aprobd, celda G4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
reviso esta cédula B-2 y que tiene un nivel superior al auditor que la preparé. En la
celda H4, digite la fecha en que éste auditor aprobd la cédula, ésta fecha no podra
ser menor a la fecha de preparacién indicada en la celda H3 (la programacion de

la celda, no le permitird ingresar una fecha menor que la fecha en que se preparo).

Cddigo, en la columna B a partir de la celda B11 digite los codigos de las
subcuentas que corresponden a adeudos en conceptos de interés por vencimiento

en la factura de venta o de prestacion de servicios a crédito.

Deudor, en la columna C, desde la celda C11 escriba los nombres de los clientes
qgue le adeudan a la empresa intereses y que corresponden los codigos de cuenta

gue previamente se digitaron en la columna B.

En la columna D, digite el nUmero de la Factura que se encuentra vencida y sobre

cuyo monto se calculara el interés.
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Monto, digite en la columna E, a partir de la celda E11, el monto pendiente de
cobro de la factura a su fecha de vencimiento; por el cual se computaran los

intereses a cobrar.

En la columna F a partir de la celda F11 digite las fechas en que se emitieron las

facturas que previamente detallo en la columna D.

A partir de la celda G11, en la columna G, digite el plazo de vigencia que la
empresa convino con el cliente para el pago de la factura, este plazo debera ser
digitado en dias, una vez hecho, en la columna H desde la celda H11 se
mostraran de manera automatica las fechas de vencimiento de las facturas, a
partir de estas ultimas se calcularan los dias que las facturas se encuentran
vencidas y que se muestran automaticamente en la columna J, desde la celda J11

que serviran para el computo de los intereses.

En la columna |, desde la celda 111 digite la tasa de interés que se estableci6 para
cada una de las facturas, digite una tasa anual, en caso que la tasa sea diferente
(mensual, quincenal, semanal, etc.), realice primero la conversion y luego digite la

tasa de interés anual para efecto de calcular el interés.

El recargo total que se le aplica a la factura en concepto de interés se mostrara en
la columna K de manera automéatica, desde la celda K11 para cada una de las

facturas que previamente se detallaron, en base a la férmula de interés simple:

Interés = Pin donde:

P: Principal (digitado en columna E)

i: Tasa de interés (en este caso anual, digitado en columna )

n: Plazo (en este caso en dias, que se muestran en la columna J y que para

efecto de computar el interés se convierten a afios en la formula ya definida).

Si el cliente ha realizado un pago parcial a cuenta de los intereses que se le fueron

cargados por no haber pagado dentro del periodo de vigencia de la factura (mora)
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digite ese monto en la columna L, a partir de la celda L11, a fin de deducirlo del
total de intereses que se le fueron computados, la diferencia se mostrara de
manera automética en la columna M, desde la celda M11 vy correspondera al
saldo que le adeuda efectivamente cada cliente a la empresa en concepto de

recargo por mora a la fecha de corte de la auditoria.

En la celda M51 aparecera automaticamente la suma de los intereses por cobrar
segun la relacion previa y en la celda M52 digite el saldo de interés por cobrar

segun el estado financiero.

En la celda M53 se mostrara la diferencia entre ambos montos, si son iguales en
la celda N53, se presentara la marca OK, en caso que estos difieran en la marca
sera ERROR y a continuacion usted debera indicar el ajuste correspondiente en

caso que asi lo determine.

Recuerde concluir sobre los procedimientos aplicados en ésta cédula y el

cumplimiento de los objetivos.
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Cédula de Ajustes y Reclasificaciones AR

Nombre de la Entidad o (Cliente) INICIALES FECHA HOJA No.
Cédula de Ajustes y Reclasificaciones PREPARO P‘“
Auditoria Financiera o Especial al APROBO /
1 2 3 4
Concepto Debe Haber Namero Referencia

1 1

2| 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20| 20
21 21
22| 22
23 23
24 24
25 25
26 26
27| 27
28 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33
34 34
35 35
36 36
37| 37
38 38
39 39
40 40
41 41
42 42
43 43
44, 44
45 45
46 46
47 47
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Cédula de Ajustes y Reclasificaciones AR

Es posible que se determine la necesidad de registrar algunos asientos de ajuste o
reclasificacion. Estos asientos deberdn quedar registrados en los siguientes

documentos, que siguen el orden con que se transfieren dichos asientos:

- Enla cédula de trabajo relativa a la cuenta que se ajusta.

- En la cédula que reune todos los asientos de ajuste o reclasificacion
detectada.

- Enla cédula sumaria que contiene la cuenta revisada.

- En el estado de trabajo.

En la celda combinada B2 se muestra el nombre de la empresa que previamente
digito en la celda combinada B2 de la hoja ‘B-Programa’. En la celda combinada
B4 se muestra la fecha de corte proveniente de la celda combinada B4 de la hoja

‘B-Programa’.

Prepard, celda F3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
prepar6 esta cédula correspondiente a los ajustes y reclasificaciones
determinados en el proceso de revision y ejecucion de los procedimientos de
auditoria, en la celda G3 digite la fecha en que la prepard, que no debe ser menor

gue la fecha que se muestra como fecha de corte de la auditoria en la celda B4.

Aprobd, celda F4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revisé esta cédula, que tiene un nivel superior al que la prepard. En la celda G4
digite la fecha en que el auditor aproboé la cédula, ésta fecha no debera ser menor
a la fecha de preparacion indicada en la celda G3 (la programacion de la celda, no

le permitird ingresar una fecha menor a la fecha en que se preparo).

A partir de rango horizontal C12:H12 detalle los ajustes, indicando el nUmero del

mismo en la columna G vy la referencia de la cuenta que se ajusta en la columna H.
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Cédula de Control Interno CI
Nombre de la Entidad o (Cliente) INICIALES FECHA HOJA No.
Cédula de Control Interno PREPARO C"
Auditoria Financiera o Especial al APROBO =
1 2 3 4
Concepto Namero Referencia

1 1

2 2

3 3

4 4

5 5

6 6

7 7

8 8

9 9
10 10
11 11
12 12
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
23 23
24 24
25 25
26| 26
27 27
28| 28
29 29
30 30
31 31
32 32
33 33
34 34
35 35
36 36
37 37
38| 38
39 39
40 40
41 41
42, 42
43 43
44 44
45 45
46 46
47 47

TC3612 pcform
Autores: Bismark Barahona
Luis Alfredo Centeno Soza 107

Sindy Belén Gonzalez Gutiérrez



&Y
Propuesta de Papeles de Trabajo para ser utilizados en Auditoria Financiera a Efectos por Cobrar ;%x
(Clientes), desarrollados en Microsoft Excel 2010 durante el primer trimestre del afio 2015. bl

A
o

Cédula de Control Interno ClI

La informacion resultante de las cédulas de trabajo se transfiere a ésta cédula de
resumen de deficiencias de control interno. La informacion que contiene esta
cédula resumen se utiliza en forma directa para redactar el borrador de la carta de
gerencia (recomendaciones de control interno), que debera ser discutida con la

gerencia de la empresa antes de confeccionar el informe final.

En la celda combinada B2 se muestra el nombre de la empresa que previamente

digito en la celda combinada B2 de la hoja ‘B-Programa’.

En la celda combinada B4 se mostrara la fecha de corte de la auditoria que

proviene de la celda combinada B4 de la hoja ‘B-Programa’.

Prepard, celda F3, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
preparé esta cédula correspondiente a las deficiencias en el control interno
determinados en el proceso de revisidn y ejecucién de los procedimientos de
auditoria, en la celda G3 digite la fecha en que la prepard, que no debe ser menor

a fecha de corte de la auditoria en la celda B4.

Aprobd, celda F4, escriba las iniciales de los nombres y apellidos del auditor que
revis6 esta cédula, auditor que tiene un nivel superior al que la preparé. En la
celda G4 digite la fecha en que el auditor aprobé la cédula, ésta fecha no debera
ser menor a la fecha de preparacion indicada en la celda G3 (la programacion de

la celda, no le permitira ingresar una fecha menor a la fecha en que se prepard).

A patrtir de la celda C12 digite los hallazgos que haya determinado en la revision.

En la columna G a partir de la celda G12 digite el nUmero que le asigno a cada
uno de dichos hallazgos y en la columna H a partir de la celda H12, el indice de

las cédulas donde se plasm¢ inicialmente el mismo.
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9 Conclusiones

Nuestro trabajo se fundamenté en la elaboracién de Papeles de Trabajo apoyado

en Microsoft Excel 2010, la realizacion del mismo nos llevé a las siguientes

conclusiones:

Se recopilé toda la base material de estudio que proporcioné las pautas
necesarias para la propuesta de los papeles de trabajo en Microsoft Excel
2010, podriamos considerar que la principal herramienta para la

formulaciéon de los mismos fueron los programas de trabajo por area.

Se elaboré la propuesta de Papeles de Trabajo, tomando en consideracion
varios factores entre los que podemos mencionar la facilidad de manejo que
tienen, asi como los datos que proporcionan, para que estos sirvan de

apoyo a las conclusiones del auditor.

En conjunto y de forma paralela a la elaboracién de los papeles de trabajo,
se preparé un descriptor de cémo funcionan todos y cada uno de los
instrumentos propuestos, para que sirvan de ayuda a los usuarios de los

mismos.

Es importante hacer mencion que Microsoft Excel a través de sus funciones

permite el desarrollo de los instrumentos que de forma programada (por tanto el

usuario de los mismos debera tener un manejo aceptable de esta herramienta),

sirven para la recolectar y documentar la evidencia de auditoria suficiente y

competente que sustenta la opinion del auditor, mejorando asi la eficacia y

eficiencia del trabajo al agilizar la ejecucién de las pruebas, identificacion de

hallazgos y custodia a largo plazo.
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10 Recomendaciones

- Les invitamos a prestar especial atencion a los instructivos que hemos
elaborado para el tratamiento de los documento en Microsoft Excel antes

de utilizarlo.

- Para mantener actualizadas las hojas de célculos propuestas se requiere

de una constante actualizacion de las normas financieras y de auditoria.

- Teniendo una comprension de la funcionabilidad y de las posibles
limitaciones que contienen cada uno de los desarrollos propuestos es
necesario que el usuario pueda realizar los ajustes necesarios siempre y
cuando tenga una combinacién de conocimientos, tanto de Auditoria

Financiera como los de Microsoft Excel.
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