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I. INTRODUCCIÓN

Los papeles de trabajo representan una ayuda en la planeación, ejecución supervisión y revisión del trabajo de fiscalización y proporcionan la evidencia necesaria que respalda el trabajo realizado por el personal de apoyo técnico. Por lo tanto, resulta de gran importancia conocer los aspectos fundamentales para la elaboración de los mismos.

Se da el nombre de papeles de trabajo al conjunto de cédulas y documentos que se elaboran y contienen las condiciones del trabajo realizados, las técnicas y procedimientos de auditoría que se aplicaron así como su extensión y oportunidad de los mismos, el resultado de los registros contables, las confirmaciones de fuentes internas y externas y sus conclusiones llevadas a cabo por el personal técnico de la Dirección de Fiscalización adscrito a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización y que prueban que se cumplió con la obtención de la evidencia suficiente y competente, con la finalidad de expresar una opinión profesional sobre el origen, destino y monto de los ingresos que reciban los Órganos Directivos Centrales del Distrito Federal de cada Asociación Política, por cualquier modalidad de financiamiento, así como su empleo y aplicación.

Papeles de trabajo es el material preparado, obtenido y referido por el personal técnico en conexión con el desempeño de la fiscalización. Los papeles de trabajo pueden ser en la forma de datos almacenados en papel y/o en medios magnéticos u otros medios.

Los papeles de trabajo, tienen para el personal técnico las siguientes ventajas:

1. Son una salvaguarda de respaldo de su opinión, en virtud de que contienen todos los datos que le sirvieron de base para emitirla y fundamentarla.

2. Debido a que la Comisión de Fiscalización no interviene materialmente en la revisión, los papeles de trabajo le sirven para comprobar que el trabajo se llevó acabo de acuerdo con las Normas de Auditoria para Atestiguar, Revisión y Otros Servicios Relacionados emitidas por el Instituto Mexicano de Contadores Públicos, A.C., no habiéndose omitido hechos de importancia en la revisión.
3. Sirven de antecedente y guía para revisiones posteriores, ya que permite al personal técnico, con más experiencia, fijar normas de trabajo tendientes a reducir o ampliar el trabajo a realizar o realizado.

4. Los papeles de trabajo auxilian en la planeación, ejecución y supervisión de la fiscalización.

Debe tener siempre presente que los papeles de trabajo han de pasar por muchas manos después de terminados y por tanto, deben ser claros y concisos.

Debe tenerse presente que los papeles de trabajo, son la fuente de información y la  única prueba del desarrollo del trabajo realizado.
II. OBJETIVO

Metodizar las actividades que el personal técnico de la Dirección de Fiscalización deberá desarrollar al elaborar los papeles de trabajo de la revisión a los informes de los Órganos Directivos Centrales de cada Asociación Política.

Las principales razones para la elaboración de los papeles:

· Proporcionan la base de los informes.

· Facilitan la ejecución y supervisión del trabajo de fiscalización.

· Contienen evidencia irrefutable para terceros.

· Dejan solidez y calidad de la evidencia del trabajo realizado.

· Constituyen el medio de administración, organización y control de trabajo.

III. ALCANCE

La presente guía de procedimientos está dirigida al personal técnico y personal responsable de las revisiones, a fin de orientarlos en la elaboración de papeles de trabajo. Es necesario mencionar que los procedimientos de auditoría que se detallan en esta guía son de carácter normativo, más no limitativo por lo que se recomienda en su caso, adoptar otros procedimientos de auditoría complementarios que de acuerdo a las características y naturaleza de los Órganos Directivos Centrales de cada Asociación Política, se requiera con el propósito de obtener mejores resultados en la revisión.

IV. MARCO LEGAL

1. Código de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, artículos 90, 266 y 268.
2. Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalización de los Recursos de los Partidos Políticos. Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 de junio de 2011.

3. Reglamento del Instituto Electoral del Distrito Federal para la Fiscalización de los Recursos de las Agrupaciones Políticas Locales Interesadas en Obtener el Registro Legal como Partido Político Local. Publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 9 de febrero de 2011.

V. POLÍTICAS

1. Las técnicas y procedimientos de auditoría incluidos en la presente guía son de observancia obligatoria para el personal técnico de la Dirección de Fiscalización adscrito a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización; sin embargo, el personal técnico podrá aplicar los procedimientos necesarios que considere, dadas las características del Órgano Directivo Central de cada Asociación Política a revisar, siempre bajo la supervisión del jefe inmediato superior, a fin de optimizar la fiscalización en cuanto a calidad y tiempo.

2. Se debe documentar el desarrollo de cada uno de los procedimientos de fiscalización que se apliquen durante el proceso de la revisión.
VI. PAPELES DE TRABAJO
VI.1
Forma y Contenido de los Papeles de Trabajo

1) El personal técnico deberá preparar papeles de trabajo que sean suficientemente completos y detallados para proporcionar una comprensión global de la fiscalización.

2) El personal técnico deberá registrar en papeles de trabajo la planeación, la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos de fiscalización aplicados en áreas que impliquen cuestiones difíciles de principio o juicios, desempeñados y por tanto los resultados y las conclusiones extraídas de la evidencia obtenida. Los papeles de trabajo incluirán el razonamiento del personal técnico sobre todos los asuntos importantes que requieran un ejercicio de juicio, junto con la conclusión. En áreas que impliquen cuestiones difíciles de principio o juicio, los papeles de trabajo registrarán los hechos relevantes que fueron conocidos por el personal técnico en el momento de alcanzar las conclusiones.

3) La extensión de los papeles de trabajo es un caso de juicio profesional ya que no es necesario ni práctico documentar todos los asuntos que el personal técnico considera.

4) Los papeles de trabajo son el nexo entre los datos contenidos en los registros y libros de contabilidad y el Dictamen Consolidado, por lo tanto, debe de reunir una serie de requisitos indispensables para poder dar calidad a dicho dictamen. El contenido de los papeles de trabajo depende de diferentes circunstancias aún tratándose de la misma partida; las partidas, cambian de Órgano Directivo a Órgano Directivo y de año en año; por lo tanto, no se pueden dar reglas generales acerca de lo que deben contener los papeles de trabajo de cada sección que se examina; sin embargo, el personal técnico debe tener en mente las siguientes reglas o normas antes y después de concluida la revisión para que sus papeles de trabajo permitan satisfacer las necesidades y objetivos particulares de la fiscalización.
a) Comprensión absoluta del significado de la cuenta o grupo de cuentas que se vayan a examinar, es indispensable que se conozca el mecanismo contable de la cuenta, de lo que contiene o debe contener.

b) Razonamiento de los procedimientos de auditoría que se van a utilizar en la fiscalización, comprendiendo el alcance de los mismos. Antes de empezar a trabajar el personal técnico debe leer el programa de trabajo relativo, y escuchar cuidadosamente las instrucciones que se le den; debe entender el enfoque de los procedimientos, su objetivo y la razón de la extensión de los mismos.

c) Importancia relativa de la partida sujeta a revisión en relación con el panorama general de la fiscalización. Esto es de suma importancia ya que una vez que el personal técnico se ha percatado de la importancia que tiene la cuenta o partida que se está revisando, con relación al panorama general, podrá formarse un criterio acerca de la extensión que se le debe dar al trabajo.

VI.2
Los Papeles de Trabajo 

“Los papeles de Trabajo son registros que conserva el auditor sobre los procedimientos aplicados, las pruebas realizadas, la información obtenida y las conclusiones pertinentes alcanzadas en su resumen”.

VI.3
Requisitos y Características de los Papeles de Trabajo
Los papeles de trabajo deben formularse con: 
CLARIDAD: Cuidar que la estructura, terminología y redacción empleadas permitan que la información presentada pueda ser entendida por cualquier persona, aún la no versada en el tema.
PULCRITUD: Deben ser elaborados con esmero y limpieza.
EXACTITUD: Deben incluir toda la evidencia que se requiera para fundamentar la opinión del auditor.

Es importante mencionar que el costo de los papeles de trabajo debe ser mínimo, tanto en el proceso de elaboración como el de supervisión.

Los papeles de trabajo deben consignar todos los datos referentes al análisis, comprobación, opinión y conclusiones sobre los hechos, transacciones o situaciones específicas examinadas, así como sobre las desviaciones que se presentan respecto de los criterios y normas establecidas o previsiones presupuestarias, hasta donde dichos datos sean necesarios y recomendaciones contenidas en el informe de auditoría.

La evidencia deberá someterse a prueba para asegurarse que cumpla con los requisitos básicos:

a) Suficiencia.- Si basta para sustentar los hallazgos, conclusiones y recomendaciones de los auditores.

b) Competencia.- En la medida que sea consistente, conveniente, confiable y valida por el Auditor Público.

c) Relevancia.- Cuando exista relación en su uso para demostrar a refutar un hecho en forma lógica y patente.

d) Pertinencia.- Cuando exista congruencia entre las observaciones, conclusiones y recomendaciones de la auditoría.

El auditor deberá reunir aquella información adecuada donde considere el riesgo, la importancia relativa y el costo como factores de juicio, además de la confiabilidad y calidad de la evidencia, la que se clasifica en:

FÍSICA: Se obtiene mediante inspección u observación directa de las actividades, bienes o sucesos. Se presenta a través de notas, fotografías, gráficas, cuadros, mapas o muestras materiales.
DOCUMENTAL: Consiste en información elaborada, como la contenida en cartas, contratos, registros de contabilidad, facturas y documentos de la administración relacionados con su desempeño.
TESTIMONIAL: Se obtiene de otras personas en forma de declaraciones hechas en el curso de investigaciones o entrevistas.
ANALÍTICA: Comprende cálculos, comparaciones, razonamientos y separación de la información en sus componentes.

Es práctica común que el auditor anexe a su expediente fotocopia de los documentos citados o relacionados en sus cédulas, sin que en ello haga algún señalamiento. Debido a que esos documentos forman parte de sus papeles de trabajo, deben tener las mismas características que aquellos y deben contener marcas, cruces e índices.

VI.4
Clases de Papeles de Trabajo

Todos los documentos necesarios para soportar el trabajo de fiscalización, constituyen papeles de trabajo y cédulas. Entre los principales podemos considerar:

1) Estado de Posición Financiera, Estado de Resultados e Informe Anual, Informe de Selección Interna de Candidatos e Informe de Campaña que nos proporciona el Órgano Directivo Central de cada Asociación Política.

2) Información referente a la estructura organizacional del Órgano Directivo Central de cada Asociación Política.

3) Extractos o copias de documentos importantes, convenios y minutas.

4) Información concerniente al entorno económico y legislativo dentro de los que opera el Órgano Directivo Central de cada Asociación Política.

5) Evidencia del proceso de planeación incluyendo guías de fiscalización y cualquier cambio al respecto.

6) Copias de oficios o notas referentes a asuntos de fiscalización comunicados a, o discutido a con el Órgano Directivo Central de cada Asociación Política, incluyendo los términos de trabajo y las debilidades sustanciales de control interno.

7) Un registro de la naturaleza, tiempos y grados de los procedimientos de fiscalización aplicados y los resultados de dichos procedimientos.

8) Las cédulas sumarias.

9) Las cédulas analíticas.
10) Hojas de trabajo

11) Conclusiones alcanzadas por el personal técnico concernientes a aspectos importantes de la fiscalización, incluyendo cómo se resolvieron los asuntos excepcionales o inusuales, si los hay, revelados por los procedimientos de fiscalización.
VI.5
Orden de los Papeles de Trabajo y Clasificación

Para efectos de control de los papeles de trabajo, se sugieren índices en función a la relación de la naturaleza que comprenden:

1) Generales.- Comprenden los papeles de trabajo que en cada revisión son elaborados y no están directamente identificados con las secciones de trabajo de la revisión.

2) Papeles de Trabajo.- Comprenden la clasificación de papeles de trabajo relativos a la revisión específica sobre la administración y/o registros contables-operacionales.

3) Archivo Permanente.- Comprende cédulas de consulta continua, que son utilizables para todas las visitas que sean necesarias de acuerdo con las revisiones.

Dentro de la Dirección de Fiscalización, los índices específicos que se pueden utilizar son los mencionados en la Guía de índices, marcas y llamadas de fiscalización, cuya aplicación es obligatoria para todo el personal técnico y sólo en casos especiales por características del Órgano Directivo Central de cada Asociación Política, deberán ser modificados con la autorización del jefe inmediato superior.

VI.6
Naturaleza Confidencial de los Papeles de Trabajo

El Código de Ética Profesional del Instituto Mexicano de Contadores Públicos y los principios rectores de este Instituto establecen la obligación de guardar el secreto profesional de no revelar por ningún motivo los hechos, datos o circunstancias de que se tenga conocimientos en el ejercicio de la fiscalización. Como un medio para cumplir con esta regla y por razones de carácter práctico es necesario establecer que los papeles de trabajo son propiedad del Instituto y estrictamente confidenciales, ya que contienen cierta información que no debe mostrarse a terceros a riesgo de causar un perjuicio directo o indirecto al Órgano Directivo Central de cada Asociación Política fiscalizada.
Los papeles de trabajo sólo podrán ser mostrados a personas externas a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización, con el consentimiento previo y expreso del Consejo General del Instituto Electoral del Distrito Federal y/o titular de la (UTEF).

Además de la razón antes mencionada, para considerar como confidenciales los papeles de trabajo, existe la circunstancia de que el personal técnico del Órgano Directivo Central de cada Asociación Política fiscalizado no debe conocer los papeles de trabajo, pues se enteraría de rutinas y métodos de trabajo empleados.

Por lo antes expuesto el personal técnico debe tener presente que no se deben mostrar los papeles de trabajo a personas ajenas a la Unidad Técnica Especializada de Fiscalización, y por lo tanto deben tomarse todas las precauciones posibles durante su estancia en las oficinas de los Órganos Directivos Centrales de cada Asociación Política para evitar intromisiones ajenas a los papeles de trabajo.

Es recomendable no sólo evitar que el personal del Órgano Directivo Central de cada Asociación Política tenga acceso a los papeles de trabajo, sino además evitar comentarios con el mismo, que más tarde pueden ser mal interpretados o distorsionados.

La Unidad Técnica Especializada de Fiscalización deberá adoptar procedimientos apropiados para mantener la confidencialidad y salvaguarda en el Partido Político de los papeles de trabajo y para su resguardo por un período suficiente para satisfacer las necesidades de la práctica, de acuerdo con los requisitos legales y profesionales de retención de registros.

VII. ANEXOS
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