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Nota:  Para facilitar el andlisis y utilizacion de esta seccion del Manual de fiscalizacion se ha puesto, en
su caso, al final de cada pdrrafo, la referencia a la norma y pdrrafo correspondientes.

I.  Introduccion

1. Todas las fiscalizaciones se deben documentar con el detalle suficiente para proporcionar una clara
comprensién del trabajo realizado, la fuente de la informacion utilizada y las conclusiones alcanzadas.

Se debe aplicar el juicio o criterio profesional a la hora de determinar la cantidad, tipo y contenido de dicha
documentacidn, que sea conforme con las normas técnicas de aplicacion.

La finalidad de los papeles de trabajo es facilitar la planificacion y la realizacién de la auditoria, la supervision
y revisién de la misma y suministrar evidencia del trabajo realizado, de tal modo que sirvan de soporte a las
conclusiones, comentarios y recomendaciones incluidos en el informe. Una adecuada documentacion del
trabajo contribuye a la calidad de la auditoria.

2. La NIA-ES 230 trata de la responsabilidad que tiene el auditor de preparar la documentacidn
correspondiente a una auditoria de estados financieros. La ISSAI-ES 200 (apartados 63 a 65) recoge diversos
requerimientos para los auditores publicos en relacidn con la documentacién de una fiscalizacidn. Esta Guia
practica de fiscalizacidn incorpora y sintetiza lo dispuesto en ambas normas, adaptando sus disposiciones a
las caracteristicas de las auditorias de los OCEX.
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También se ha tenido en consideracion determinadas disposiciones relativas a la documentacion del trabajo
establecidas en el Manual de procedimientos de fiscalizacion de regularidad del Tribunal de Cuentas.

Il. Objetivo
3. El objetivo del auditor es preparar documentacién que proporcione: (NIA-ES 230; P5)
(a) un registro suficiente y adecuado de las bases para el informe de fiscalizacion; y
(b) evidencia de que la fiscalizacidn se planifico y ejecutd de conformidad con las ISSAI-ES/NIA-ES y las
exigencias legales y reglamentarias aplicables.
Ill.  Concepto y requisitos
Concepto
4. Los papeles de trabajo, bien sean en papel o en soporte electronico, comprenden, la totalidad de los
documentos elaborados y recibidos en el desarrollo de la fiscalizacidon destinados a dar cumplimiento al
programa de trabajo y acreditar su realizacién. (MPFR TCu apartado 3.4.1)
Constituyen un compendio de la informacién utilizada y de las pruebas efectuadas en la fiscalizacidn,
teniendo por objeto que el equipo fiscalizador disponga de un registro suficiente y adecuado en el que
apoyar sus resultados, conclusiones y recomendaciones, siendo el nexo de unidn entre el trabajo de campo
y el informe de fiscalizacion.
La forma y contenido de los papeles de trabajo variard en funcién de las circunstancias y caracteristicas de
la fiscalizacidn, sin perjuicio de la utilizacién, cuando sea posible, de modelos normalizados que faciliten su
preparacion, supervision y control de calidad.
5. La documentacion adecuada de auditoria es importante por varias razones: (ISSAI-ES 200; P64) (NIA-ES 230; P3)
¢ confirmay respalda las opiniones e informes de auditoria;
e soporta las bases tenidas en cuenta para llegar a una conclusién sobre el cumplimiento de los objetivos
globales del auditor;
e evidencia que la auditoria se planificé y ejecuté de conformidad con las normas de auditoria y las
exigencias legales o reglamentarias aplicables;
e sirve como fuente de informacién para preparar informes o responder a cualquier consulta por parte
de la entidad auditada o de alguna otra parte;
¢ facilita la labor al equipo encargado de la planificacion y ejecucidn de la auditoria;
e permite al equipo encargado rendir cuentas de su trabajo;
e ayuda al desarrollo profesional del auditor;
¢ facilita a los miembros del equipo encargado de la supervision, la direccion y revisién del trabajo de
auditoria el cumplimiento de sus responsabilidades de revisidn, de acuerdo con las normas de auditoria;
e posibilita mantener un archivo de cuestiones significativas para auditorias futuras; permite realizar
revisiones de control de calidad e inspecciones de conformidad con las normas internacionales de
calidad o con los requerimientos requisitos nacionales y particulares de la ICEX, que sean al menos igual
de exigentes.
Requisitos
6. Elauditor preparara la documentacién de la auditoria de forma oportuna. (ISSAI-ES 200; P63 ) (NIA-ES 230; P7)
La preparacién oportuna, en el momento en que se realiza el trabajo, de la documentacidn de la auditoria
suficiente y adecuada ayuda a mejorar la calidad de la auditoria y facilita una efectiva revisidén y evaluacién
de la evidencia de auditoria obtenida y de las conclusiones alcanzadas antes de que el informe de auditoria
se finalice. (NIA-ES 230; PA1)
7. El auditor debe preparar la documentacién de auditoria que sea suficiente para permitir a un auditor

experimentado, sin previo conocimiento de la misma, la comprensidn de: (ISSAI-ES 200; P63) (NIA-ES 230; P8)

e la naturaleza, momento de realizacién y la extension de los procedimientos de auditoria aplicados
para cumplir con las normas relevantes y los requisitos legales y reglamentarios aplicables;
e |os resultados de los procedimientos de auditoria aplicados y la evidencia de auditoria obtenida;
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e asi como las cuestiones significativas que surgieran durante la realizacion de la auditoria, las
conclusiones alcanzadas sobre ellas, y los juicios profesionales relevantes aplicados para alcanzar
dichas conclusiones.

Un auditor experimentado es una persona (tanto interna como externa al OCEX) que tiene experiencia
practica en auditoria y un conocimiento razonable de:

(i) los procesos de auditoria;

(i) las ISSAI-ES/NIA-ES y los requerimientos legales y reglamentarios aplicables;

(iii) el entorno en el que la entidad opera; y

(iv) las cuestiones de auditoria e informacion financiera relevantes para el sector publico.

El auditor dejara constancia de: (NIA-ES 230; P9)

e las caracteristicas identificativas de las partidas especificas o cuestiones sobre las que se han
realizado pruebas;

e la persona que realizo el trabajo de auditoria y la fecha en que se completd dicho trabajo; y

e |a persona que reviso el trabajo de auditoria realizado y la fecha y alcance de dicha revision.

También documentara las discusiones sobre cuestiones significativas mantenidas con la direccién, con los
responsables del gobierno de la entidad, y con otros, incluida la naturaleza de las cuestiones significativas
tratadas, asi como la fechay el interlocutor de dichas discusiones. (NIA-ES 230; P10)

La comunicacién y discusion con la direccidn, y en su caso con los responsables del gobierno de la entidad,
de las incorrecciones materiales identificadas en el curso de la auditoria se puede realizar a lo largo de la
misma, y en todo caso cuando se haya elaborado un borrador preliminar del informe, que serd discutido
por el auditor con la direccidn en una reunidn con caracter previo al envio formal a alegaciones del informe
de fiscalizacion. Se documentara en los papeles de trabajo la fecha de la reunion, los asistentes y los
principales aspectos tratados.

Si el auditor identifica informacién incongruente con la conclusién final de la auditoria con respecto a una
cuestion significativa, el auditor documentara el modo en que traté dicha incongruencia. (NIA-ES 230; P11)

Inaplicacidn de un requerimiento

10.

Iv.

Si, en circunstancias excepcionales, el auditor juzga necesario dejar de cumplir un requerimiento aplicable
de una ISSAI-ES/NIA-ES/GPF-OCEX, el auditor documentara el modo en que los procedimientos de auditoria
alternativos aplicados alcanzan el objetivo de dicho requerimiento, y los motivos de la inaplicacion. (NIA-ES
230; P12) (ISSAI-ES 200; P65)

Caracteristicas, estructura y contenido de la documentacion de auditoria

Caracteristicas

11.

Los papeles de trabajo elaborados deben reunir, entre otras, las siguientes caracteristicas: (MPFR TCu
apartado 3.4.2)

e Oportunidad: realizarse en los tiempos establecidos segln la organizacidén de la fiscalizacidon y ser
acordes con los objetivos de cada drea de la fiscalizacién.

e Integridad: contener toda la informacidn necesaria que fundamente los resultados de la fiscalizacion, la
evidencia obtenida, asi como las cuestiones importantes que surjan durante la fiscalizacidn, las
conclusiones alcanzadas al respecto, y los juicios profesionales realizados para llegar a esas
conclusiones.

e Concisién: resumir e interpretar los datos y no constituir una copia o trascripcién de la informacién
objeto de analisis.

e (Claridad y detalle: elaboracion de forma que sea posible su comprension por quien haya de revisarlos,
o por quien, sin haber participado en dicha elaboracion, deba consultarlos o utilizarlos, sin necesidad de
solicitar aclaraciones adicionales.

Por ello, deben exponerse de forma clara y sin ambigiiedades los elementos de juicio obtenidos, las
explicaciones o comentarios y las descripciones.

e Relevancia: incluir aquellos asuntos de importancia para el objetivo que se pretende alcanzar, no
extendiéndose a cuestiones que no estén relacionadas con el mismo.
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12.

Debemos concentrarnos en la calidad de los papeles de trabajo e intentar limitar su cantidad. Se debe
evitar incluir fotocopias innecesarias.

La terminologia utilizada debe ser equilibrada. Las manifestaciones contenidas en los papeles de trabajo
deben ser lo mas conceptual y objetivas posible y deben ser escritas en forma concisa pero completa. Se
debe evitar el lenguaje pomposo o con connotaciones exageradas o emotivas.

Los miembros del equipo de trabajo no deben otorgar mayor importancia a sus hallazgos de auditoria de lo
gue demuestran los hechos. Ademas, no se deben formular aseveraciones que pueden caracterizar a una
situacion como una irregularidad, o realizar determinadas calificaciones juridicas, sin la suficiente evidencia
y fundamento juridico.

Estructura y contenido

13.

14.

15.

La estructura, contenido y extensién de la documentacidn de auditoria dependerd de factores tales como:
(NIA-ES 230; PA2)

e Ladimensiény la complejidad de la entidad.

e Lanaturaleza de los procedimientos de auditoria a aplicar.

e Los riesgos identificados de incorreccidon material.

e Lasignificatividad de la evidencia de auditoria obtenida.

e Lanaturalezay extension de las excepciones identificadas.

e La necesidad de documentar una conclusién o la base para una conclusion que no resulte facilmente
deducible de la documentacién del trabajo realizado o de la evidencia de auditoria obtenida.

e La metodologia de la auditoria y las herramientas utilizadas.

e Eltipo de informe que se vaya a emitir.

La documentacion de auditoria puede registrarse en papel o por medios electrénicos, segln se establezca
en cada OCEX. (NIA-ES 230; PA3)

El contenido de los papeles de trabajo vendra determinado por las circunstancias y caracteristicas de la
fiscalizacion. En ellos el equipo fiscalizador dejard constancia, al menos, de los siguientes aspectos: (MPFR
TCu apartado 3.4.3) (ISSAI-ES 200; P65)

e Encabezamiento: incluira el ejercicio econdmico (*), la identificacidn de la fiscalizacidon (*), el area(*),
la referencia(*), el objetivo del papel de trabajo, la identificacion de las personas que lo han
elaborado(*) y supervisado(*) y las fechas de realizacién(*).

e Fuente: documentos que sirven de base y en su caso, procedimiento de obtencion.

e Objetivos y pruebas: referencia cruzada a las pruebas del programa de trabajo llevadas a cabo para
la consecucidn de los objetivos perseguidos.

e Alcance del trabajo: indica el tamafo de las muestras y la forma de obtencion.

e Referencias: ademas de que cada papel de trabajo tenga su propia referencia(*), debera incluir las
referencias cruzadas a los papeles de trabajo relacionados con esa prueba, asi como a la
documentacion que le sirva de soporte, con objeto de facilitar su revision.

e Resultados del trabajo: verificaciones efectuadas, problemas planteados, deficiencias e incidencias
encontradas.

e Conclusiones: valoracién de los resultados del trabajo en relacién con los objetivos recogidos en el
programa de trabajo.

(*) Informacién asignada automaticamente en un sistema de papeles de trabajo electrénico.
Cada tipo de auditoria tiene una estructura de areas y papeles de trabajo diferente: empresas publicas,
fundaciones, ayuntamientos, comunidad auténoma, hospitales, etc. No obstante, el uso de papeles

normalizados contribuye a mejorar la eficacia en la preparacion y revision, y facilita también la delegacion
de tareas proporcionando un elemento para controlar su calidad.

En el Anexo | se incluye un esquema modelo de la organizacidn de los Papeles de trabajo.
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Sistema de referencias

16.

17.

18.

Para facilitar la administracion y revisién de los papeles de trabajo, la documentacién se preparara y
ordenara de manera ldgica, mediante un sistema de indices de referencia y de referencias cruzadas que se
adecue a las necesidades de cada fiscalizacién. (MPFR TCu apartado 3.4.4)

El sistema de referencia debe reunir, al menos, las siguientes tres caracteristicas, siendo, por tanto:

e Completo, de forma que cada papel de trabajo esté perfectamente identificado.
e Sencillo, evitando las referencias demasiado complejas.
e Capaz de permitir la diferenciacion de los papeles de trabajo recibidos de los elaborados.

Aplicar un sistema de referencias consiste en identificar los distintos documentos que integran los archivos
de la fiscalizacion, de forma que permita conseguir un triple objetivo:

e  Facilitar una organizacion ldgica de los mismos, debiendo ser flexible, de forma que pueda utilizarse
para todo tipo de fiscalizaciones. Con caracter general, el programa de trabajo determinara la
organizacion de los papeles de trabajo en cada area.

e Identificar agilmente su ubicacién, basandose en una combinacidn de nimeros y letras (cédigo
alfanumérico). El orden asignado a cada prueba contenida en el programa de trabajo determinara la
referencia de los papeles de trabajo y, en consecuencia, su orden de archivo, facilitando la labor de
registro y localizacion.

e Relacionar la informacion contenida en un papel de trabajo con la incluida en otro, permitiendo
comprobaciones internas mediante la utilizacién de referencias cruzadas.

Se denomina cruzar referencias al hecho de relacionar los datos o comentarios de un papel de trabajo con
datos que figuran en otro papel de trabajo para corroborar su exactitud, o explicar con detalle su origen.
Por medio del cruce de referencias se aclaran los datos que se incluyen en un papel de trabajo mediante su
remisidn a otro en el que se analiza, y tiene por objeto vincular los datos reflejados en distintos papeles de
trabajo, facilitando su seguimiento. Para ello se coloca al lado de los datos del primer papel la referencia
del segundo papel y al lado de los datos del segundo papel la referencia del primero.

En un sistema de papeles de trabajo electrdnicos la asignacion de referencias se realiza automaticamente.

Conclusiones de area

19.

20.

21.

Es la exposicion concisa del contenido y resultado del trabajo en cada una de las dreas en que se divide
aquel. Contendra la siguiente informacion:

e Breve descripciéon de la informacién analizada en el drea. Si esta informacion esta claramente
definida en la sumaria, se hara referencia a ella.

e Trabajo realizado. Se hara referencia al programa de trabajo donde previamente y de forma
detallada se ha descrito el trabajo a realizar en el area correspondiente. Sélo en el caso de que alguna
de las pruebas sefialadas en el programa no se haya realizado o se haya afiadido una nueva
comprobacion, se indicara en este apartado.

e Resultados del trabajo. Se describiran los puntos relevantes (incidencias superiores a la materialidad
del area) o de interés para llegar a las conclusiones.

e Referencia a las hojas donde se recogen las incidencias observadas: puntos de control interno,
ajustes, reclasificaciones, incumplimientos, etc...

e Conclusiones generales del area y puntos para el informe

Para cada area significativa deben existir conclusiones documentadas preparadas por el miembro del
equipo de auditoria responsable de la misma. Las conclusiones deben ser claras y redactadas de una forma
razonada y estar soportadas por evidencia archivada en los papeles de trabajo. Todas las conclusiones y
comentarios deben estar redactados en primera persona por quién debe, obviamente, poder ser
identificado.

Para poder escribir conclusiones de areas se debe tener un conocimiento global de la auditoria y establecer
relaciones entre el trabajo hecho en cada una de las secciones. Todo el trabajo de auditoria es interactivo
y los resultados de las pruebas en las diferentes areas tienden a confirmar o a contradecir los resultados de
las pruebas en otras areas.
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Marcas de comprobacion

22.

Se llaman marcas de comprobacion o simplemente “tildes” a los simbolos utilizados para:

e  Explicar la documentacién examinada
e Evidenciar el trabajo realizado

Las tildes deben ser sencillas con objeto de no perder tiempo en hacerlos y facilitar su uso uniforme.

Debera evitarse en la medida de lo posible el abuso en el empleo de tildes en un mismo papel de trabajo,
para mantener la claridad y facilitar la revision. Al inicio de cada auditoria se determinara el significado de
cada uno de las tildes con el fin de que exista uniformidad en su utilizacién por todos los miembros del
equipo (se pondra una hoja al principio de cada carpeta con el significado de los mismos). En el caso de que
se utilicen tildes especificos su significado quedara explicado en el propio papel de trabajo.

Se utilizaran colores llamativos (rojo) para las tildes de manera que se distingan facilmente del resto de
anotaciones del papel de trabajo.

En un sistema de papeles de trabajo electrénicos vienen predefinidas las tildes mas utilizadas.

Cuando se efectlen comentarios adicionales o que expliquen el trabajo realizado en un anélisis en
particular, es preferible utilizar notas en lugar de tildes.

Notas de seguimiento

23.

Una vez efectuada la revisién de los papeles de trabajo, el revisor anotara aquellas cuestiones que deben
ser objeto de aclaracién, con el fin de asegurarse de que las conclusiones generales del trabajo a incluir en
el informe estan suficientemente soportadas y de que se ha completado el trabajo planificado.

También se recogera la informacion solicitada a la entidad que esté pendiente de recibir, asi como el trabajo
pendiente de realizar como consecuencia de esa falta de informacidn o por cualquier otro motivo.

Evidencia informatica

24,

25.

VL.
26.

27.

Cuando se emplee evidencia informatica, o se utilicen técnicas o herramientas de auditoria asistida por
ordenador los documentos mediante ellas generados se integraran en los papeles de trabajo, asi como la
descripcion, manual o automatizada, de los procesos y tratamientos efectuados para llegar a los resultados
finales partiendo de la evidencia primaria.

Cuestiones surgidas después de la fecha del informe de auditoria

Si, en circunstancias excepcionales, el auditor aplica procedimientos de auditoria nuevos o adicionales o
alcanza conclusiones nuevas después de la fecha del informe de auditoria, el auditor documentara (NIA-ES
230; P13) (ISSAI-ES 200; P65)

e |as circunstancias observadas;

e los procedimientos de auditoria nuevos o adicionales aplicados, la evidencia de auditoria obtenida, y
las conclusiones alcanzadas, asi como sus efectos sobre el informe de auditoria; y

e |afechay las personas que realizaron y revisaron los cambios en la documentaciéon de auditoria.

Entre los ejemplos de circunstancias excepcionales estan los hechos, muy significativos, que llegan al
conocimiento del auditor después de la fecha del informe de auditoria, pero que existian en dicha fecha y
que, de haber sido conocidos en la misma, podrian haber motivado la correccién de los estados financieros
o que el auditor expresara una opinion modificada en el informe de auditoria. (NIA-ES 230; PA20)

Compilacién del archivo final de auditoria

El auditor reunird la documentacion de auditoria en el archivo de auditoria y completara el proceso
administrativo de compilacién del archivo final de auditoria oportunamente después de la fecha del informe
de auditoria. (NIA-ES 230; 14) (ISSAI-ES 200; P65)

Después de haber terminado la compilacién del archivo final de auditoria, el auditor no eliminard ni
descartara documentacion de auditoria, cualquiera que sea su naturaleza. (NIA-ES 230; 15)
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V.
28.

29.

30.

Confidencialidad de los papeles de trabajo

Los auditores deberan mantener y garantizar la confidencialidad sobre la informacién obtenida en el curso
de sus actuaciones. (ISSAI-ES 100; P30)

Los datos relativos a los entes fiscalizados obtenidos por los auditores en el ejercicio de sus funciones no
deberdn ser utilizados para fines distintos de la propia fiscalizacidn. La informacién obtenida no deberad ser
facilitada a terceros ni utilizada en provecho propio. En concreto, y salvo que una ley establezca
expresamente lo contrario, no se facilitara acceso a los papeles de trabajo ni a la informacion que tenga
caracter auxiliar o de apoyo, como la contenida en notas, borradores, opiniones, resimenes,
comunicaciones e informes internos o entre 6rganos del OCEX o con otras entidades.

El OCEX debera conservar debidamente custodiados en sus archivos los papeles de trabajo que constituyen
el soporte de sus conclusiones, estableciendo los procedimientos que garanticen su proteccion vy
conservacion durante el tiempo que se regule como necesario. (ISSAI-ES 100; P30)

La custodia y conservacion de la documentacion de las fiscalizaciones finalizadas, tanto si estan realizadas
en soporte papel como en soporte electrdénico, es responsabilidad del Servicio de archivo y documentacién
del OCEX, que adoptard las medidas adecuadas para garantizar la seguridad en su conservacién y su
accesibilidad.

En algunos casos, el trabajo de auditoria es subcontratado, total o parcialmente, por el OCEX a auditores
privados. La aceptacion de este tipo de encargos implica que el auditor que realiza el trabajo reconozca que
la documentacién de auditoria esta sujeta a la inspeccién del OCEX o bien pertenecer al OCEX, segln se
establezca contractualmente. Las exigencias de confidencialidad también deben recogerse en el contrato
correspondiente. (ISSAl 1230; P14)
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Anexo |: Modelo de la organizacion de los Papeles de trabajo

Archivo general (ejemplo de papeles electrdnicos)

Anadir Aﬁadirpapel Obtener
carpeta  detrabajo Programas

E B AS: Planificacion y administracion
{1 AS1: Relacién de incidencias
{1 AS2: Informes automaticos de TeamMate
{13 AS3: Cuentas fiscalizadas
[ AS4: Planificacién
_.[2 ASS: Control de horas
-[#] AS6: Control de peticiones, correo, notas, reuniones, etc..
{1 AST: Informe (proyecto, borrador, alegaciones y definitivo)
-1 AS8: Fichas de Archivo permanente

1 AS9: Aspectos préxima fiscalizacién

{1 AS10: Control de calidad

. {Zb] PG: Areas de trabajo

Archivo corriente

Se abrira una carpeta para cada area de trabajo
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Archivo permanente

1. DATOS GENERALES
1.1 Ficha de la entidad
1.2 Antecedentes y objeto
1.3 Organos representativos de la entidad
1.4 Nombramiento auditores
1.5 Otorgamiento de poderes

2. LEGISLACION APLICABLE
2.1 General
2.2 Norma legal de creacion
2.3 Reglamento
2.4 Escrituras de constitucidon y modificaciones estatutarias
2.5 Estatutos sociales
2.6 Otros

3. PROCEDIMIENTOS DE GESTION
3.1 Compras
3.2 Personal
3.3 Subvenciones
3.4 Ingresos
3.10 Controles generales Tl
3.11 Sistemas de informacion

4, EVOLUCION CIFRAS SIGNIFICATIVAS DE LA ENTIDAD
4.1 Evolucidn cifras significativas
4.2 Patrimonio inicial y modificaciones
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