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e CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
ST DECRETC N° &9
B {De 21 de chil de 1993)
fats EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
L en uso de sus facultades constitucionales y legales
oy CONSIDERANDO:
: QUE es responsabilidad de la administracién superior de los entes piblicos (Ministros o Diractores
Generales, Rectores y Titulares) arear y mantener un ambiente de control interno adecuado a las
R necesidades de cada institucidn, para asegurar el uso eficiente, efectivo y honesto delos recursos
; L encomendados a suadministracién, asf como producir lainformaci6n confiable sobre sus resul-
i tados; '
E s ¢
: = QUE es imperativo redoblar y coordinar los esfuerzos institucionales para combatir yerradicar las

posibilidades de corrupdén administrativa, a fravés de métodes cada vez mas eficaces de
administracién y control gubernamentales;

QUE el enfoque mederno dela Auditoria Interna 1a ha convertido en una herramienta fundam
de ayuda a los administradores para cumplir con sus responsabilidades;
un apoyo continuo en ¢l planteamiento de las distintas funciones
redituables y productivas.

ental
por lo que es menester
¥ acdones para hacerlas mas

DECRETA:

Articdo 1. Emitir la NORMA DE AUDITORIA INTERNA Ma. 4, PARA LAS INSTITUCIO-
NES DEL SECTOR PUBLICO, denominada LOS PAPELES DE TRABAJC, en acata-
miento ¥ uso de las facuitades que le confieren el Artlculo 276 de iz Constitucidn
Politica de la Repiblica de Panami y el Artlaulo 17, Numera! 2desy Ley Crgénica
{Ley 32 dol 8 de noviembre de 1984). '
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Articulo 2. Especificar que la Auditorfa Interna Gubernamental es una funcidn téenica, propia ¥
exclusiva de las entidades publicas, por lo que sus respactives titudares ¥ sus auditores
internos actuaréh en forma coordinada y profesional, para obtener de esta funcidn los
mas altos beneficios institucionales. El texto dela presente Norma, constitu ¥e un ape-
yo para alcanzar dichos propésitos.

Artfculo 3. Especificar quela presente NORMA No. 4, sobra LOS PAPELES DE TRABAID,
sirve para que los auditores internos conceptualicen, uniformen witerios y elaboren
sus Papeles de Trabajo, para garantizar que los datos obtenidos y los resultados de las
pruebas realizadas durante el examen, scan en Base a estindares de alta ealidad tée-
nica y profesional, en concordancia con el nuevo enfoque de la funcidn de auditorfa
interna, conforme promueve Ja Norma No. 1.

Articulo 4, La presente Norma No. 4, entrara en vigor a partir del dia siguiente al de Is publicacion
del presente Decreto,

Dado en Panama, a los 21 dics del mes de abril de mil novecientos noventa y fres.
PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

RUBEN CARLES JUAN MANUEL RUIE
Contraior General Secretario General
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I. GENERALIDADES

| 01.  Definicién:  Los Papeles de Trabajo son el conjunto de cédu-

. lasy documentos enloscuales ei auditor presen-
talos datos e informaciones obtenidos, asf como las conclusiones

y resultados de las pruebas realizadas durante el examen.

02.  Objetivos: Losobjetivosde los P

suientoe apeles de Trabajo son los si-
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03.

04.

06.

a. Registrar los resultados v evidencias de los hall
auditoria.

b. Respaldar el contenido del informe de auditorfa.

c. Recopilar el resultado de la evaluacién del ambiente v es-
fructura de control internc.

d. Facilitar la labor de supervisién.

e. Servir como soporte del informe de auditoria interna en
procesos judiciales, patrimoniales y administratives.

f if111 £ 3 TYO YL ¥ d i1 o % TN DT YT e

f. Constituirse en fuernte permanente de informacién v con
sulta.

g. Ser un medio para mejorar la calidad de la labor de audi-
toria.

h. Servir de referencia enla planificacién del trabajo de los

auditores externos. (Contraloria General y firmas priva-
das de auditoria).

Importancia: Los Papeles de Trabajo son la base en que se fun-
damenta el auditor para realizar, coordinar e in-
tegrar todas las bases de la auditoria, para emitir su opinién sobre
el area examinada; ademds de que constituyen la prueba del tra-
bajo realizado y el soporte del contenido del informe de auditoria
interna.
Confidencialidad: El contenido de los Papeles de Trabajo, es
confidencial, por lo tanto sé6lo deben ser del
conocimiento del personal de 4rea o asunto examinado, v delas
instancias pertinentes.

Valor Legal:  LosPapeles de Trabajo enun tramite judicial, son

el soporte del asunioque se investiga, y se consti-
tuyen en una prueba legal para dicho tramite. Deben ser origina-
les o estar debidamente autenticados.

II. RESPONSABILIDADES

De los auditores internos: Todos los auditores internos son

responsables de la elaboracién de
los Papeles de Trabajo, y en cuanto a su control deben aplicar lo
siguiente:

a. Mientras se desarrolla el frabajo, la responsabilidad recae
en todos los miembros del equipo de trabajo.

b. Todos los auditores dzben cuidar de que los Papeles de
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Trabajo, estén ordenados y resguardados adecuadamen-
te.

C. Elauditor es responsable dela veracidad de los datos v co-
mentarios que en ellos se consideren. “

d. Elsupervisor esresponsable de quelos Papeles de Trabajo
contenganinformacion que constituya evidencia suficien-
te, competente y pertinente enrelacion al hecho examina-
do.

07. - DelaUnidad de Auditoria Interna: La Unidad de Audito-
rialnternaesresponsa-
ble por crear los sistemas y procedimientos de archivo que permi-
tan controlar la ubicacién y el uso de los Papeles de Trabajo.
08. De la Contraloria General: LaContraloria General, a travds de
la Direccién de Auditoria General,
es responsable de verificar la aplicacién de la presente norma.
09.  Dela Institucidn: La institucién es responsable de propor-
cionar los elementos y el espacio fisico
adecuado, para que se creen los archivos, los procesos y el
ambiente de control de la informacién.
HI. TIPOS DE PAPELES DE TRABAJO
10.  Deintegracién de informacién: Se refieren a aquellos papales
0 documentos que integran
los datos globales de la auditoria; tales como:

a. Borrador del informe.

b. Programas de auditorfa.

C. Medio de evaluacién del control interno.

d. Hoja de asientos de ajuste y reclasificaciones.

e. Hoja de pendientes (préxima auditoria).

f. Balance de trabajo-Prueba {Activo, Pasivo, Ingresos v Gas-
tos). ‘

g. Hoja de comentario y recomendaciones.

11.

De analisis de datos:  Se refieren a aquel )

o mentos que sustentan o
producto del analisis especifico de las cuentas o hec
dos; tales como:

[ 5, 3
oS examina-
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a. Anélisis del contenido de las cuentas.
b. Analisis del movimiento de las cuentas.
<. Conciliaciones de cuentas y salarios.

d. Evaluacién del control interno del 4rea examinada.
e. Andlisis de los casos de lesién patrimonial.

De soporte:  Serefieren aaquellos papeles o documentos que
corroboran los datos obtenidos en el analisis es-
pecifico de las cuentas o hechos examinados; tales como:

a. Confirmaciones de bancos, saldos de clientes o acreedo-
res, seguros y contratos.

b. Carta de consulta de abogados, técnicos u otros profesio-
nales.
C Declaraciones y nota de descargo.
d. Carta de requerimiento.
e. Otras correspondencias tales como: fotografias, recortes

de periédicos, actas, memorandos, etc. de tal forma queel
hecho examinado esté adecuadamente respaldado.

Oftros:  Se refieren a aquellos papeles, documentos, correspon-

dencias, etc. preparados por métodos tradicionales o
medios magnéticos que sirvan de evidencia adicional de los he-
chos examinados.

IV. CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO:

Encabezamiento: Seincluirdnlos datos que haganreferenciaa
- los siguientes aspectos especificos:

a. Nombre de la Institucién, Departamento o Seccién que se
examina.

b. Nombre del Papel de Trabajo, es decir el asunto queseesta
examinando.

c. El periodo que abarca el examen.

d. Enlapartesuperior derecha, el Indiceasignado, paraiden-

tificar ese papel dentro de su grupo especifico.

Cuerpo del papel de trabaje: ~ Corresponde propiamente al
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16.

17.

18.

19.

20.

papel de trabajo, ga que se re~
laciona con los datos obtenidos en el analisis especifico que efec-

tiia el auditor, sobre un tema o 4rea que se esté examinando.

El cuerpo del papel puede referirse al anélisis del contenido de
una cuenta o al movimiento de la misma, a la verificacion de
calculos, al resumen de datos obtenidos o a cualquierotro tipo de
pruebas. o ‘
Complementacién de datos: . Corresponde a la referencia
de otros documentos que
corroboran los datos del andlisis, o que justifican el cumplimiento
de los procedimientos de auditoria aplicados, ejemplo: compara-
cion con los registros contables, flujogramas de procesos de ira-
bajo, el presupuesto u otros registros o documentos relacionados.

Fuentes de evidencia: Esta parte hace referencia a los docu-

mentos utilizados para obtener la infor-
macién; pueden ser organigramas, registros contables, facturas,
reglamentos, etc.

Indices, Marcas y Referencias: Se trata de signos convencio-

nales que utiliza el auditor du-
rante su trabajo, los cuales pueden estar estandarizados y aplica-
dos de la siguiente manera:

a. Indices, para identificar una cuenta, funcién, programa,
etc.

b. Marcas, pararesaltar un hecho, accién o criterio relaciona-
do con la auditoria que se lleva a cabo.

C. Referencia Cruzada, para relacionar datos entre Papeles
de Trabajo, asi como con los comentarios del borrador del
informe.

Firmas de responsabilidad: Corresponde a las iniciales o fir-
mas de quienes intervinieron en e}
proceso de elaboracidn del Papel de Trabajo, asi:

a. El auditor que elaboré el papel de trabajo debers firm:
como responsable del contenido del mismo.

b. Elsupervisor o jefe de la Unidad de Auditorfa Interna
revis¢ el Papel de Trabajo, debe firmar como co
ble de los datos y criterios que contiene &l miss

it
V. REQUISITOS Y BASES PARA
Reglas Generales: La organizacién

i
~ . Jey T o Iz Lo e M
raleza de la auditorfa cue co roz |

LT 5,
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o criterios generales que sirven de base para la elaboracion de los
mismos, entre éstas las siguientes:

a. Deben cumplir con los procedimientos del programa y los
objetivos de la auditoria.

b. Deben presentar claramente la identificacién de la institu-
cién y departamento que se estd evaluando.

Deben hacer referencia al periodo que abarca el examen.

d. Deben contener los datos pertinentes al hecho examinado.

e. Debe utilizarse una hoja (76 14 columnas) para cada asun-
to examinado, y agrupar aquellos datos afines e importan-
tes.

f. Deben incluir los datos o documentos de soporte que res-
palden cualquier criterio o concepto expresado.

g. Deben contener los Indices, las Marcas y las Referencias
que aseguren un cruce adecuado de la informacién.

h. Deben contener las iniciales de quien los elaboré.

i. Deben elaborarse y archivarse en forma ordenada y lim-
pia.

je Deben contener la referencia de la fuente donde se obtu-
vieron los datos.

k. Deben contener la evidencia de la supervisién ejercida.

1. Deben hacer referencia a la extensién de las pruebas.

m.  Deben hacerreferencia a los asientos de ajuste que se esta-
blezcan durante la auditoria en los respectivos registros
contables, en los casos especificos.

n Deben ser clarcs y comprensibles, sin detalles excesivos.
i Deben incluir los comentarios y recomendaciones del
asunto examinado.

21. La experiencia de la auditoria anterior: La lecturade los Pa-

peles de Trabajo ela-

borados en la auditoria anterior, constituye una ayuda para

orientar un determinado andlisis, y puede servir como guiaoser
utilizados en la auditoria actual.

i -
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22.  Los sistemas de proceso de informacitn: %

que operanen la institucién, en el departamento, ic., a]
raquelos datos seintegren en un sélo papelenbase 2108 cDjelly
de%a auditoria, facilitando, as{ mismo, la integracidn de comen-
tarios al final del trabajo.

23.  Elprograma de auditorfa: E! Programa de Auditoria facilita
el disefio anticipado de clertos P

peles de Trabajo, integrando datos que permitan cumplir con los
rocedimientos del programa de auditoria y los objetivos del tra-

ajo.

)
[= S

24, Lasupervisién:  La supervisién es de fundamental impor-
tancia, debido a que sus criterios permitirdn
buscar el mejor disefio o integracién de datos, segtin los resulia-

dos que se pretendan alcanzar.

25. Laevidencia: Laevidenciaaobtener enlos aspecios puntuales
que se desprendan delos objetives del trabajo,
también es un elemento que se debe tomar en cuenta para el di-

sefio de los papeles de frabajo.

VI. FECHAS EN LA ELABORACION

26.  Fecha delaauditoria: En todos los papeles de trabajo se debe
identificar el periodo que se exarnina.

27.  Fecha de elaboracién:  Todo papeldetrabajo debellevarlafe-
chaengueseelabordel mismo,indican-
do dia, mes y afto, lo cual sirve de control en 1a aplicacion de los

-
k1

procedimientos que constan en el programa de auditoria.
28.  Fecha de supervisién: Todo papel de trabajo debe llevar la fe-
chaenqueserealizélasupervisidn, pa-
ra garantizar la revision oportuna y cualguier consulia o proble-
ma que se haya atendido. ‘

Vii. COORDINACION DE ACUERDO A LA EVIDENCIA

29.  Comnelasesor juridico:  Enlospapel

o datos que merecen Iz
nunciamiento ¢ interpretacién legal por parte de

dico, se hard la consulta, v se referenciara 2] «

donde constan esos pronunciamientos.

30.  ConlaConiraloria General: Losdatosquers
. e .. sulta a la Cond
través, de la Direccién de Auditoria General, d
los Papeles de Trabajo con las explicacions
L i

. S Y N . .
darle mayor respaldo alaevidencia gue se es

& e T

il
iy
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31.

32,

33.

34.

Con la Firma Privada de Auditores: En los casos en gue
existan trabajos que se
llevena cabo conjuntamente con una firma privada, deberd coor-

dinarse para que en los Papeles deTrabajo conste la mejor evi-
dencia posible capaz de que sirva a los o jetivos del trabajo.

Otros: En los casos en que existan trabajos que requieran un

) informe técnico, u de otra clase, se ccordinara con los
mismos en forma tal quelaevidencia presentabaenlos Papelesde
Trabajo, esté adecuadamente sustentada.

VIII. ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Proceso de control: LaUnidad de Auditoria Interna creara las

politicas y los procedimientos que permi-
tan controlar todos los Papeles de Trabajo que se hayan elaborado
en una auditoria; deben aplicarse por lo menos los siguientes pa-
Sos:

a. Abrir una carpeta por cada auditoria realizada.

b. Numerar, en ordenascendente, todos los papeles queexis-
tan en la carpeta (por 4rea examinada).

C. Llevarunregistrode cada carpeta, en el formulario de con-
trol disefiado para el efecto.

Criterios de archivo: Terminada una auditoria, los papeles de

trabajo son de propiedad de la institucién
en que labora el auditor, por lo que la U. A. 1. establecerd los cri-
terios de archivo que permitan:

a. Determinar los sectores, instituciones o departamentos

or los cuales se abrirdn los archivos respectivos a nivel
institucional.

b. Crear una codificacién que permita identificar con facili-

dad los papeles de trabajo que se vayan a archivar.

C. Crear un formulario para evidenciar el retiro /devolucién
de Papeles de Trabajo por parte de los auditores o autori-
dades pertinentes, y asegurar que se cumpla con lo que el
mismo establece.

d. Establecer los criterios especificos que permitan conservar
los papeles por el tiempo necesario.

Archivo permanente: En este: archi‘vo se Organiz'arép los P{sz@
les de Trabajo con vigencia de un afic o
més vy de uso continuo, puede incluir:
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Organigrama de la institucion.

h

Actas de la Junta Directiva (resumen de hechos importan-
tes).

H

i

Politicas y procedimientos sobre: personal, seguridades,
compras, ventas, etcétera.

Manual de Contabilidad {codificacién de cuentas de con-
tabilidad) y/o Procedimientos.

Presupuesto o forma de financiamiento de las operacic-
nes.

Organizacién y distribucién de funciones.
Contratos a largo plazo.

Evaluacién del control interno (auditoria anterior).
Analisis detallado de activos fijos.

Informes o datos importantes en medios magnéticos.
Listado de los programas por computadora y su uso.

Plan anual de auditoria.

Arxchivo corriente:  Este archivo contiene toda la informa cidn

de la ultima auditoria 0 sea del afo

corriente, habra de incluir cuando menos lo siguiente:

Documento que originé la investigacién.
Informe de auditoria.

Evaluacién del control interno {(afio corriente).
Anilisis y otras pruebas de detalle.
Presupuesto de tiempo.

Memorandos sobre las discusion i i
Memorar 1es con funcionari ia
inshtucion. osdela

Copia de comunicaciones con otros

auditores, expertos v
terceras personas. » €Xpertos u

Correspondencia corriente con la institucidn,
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i. Programas de auditoria.
jr Papeles y evidencias que respalden la elaboracién del in-
forme.
k. Personal clave del drea examinada.
I Hojas de comentarios de la unidad examinada.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

DECRETO N° 113
(De 21 de junic de 1993
"Por el cuat se adopta el Manual General de Contablidad Gubemamental.”

EL. CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En usc de sus facultades constitucicnales v legales

CONSIDERANDO:

Que, el inciso 82 del articulo 276 de la Constitucién Politica de
la Repiiblica de Panami, sefiala como funcidén de la Contraloria
General de la Reptblica establecer los métodos de contabilidad de
las dependencias pGblicas, nacionales, provinciales, municipales,
autdénomas o semiautédnomas y de las empresas estatales;

Que, el inciso 92 del articulo 11 de la Ley N9 32 Orgénica de la
Contraloria General de la Replblica, sefiala gue, la Contraloria
General estableceri los métodos y sistemas de contabilidad de las
dependencias pQblicas y una vez astablecidos, ésta seflalard
mediante resolucidn una fecha para su aplicacidn por la dependencia
estatal respectiva, a partir de la cual tales métodos y sistemas
seran de obligatorio cumplimiento para los funcionarios encargados
de aplicarlos;

Que, el propésito fundamental de un manual de contabilidad es el de
proporcionar a los usuarios una herramienta Gtil de trabajo, a
través del cual se determinen los principios, normas vy
procedimientos contables sustancialmente aplicables al sector
pGblico; asi como establecer un plan de cuentas gue permita
agrupaciones homogéneas de conceptos, destinados a contabilizar los
eventos econdémicos de manera uniforme y a satisfacer los
requerimientos de informacién para el proceso de adopcidén de

decisiones;

Que, uno de los resultados del Proyecto de Reforma a la
Administracién Financiera (RAF), es el wmanual general de
contabilidad gubernamental, para procurar gue la informacién
financiera preparada de acuerdo a los principios de contabilidad
generalemente aceptados, constituya la base para el andlisis de la
situacidn financiera y de los resultados de las entidades del
sector pGblico;

Que, el Manual General de Contabilidad Gubernamental se preparé con
la opinién favorable de la Direccidén de Sistemas y Procedimientos
de la Contraloria General de la RepGblica; vy,

Que, corresponde privativamente a .la Contraloria General de 1la

Repiblica instituir los métodos y sistemas de contabilidad para las

dependencias publicas, coordinar y velar por su adecuada

aplicacién.
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Se adopta el MANUAL GENERAL DE CONTABILIDAD

CUBERNAMENTAL para todas las dependencias pablicas nacionales,




