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ASSUMPTE: Confecci6, organitzacio i arxiu dels papers de feina de control

financer

Les normes d'auditoria del sector public, aprovades per resolucié de la
Intervencié General de la Administracié General de I'Estat de 14 de febrer de
1997, estableixen en l'apartat 5.3.1 que “en toda auditoria se debera obtener
evidencia suficiente, pertinente y valida a fin de lograr una base de juicio
razonable en la que apoyar el dictamen, comentanos conclusiones y
recomendaciones.”

Els papers de feina constitueixen el suport on es recullen tots els treballs de
control realitzats, des de la fase inicial de planificaci6 global fins a 'emissié dels
corresponents informes, que han estat necessaris per obtenir les evidéncies en
que es fonamenten les conclusions i recomanacions emeses pels equips de
control financer. Per tant, els papers de feina constitueixen el nexe d’unié entre
la planificacio, el treball de camp i I'informe d’auditoria.

Aquesta instruccio, sense perjudici de la necessitat de la seva adaptacio a les
* circumstancies concretes de cada control, pretén ser una guia sobre la
confecci6, organitzaci6 i arxiu dels papers de feina que generin els controls
financers que realitzin els equips de control de la Intervencié General, i facilitar
la normalitzacié en la confecci6 i organitzacié de tal manera que es faciliti la
integracié del personal en els diversos equips i treballs que s ‘han de
desenvolupar.

1. OBJECTE

Aquesta instruccié té per objecte:

a) Dotar els equips de control financer de la comunitat autdnoma d’unes
normes basiques i no exhaustives per a la preparacié i organitzacié dels
papers de feina generats en les seves funcions de control intern.

b) Millorar en fPeficiencia de les feines de control financer mitjancant la
normalitzacié dels papers de feina.

c) Establir normes per garantir la seguretat de conservacio i custodia i garantir
la confidencialitat de les dades que puguin contenir.



2. AMBIT SUBJECTIU

Aquesta instruccié sera d’aplicacié als controls financers i als controls
posteriors derivats de la fiscalitzaci6é prévia limitada realitzats pel personal de la
Intervencié General de la comunitat autdnoma.

- Aixi’ mateix, en els treballs d’aquesta naturalesa contractats amb empreses
externes d’auditoria, aquesta instruccidé servira de guia orientativa per a la
confeccié | l'organitzacié dels papers de feina, sense perjudici de les
peculiaritats d’'execucié i organitzacié dels treballs d’aquestes empreses.

3. CONCEPTE DE PAPERS DE FEINA

Constitueixen els papers de feina d’'un control financer tots els documents-
preparats o rebuts pels equips de control, que en el seu conjunt formen una
unitat de la informacié utilitzada, de les decisions adoptades i de les
conclusions i recomanacions extretes, que han permeés la formaci6 de l'opinié
emesa als corresponents informes definitius.

4. REQUISITS DELS PAPERS DE FEINA
D’acord amb l'apartat 5.4.2 de les normes d’auditoria publica els papers de
feina hauran de reunir els requisits segiients:
a) Ser complets. i exactes, de manera que mostrin la naturalesa i I'abast de
l'auditoria realitzada i que documentin els fets comprovats i les conclusions
i recomanacions extretes.
Els papers de feina identificaran, com a minim, 'abast de les proves a
realitzar, les feines realitzades i les seves fonts, aixi com les concluswns [
recomanacions a qué s’arribi.
b) Ser clars en la presentacio, comprensubles i detallats en el contingut.
Un paper de feina ben confeccionat no ha de necessitar aclariments
addicionals per completar-ne el contingut. Aixi mateix, ha de permetre la
supervisié de tots els aspectes de l'actuaci6 realltzada pels responsables
del treball.
c) Ser rellevants. Només inclouran aquelles dades d'importancia o utilitat per
a la comprensié de la prova que es reallt2| o de les conclusions o
~ recomanacions que se n ‘extreuen
d) No han de contenir punts o dubtes pendents d’aclarir.

5. CONTINGUT DELS PAPERS DE FEINA :
En.qualsevol cas, tots els papers de feina contindran com a minim les dades
seglients: :

a) ldentificacié de I'entitat objecte del control.

b) Exercici o periode objecte de control.

c) Identificaci6 del pla de control

d) Descripcio breu del contingut del paper de feina.

e) Referéncia del paper de feina que en permeti la localitzacié.

f) Identificacio, mitjancant les inicials, de la persona que ha realitzat el paper
' de feina i de la que I'ha revisat, amb indicaci6 de la data d’execucio

d’aquestes tasques.
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g) Contingut concret del paper de feina. Amb caracter general, el paper de
feina ha de contenir:
- explicacio de la prova a realitzar,
- identificacié de la font d’on s’ha obtingut la informacié, sempre que no
es dedueixi clarament de I'encapcalament o descripcié del treball
- abast del treball realitzat,
- explicacié del treball realitzat,
- detall de les conclusions i recomanacions obtingudes.

Malgrat aix0, el contingut concret dels papers de feina dependra del tipUs
‘de control-intern que es realitzi, de la seva naturalesa i circumstancies i de
les caracteristiques especifiques de la prova que documenti.

6. ORGANITZACIO DELS PAPERS DE FEINA.
Es imprescindible que els papers de feina s’organitzin amb un ordre logic,
mitjancant un sistema de referéncies, que en permeti la localitzacid, la

utilitzacioé i 'arxiu de forma senzilla, agil i sistematica, aixi com relacionar la

informacié continguda en un paper de feina amb la inclosa en d’altres.

Per poder atendre els anteriors requeriments, tots el papers de feina hauran
d’identificar-se amb una referéncia a la part superior dreta, que en permeti la
identificaci6 individual.

7. CARACTERISTIQUES DEL SISTEMA DE REFERENCIES

Qualsevol sigui el sistema de referencies utilitzades per a la identificacié dels

papers de feina d’un-control, haura de reunir les caracteristiques segients:

a) Ha de ser un sistema complet, de forma que cada un dels papers de feina
estigui perfectament identificat.

b) Ha de ser un sistema senzill, basat en una seqiéncia alfanumeérica que
permeti la localitzacié rapida de tots els papers de feina, sense confusié.

c) S’estructura a partir del programa de feina, on es recullen, a ' més dels
objectius del control, les arees objecte de control, la descripcidé de les
proves per obtenir 'evidéncia necessaria i els procediments o passes que
han d’executar-se durant la fase del treball de camp.

Totes les auditories o controls financers parteixen d’una poblacié total o umversve

a examinar (els comptes anuals d’una entitat, els documents comptables d’una-

partida pressupostaria, 'expedient de concessi6 i justificacié d'urasubivencio,
Pexpedient de contractacié,...). Aquest univers pot dividir-se en arees de treball
mitjangant I'agrupacié d’aquells elements que s6n susceptibles d’'una valoracié
conjunta.

L’identificador alfabétic o numéric que s’assignara a cada una de les arees i de

les proves determinara la referéncia alfanumerica dels papers de feina i, per
tant, també el seu ordre d’'arxiu, i facilitara d’ aquesta forma les feines de



registre, arxiu i localitzacié dels papers de feina. El disseny del programa de
feina del control és una passa fonamental en l'aplicacié del sistema de
referéncies, en vincular-se cada prova que hi esta inclosa a la referéncia
alfanumeérica assignada a cada paper de feina.

Aixi mateix, 'esmentat sistema de referéncies servira per relacionar les dades
reflectides en els papers de feina i facilitar-ne la comprensuo el seguiment i la
supervisio.

8. ARXIU DELS PAPERS DE FEINA

Tots el papers de feina, rebuts o elaborats pels equips de control, hauran
d’arxivar-se de forma sistematica formant una recopilacié completa de la feina
realitzada i de les conclusions extretes.

Tots el papers de feina del control hauran de ser referenciats i facnlltar-ne r arxuu
ordenat per arees.

En tot cas, els papers de feina es dividiran en dos arxius: ‘

a) Arxiu permanent, que contindra tota la documentaci® amb informaci6
d’interés permanent i susceptible d’incidir en futures auditories.

b) Arxiu del control, amb la documentacié amb informacié relativa al control
realitzat (exercici auditat, expedient de contractacié .o subvencié,...). Aquest
es dividira en els arxius seguents:

b.1 Arxiu general.
b.2 Arxiu de les arees del control

9. ARXIU PERMANENT , ' '
-~ L’'arxiu permanent ha de contenir tota la documentacio Jurldlca d’organitzacio
~ interna o de relacions amb terceres persones que sigui d’interés general per al
-_control que ‘es realitzi i per a futurs treballs d’auditoria.

L’arxiu permanent s’haura de mantenir actualitzat, ja sigui mitjangant la
‘recopilacié de la informacié que es publiqui o mitjangant Pactualitzacié de la
documentacié que es generi durant els treballs de camp. Per facilitar la
utilitzacioé de I'arxiu permanent, es confecmonara un index referenciat de tots
els documents recollits.

De forma general, la informacié que contindra l'arxiu permanent sera la
segient: , : -

1. Normativa de caracter general. Els equips de control confeccionaran
una arxiu permanent de tota aquella normativa de caracter general que
afecti el régim juridic de les entitats auditades.

2. Arxiu permanent de I'entitat. S’hi inclouran, entre d'altres, les normes de
creacid de [lentitat, la legislacid especifica, les normes internes
‘d’organitzacié o normes propies de comptabilitat, organigrames,
informacié d’abast plurianual de les diverses arees del control (conveni
collectiu, lloguers, préstecs, contractes plurianuals, inventari,...)
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Com qualsevol altre paper de feina, els documents de l'arxiu permanent es
referenciaran mitjancant un indicador alfanuméric amb l'estructura segiient:

APE1.1-1

Identificador | Funcié
APE Lletres majuscules assignades a I arxiu permanent
1 Digit sequencial dels documents de cada un dels blocs
en que es divideix I'arxiu permanent d’auditoria.
-1 Digit sequencial per arxivar els documents del diversos
] blocs.
-1 Dlglt seqiencial divisionari de I anterlor

10. ARXIU GENERAL

Formaran l'arxiu general del control el conjunt de documents, degudament
referenciats i arxivats, amb informacié relativa a 'objecte i el periode de control
de caracter general, no referit en concret a una de les arees de treball.

En general, aquest arxiu contindra la documentaci6 segient: .

1. Informes de control:

1.1) Informe definitiu original

1.2) Informe provisional

1.3) Escrits de remissié registrats d’ambdés informes

1.4) Copia de l'informe definitiu amb anotacions i referéncies als papers de
feina

2. Documentaci6 general:

2.1) Carta de manifestacions

2.2) Carta de missers

2.3) Resum d'actes -de consell d’administracié, comissions de valoracié o
altres organs col-legiats que siguin d’interés.

2.4) -Relaci6 de persones de contacte, amb indicacié del carrec i dades per

localitzar-les.
2.5) Full explicatiu de les marques de comprovacio.

- 3.- Planificacio:

3.1) Papers matriu. Sé6n els documents que mostren el conjunt de la
: informacié subjecta a revisid6 en el control (comptes anuals, estats
d’execucid pressupostaria, compte justificatiu de subvencions,...)

3.2) Memorandum de planificacié, amb referencna especial al sistema de

~ mostreig i a la mostra obtinguda.
3.3) Plade control i escrits de comunicacié a- Ies entltats objecte del control
3.4) Programa de feina .
3.5) ‘Sumaria de diferéncies. Paper de feina on es recullen els ajusts i les
reclassificacions detectats en les proves de variables quantitatives
3.6) Acreditacio del personal dels equips de control financer



Com qualsevol altre paper de feina, els documents de l'arxiu permanent es
referenciaran mitjancant un indicador alfanumeéric amb l'estructura seguent

AGE1.1-1
ldentlflcador Funcié ,
AGE Lletres majuscules assignades a l'arxiu general
1 Digit sequiencial dels documents de cada un dels blocs
en qué es divideix I'arxiu permanent d’auditoria.
-1 Digit seqliencial per arxivar els documents dels diversos
blocs. , '
-1 Digit sequiencial divisionari de I'anterior.

11. ARXIU D’AREA

L’organitzacié dels papers de feina de cada una de les arees estara
determinada pel programa de feina i 'assignaci6 de referéncies que s'hi faci.

A cada una de les arees, se li assigna una lletra majuscula per identificar-la.

‘Lestructura dels papers de feina en cada una de les arees del control sera la
seglent: :

1.- Programa de feina de I'area. Referenciat de la manera segient:

X Pt
Identificador | Funcio
X Lletra majuscula assignada prévnament a [larea
corresponent
Pt Identificador alfabetic del programa de fema de cada una
de les arees.

2. Memorandum. Es el document on, de forma resumida i clara, es
descriuen els treballs realitzats, els resultats i les' conclusions i
recomanacions extretes de les arees de control. Els memorandums s’hauran
de confeccionar de tal manera que constitueixin els documents inicials a
partir dels quals es redactara el corresponent informe provisional de control.

La referéncia a utilitzar tendra I'estructura segtient:

X Mem
Identificador | Funcié \
- X Lletra majuscula assignada préviament a [larea
- corresponent
Mem Identificador alfabétic del memorandum de cada una de
les arees.

3. Full de supervisio. Document confeccionat pel responsable de ‘la
supervisio dels treballs de control on es detallaran les quiestions que han de
ser objecte d’aclariment o de rectificacié. Un cop que els corresponents
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membres de I'equip de control hagin aclarit o rectificat aquestes qlestions, hi
deixaran constancia en el full de supervisi6 mitjancant la marca o la
referencia corresponent.

La referéncia a utilitzar tendra I'estructura segient:

X Rev
Identificador | Funcié
X |Lletra - majuscula assignada préviament a larea
corresponent '
Rev Identificador alfabétic del full de supervisié de cada una
L de les arees.

4. Papers sumaris. Per cada una de les arees o apartats dels papers matriu
- continguts a larxiu general, es confeccionaran els corresponents papers
sumaris o divisionaris on es recollira la informacié de detall corresponent
(majors de comptes, majors de partides pressupostaries, llistes de detall de
justificants per conceptes,...) :

La referencna a utmtzar tendra l'estructura segiient:

X Sum . 1
Identificador | Funcié
X Lletra majuscula assignada préviament a [area
- | corresponent
Sum Identificador alfabétic del papers de feina sumaris de
cada una de les arees o apartats
1 Digit sequencial dels papers de feina arxivats

5. Papers de feina analitics i documents probatoris. S6n"papers de feina -
analitics els -documents confeccionats pels equips de control on es
/ proporcionen detalls sobre les proves previstes en els programes de treball.

Son documents probatoris els papers de feina acreditatius dels fets descrits
en el papers de feina, que s’hi adjunten quan la importancia dels fets
constatats aixi ho aconselli. S’hi adjuntaran els estrictament necessaris per
evidenciar qualque fet rellevant. '

Dins cada una de les arees, el sistema de referéncies a utilitzar té
I'estructura seguent

X1.1—1—-x(n/m)

| ldentificador |Funcio -

X Lletra majuscula assugnada prev:ament a farea

corresponent
1 Digit sequencial dels papers de feina generats per a la

realitzacié de cada una de les distintes proves d’auditoria

previstes en el programa de feina d’aquella area
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.1 Digit seqiiencial que identifica els procediments de
- | control necessaris per a I'execuci6 de la prova principal

-1 Digit sequencial per arxivar el document suport que
justifiqui el fets posats de manifest en el corresponent full
de treball.

- X Digit sequencial divisionari de I'anterior.

(n/m) S'utilitzara quan un paper de treball ocupi mes d’'un full

“ n

Mitjangant la fraccié s'indica a. el nimero d’ordre del

full i a “m” el nombre total de fulls.

12. SUPERVISIO DELS TREBALLS

‘Sota la supervisio global del cap d’equip assignat al control financer, el treball

de cada un dels membres de P'equip de control sera revisat per un de nivell
superior, per tal de determinar si s’han executat correctament i si compleixen
els objectius inicials prevists en el programa de treball.

En cap cas la supervisié del treballs realitzat no suposara la traslacio de la
responsabilitat de l'auditor en la correcta execucié i documentacié dels treballs
de control.

La supervisid es realitzara tant a les fases prévies, durant el treball de camp i
en I'emissi6 dels informes, que impliquen tasques com ara impatrtir instruccions,
resoldre problemes i diferéncies d’interpretacié entre els membres de I'equip
auditor, revisar el papers de feina i informes, i variar els programes de feina
d’acord amb els resultats que s’obtinguin.

Es realitzara la supervisio de tots els papers de feina de I'auditoria, i se'n
deixara constancia mltjangant marques identificadores de la persona i la data
en qué es realitza.

13. CUSTODIA DELS ARXIUS
Els arxius informatics i en paper dels controls financers realitzats per la
Intervencié General sén propietat seva i el personal d’Intervencio té la
responsabilitat de custodiar-los.

Aquests arxius es mantindran' a disposici6é dels equips de control financer que
puguin realitzar controls complementaris o relacionats amb els ja finalitzats a fi
de facilitar els treballs de revisié i economitzar mitjans i recursos.

La custddia dels arxius es realitzara d’acord amb les normes de caracter
general que a aquest efecte dicti la Intervencié General.

14. RESPONSABILITAT | CONFIDENCIALITAT

L’auditor és responsable de l'execucié correcta de les proves del treball de
camp i de la documentaci6é que generen en els corresponents papers de feina,
d’acord- amb les normes d’auditoria publica i amb els objectius i 'abast fitxats
en el corresponent programa de feina. '



. auditada.

Tota persona relacionada amb el procés de control financer haura de mantenir i
garantir la confidencialitat de la informacié obtinguda en el curs de les
actuacions, d'acord amb la legislacié vigent. S’haura d’observar una cura
¥special amb les dades referides a quiestions de caracter personal, familiar,
sanitari, social,...que només es podran incloure en els papers de feina en
supdsits estrictament necessaris. '

En cap cas no podra utilitzar-se la informacié obtinguda en el desenvolupament
del control financer en profit propi o de terceres persones.

15. APLICACIO DE LA NORMA

Aquesta norma constitueix una guia a la qual s’hauran d’ajustar els equips de
control de la Intervencié General de la comunitat autdnoma en tots els controls
que s’iniciin després de la seva emissi6. En tot cas, la referéncia i 'arxiu dels
papers de feina haura d’adaptar-se a les circumstancies especifiques de cada
control segons la naturalesa, abast, especialitats organitzatives de l'entitat

Palma, 10 de maig de 2004

-

El Viceiry&entor General

Josep Amengual Antich



