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I. RESUMEN 
 

 
Para poder llevar a cabo este trabajo, consideré las actividades que llevo a cabo en 

mi puesto de trabajo, principalmente por los elementos que facilitan la realización 

de este, por lo que me queda resaltar que, el aprendizaje que se tiene en el paso 

por la universidad es esencial para poder tener e mayor entendimiento sobre las 

actividades realizadas, aunque la práctica resalta el desempeño de nuevas 

habilidades que no son adquiridas en la educación. 

 
Primeramente me pude dar cuenta la diferencia entre la universidad y el 

trabajo en realidad, no existen asientos contables, sino, facturas a registrar, 

principalmente no sabía que existían papeles de trabajo para apoyar los procesos 

contables, creí que solo eran parte de un auditor para llevar a cabo la auditoría. 

 
La importancia del tema, radica en el desarrollo de los Papeles de Trabajo 

(PT), mismos que sirven de apoyo para llevar a cabo una contabilidad eficiente, 

principalmente en la empresa Tensoactivos y Especialidades, S.A. de C.V. para 

llevar un mejor control. 

 
El puesto que realizo en general es el de auxiliar contable llevando a cabo 

algunas actividades como son: pólizas de ventas y compras de cada mes, provisión 

de nómina, control de activos, archivo general, importaciones mensuales, 

presentación de estados financieros, pólizas de ingresos, egresos y diario, entre 

otras más, todas apoyadas con PT. 

 
De tal manera se puede decir, que llevar a cabo los PT, me ha resultado 

favorable, debido a que tengo un mejor control de las operaciones realizadas, 

disminuyendo el registro eficiente, de ahí la importancia de contar con estos para 

mejorar. 
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II. IMPORTANCIA DE LA TEMÁTICA 
 

 
La realización del presente trabajo, me pareció importante debido a que en la 

experiencia estudiantil fue poco lo que se habló sobre los Papeles de Trabajo (PT), 

de hecho, creía que solo un auditor contaba con dichos papeles, al entra a trabajar 

a la empresa Tensoactivos y Especialidades, S.A. de C.V. me pude dar cuenta que 

son para realizar cualquier actividad contable son necesarios. 

 
Debido a que los PT son documentos que ayudan al contador a organizar, 

revisar y respaldar la información financiera, se torna de gran importancia contar 

con ellos, para mejorar el desarrollo, la estructuración y control de las actividades 

contables. 

 
Cabe señalar que está elaborado de la siguiente manera, en el primer lugar, 

se define que un contador es aquel que realiza actividades de registros, controles e 

información de operaciones financieras de una empresa, al mismo tiempo se 

mencionan algunas de las actividades que debe de realizar o que realiza. 

 

 
Por otro lado, se hace mención sobre los Papeles de Trabajo (PT), que sirven 

para llevar un control de un trabajo en particular, misma información que sirve para 

mejorar el desempeño del contador y concluir las actividades de una mejor manera. 

 

 
Dentro de mis funciones como auxiliar contable, están la de asistir al jefe de 

Contabilidad en las operaciones diarias del departamento contable y administrativo, 

archivar datos contables, elaboración de informes, estados financieros y/o pólizas, 

establecer y aplicar métodos administrativos al área. 
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Para la realización de dichas actividades, me apoyo de PT, con los que puedo 

realizar las tareas de una mejor manera y con mayor control, según Alarcón (2024) 

“Los papeles de trabajo, se consideran completos cuando reflejan en forma clara 

los datos significativos contenidos en los registros” (p. 2). 

 
Los PT son muy importantes para un contador, principalmente para el auxiliar 

contable, mismo que a continuación define Gutiérrez (2020): 

 
Profesionales financieros que desempeñan un papel central en las 

operaciones contables fundamentales. Sus responsabilidades abarcan tanto 

el ámbito contable como la administración, incluyendo la elaboración de 

registros financieros, la gestión de la organización de la oficina y el manejo 

de fondos. (p. 1). 

 
De manera general, un auxiliar contable, realiza las siguientes funciones, brinda 

soporte al departamento de finanzas, monitorea las cuentas, se realiza supervisión 

de  presupuestos, se preparan los balances, se atiende al cliente, realizando 

también, tareas de administración, análisis de datos financieros y cumplimiento 

normativo. 

 
La importancia general del trabajo que realizo, es mostrar qué tan necesarios 

son los PT para llevar el mejor control de las actividades de un contador o del auxiliar 

contable, ya que, gracias a estos, mi labor en la empresa, mejora día con día y me 

permite tener en orden cada una de las actividades que realizo y lo más importante 

es poder compartir mi experiencia en cuanto a su uso y aplicación para lograr un 

desempeño óptimo. 
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III. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 
 

Antes de hablar sobre las actividades que realizo en la empresa Tensoactivos y 

Especialidades, S. A. de C. V., se describirá el tipo de empresa que es y las 

actividades que realiza, esta se dedica a la fabricación y comercialización de 

Tensoactivos, detergentes, especialidades y materias primas para la industria 

química en general, cuenta con 49 puestos, Director General, Director General 

Adjunto, Gerente de Aseguramiento de Calidad, Gerente de Ventas, Gerente 

Administrativo, Gerente de Operación, entre otros, cuenta con 80 empleados 

distribuidos en los distintos puestos y se trata de una empresa mediana. 

 
Ahora bien, se debe de entender que es la descripción del puesto y como se 

lleva a cabo, en tal sentido Rodríguez (2020) menciona que: 

 
Es una herramienta de Recursos Humanos que consiste en determinar 

cuáles son las funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los 

puestos de la empresa, definiendo el objetivo que cumplen cada uno de ellos. 

Asimismo, contiene un recuento de los conocimientos, habilidades, actitudes, 

aptitudes y experiencia que deberían tener las personas que lo ocupen.  

 
Mediante esta herramienta, se van desarrollando los datos ocupacionales, en este 

caso, dado mi experiencia en contaduría, el puesto que se me asignó fue el de 

auxiliar contable, identificando aquí las tareas y responsabilidades que se debe 

cubrir en la empresa. 

 
Las actividades que realizo en la empresa, son las relacionadas con la 

contaduría, como son pólizas de ventas y compras de cada mes, provisión de 

nómina, control de activos, archivo general, importaciones mensuales, emisión de  

estados financieros, pólizas de ingresos, egresos, diario y elaboración de carpetas, así 

como folder para archivar documentación.  
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Cada una de las actividades cuenta con un PT, que sirve para llevar el control  

eficiente, de ahí el interés de hablar y explicar dichos papeles de cada una de las 

actividades. 

 
El puesto desempeñado es el de auxiliar contable, mismo que de acuerdo 

con Pérez (2021): 

La generalidad de auxiliar puede usarse para calificar a aquel que ofrece 

asistencia o cooperación en un cierto contexto, contable, por su parte, es un 

adjetivo que determina a lo vinculado a la contabilidad (la disciplina que 

permite llevar las cuentas y trabajar con datos económicos y financieros) (p. 

1). 

 
Ahora bien, a continuación se muestran algunas de las funciones más importantes que 

se realizan de manera habitual por las personas que cubren el puesto de auxiliar 

contable: (Pérez, 2021): 

 

 Controlan internamente los documentos contables y cumplen con archivarlos  

 En cuanto a la relación de gastos e ingresos los elaboran y registran. 

 Se realiza un informe del total de las cuentas. 

 Se hace revisión de comprobantes de los registros. 

 Se verifica las relaciones de impuestos y de retenciones. 

 Se revisan los estados de las cuentas bancarias y sus operaciones. 

 Participan, en la elaboración de inventarios. 

 Informa a sus superiores directos de cualquier anomalía que puedan detectar 

en la contabilidad de la empresa. 

 

 
El auxiliar contable cumple una labor muy  importante, pero esta no está regulada 

por una resolución o una ley, de tal manera que las actividades a realizar, cambian de 

acuerdo a cada empresa, incluso si bien quienes trabajan como auxiliares 
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contables suelen ser contadores o estudiantes de carreras vinculadas a la 

economía, no es que exista un requerimiento formal o legal. En seguida se muestra 

el organigrama de la empresa para ubicar el lugar que ocupa el auxiliar contable: 

Imagen 1. Organigrama 
 

Fuente: elaboración de la empresa Tensoactivos y Especialidades, S. A. de C. V 
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IV. PROBLEMÁTICA IDENTIFICADA 
 
 
 

Se hace un análisis de cada actividad que se realizan y de lo necesarios que son 

los Papeles de Trabajo (PT), para el contador, no sin antes conocer las actividades 

que realiza para tener en orden las operaciones de la empresa. Por otro lado, es 

necesario resaltar, que al entrar a la empresa a trabajar, fue difícil llevar un control 

adecuado, debido a que, no elaboraba papeles de trabajo, lo que me hizo reflexionar 

y darle la importancia debida. 

 
Un contador, como ya se mencionó antes, es la persona que lleva el control 

de cada una de las operaciones de la empresa, a continuación se presentan tres 

definiciones tanto de la Universidad Autónoma del Estado de México (UAEMéx), la 

Universidad Nacional Autónoma de México (UNAM) y el Instituto Politécnico 

Nacional (IPN). 

 
Cuadro 1. El contador para la UAEMÉX, la UNAM y el IPN 

Universidad Concepto de contador 

UAEM Profesional que analiza y controla información financiera, legal 

y fiscal que le permita emitir informes o dictámenes aplicando la 

normatividad internacional para la conversión de estados 

financieros. 

UNAM Es la persona que satisface las necesidades de las 

organizaciones y de los individuos relacionadas con la toma de 

decisiones sobre su patrimonio, expresado en valores 

financieros. 
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IPN Persona con conocimientos para elaborar, analizar y evaluar 

información contable y financiera con base en la normatividad 

nacional e internacional vigente, para la toma de decisiones de 

acuerdo a las necesidades de las entidades en ambientes 

globalizados- 

. 
Fuente: elaboración propia con datos de la (UAEMéx, UNAM y IPN, 2025). 

 

 

Por otro lado, Pérez y Gardey (2023) refiere que “la palabra contador es un 

adjetivo que se refiere a la persona que cuenta. Con el principal objetivo es llevar la 

contabilidad de los clientes, producir informes internos o para terceros y aportar 

información útil para la toma de decisiones financieras” (p. 1). 

 
El papel del contador es esencial en las empresas para el mejor control, pero 

este, para realizar las transacciones y registros contables se apoya en unos 

documentos llamados PT, mismos que le sirven de soporte, para mejorar su 

desempeño. 

 
De ahí el interés de la realización del presente trabajo, ya que, estos sirven 

de apoyo en cualquier punto de la contabilidad, estos pueden tener las 

características que el contador requiera y diseñarlos para cualquier partida que se 

realice. 

 
Los contadores son de gran importancia para las empresas, según Urse 

(2021): 

 
Las y los Contadores Públicos son profesionales graduados que 

se encargan de desempeñar funciones en el manejo de cuentas de 

una persona o empresa, como se puede notar los servicios de un contador 

son considerados de gran importancia para el control de las finanzas de 

cualquier ente económico o persona que se encargue de los registros e 

interpretación de los estados financieros (p.1). 
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En opinión de Vilamil (2022) para ejecutar estas actividades es preciso contar con 

ciertas aptitudes que vayan de acuerdo a los propósitos de un profesional en materia 

financiera. Por este motivo, otro aspecto que termina de responder “¿qué hace un 

contador?” es el perfil que exige este trabajo. De manera general las características 

que un buen contador debe tener son: 

 

 Se debe tener gusto por los números y razonamiento.

 Capacidad para analizar y sintetizar.

 Dominio en programas de contabilidad 

 Facilidad para el uso de TIC

 Tendencia ara trabajar en equipo

 Entusiasmo por los negocios

 Profundo sentido ético y moral

 
Por otro lado, a continuación se presentan tres definiciones de las actividades y 

habilidades que debe de tener un contador, de acuerdo con UAEMéx, la UNAM y 

el IPN: 

 

Cuadro 2. Habilidades de los contadores UAEMéx 
 

Habilidad Características 

Diseño de  

sistemas de 

control  y 

registro de 

operaciones  

 Desarrolla presupuestos y proyecciones 

financieras. 

 Detectar áreas de oportunidad para el desarrollo de 

la organización. 

 Actúa como agente de cambio.  

  Analiza las condiciones del medio ambiente económico, 

político y social. 
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Elabora  y 

analiza estados 

e informes 

financieros tanto 

legales como 

fiscales  

 Interpreta reportes financieros con el fin de 

diagnosticar la situación de la empresa. 

 Dictaminan estados financieros para otorgar 

credibilidad a la información. 

 Resuelve problemas financieros y contables de la 

organización. 

 Cumple con las obligaciones fiscales que las leyes 

establecen. 

 

 

Evalúa 

información 

contable, 

financiera   y 

administrativa 

tanto nacional 

como 

internacional 

 

 Verifica de manera suficiente la pertinencia de la 

información vertida en los estados financieros para el 

adecuado cumplimiento de las obligaciones  

 Diagnostica la salud financiera de las entidades e 

identifica los riesgos derivados de la gestión 

interna. 

 Propone alternativas y líneas de acción para dar 

solución a los riesgos  

 

 

 

Audita estados 

contables y 

financieros  

 

 Se hace la revisión de informes financieros. 

 Se examinan los controles internos de la 

organización o eliminar los errores contables o de 

fraude. 

 Se recomienda cambios que la organización debe 

hacer a sus procesos o sistemas  

 Determina si las políticas y prácticas establecidas se 

están ejecutando según lo previsto. 

Fuente: elaboración propia con datos del Proyecto Curricular (UAEMéx, 2018). 
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De acuerdo con el perfil de egreso de la UNAM (2024) el contador debe de tener las 

siguientes habilidades: (dicha información es extraída de la página principal de dicha 

escuela).  

 

 Desarrollar una visión integral sobre los objetivos de los sujetos y sus 

estrategias financieras.

 Se aplican los conocimientos adquiridos, en forma crítica, en el análisis 

e interpretación de estados financieros.

 Conducir grupos y participar en equipos multidisciplinarios para fundamentar 

la toma de decisiones financieras.

 Asesorar en materia contable, fiscal y financiera.

 Diseñar procedimientos contables adecuados al cumplimiento de las distintas 

obligaciones de los sujetos de la economía.

 Operar sistemas de cómputo y comunicación para el procesamiento de la 

información financiera acordes a los avances tecnológicos y a las 

disposiciones legales.

 Colaborar en la toma de decisiones, basándose en el análisis de la 

información financiera.

 Desarrollar una actitud crítica que le permita aplicar los conocimientos 

adquiridos para llevar a cabo auditorias.

 Manejar adecuadamente la metodología para realizar investigación y 

fundamentar sus opiniones.

 Diseñar los métodos y procedimientos para el control interno de las 

organizaciones.
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Cuadro 4. Habilidades de los contadores IPN 
 

Habilidades 

SABER 
CONOCER 

 Reportes externos y su análisis.

 Planeación y control interno.

 Gestión y estrategias financieras.

 Legislación fiscal

 Proceso de auditoría y elaboración del dictamen de 

estados financieros.

 Gobierno corporativo, riesgos y cumplimiento normativo.

SABER 

HACER 

 Toma decisiones de acuerdo con las necesidades de las 

entidades en ambientes globalizados. 

 Utiliza tecnologías de información. 

 Desarrolla habilidades personales, interpersonales y de 

comunicación. 

 Utiliza la comunicación de manera efectiva. 

 Organiza y dirige grupos de trabajo. 

 Aplica el pensamiento analítico y crítico. 

 Resuelve problemas propios de la profesión. 

 Administra riesgos del ente económico. 

 Aplicación de la tecnología al servicio de la entidad y de 

la sociedad. 

 Formula, examina, analiza e interpreta estados 

financieros. 

 Formula proyectos empresariales. 

 Determina la viabilidad de las empresas. 

 Emite informes de auditoría. 
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  Evalúa información proporcionada por el ente económico.

 Diagnósticas empresas.

 Desarrolla planeación financiera.

 Desarrolla estrategias financieras.

 Aplica las leyes fiscales.

SABER 
HACER 

 Toma decisiones de acuerdo con las necesidades de las 

entidades en ambientes globalizados.

 Utiliza tecnologías de información.

 Desarrolla habilidades personales, interpersonales y de 

comunicación.

 Utiliza la comunicación de manera efectiva.

 Organiza y dirige grupos de trabajo.

 Aplica el pensamiento analítico y crítico.

 Resuelve problemas propios de la profesión.

 Administra riesgos del ente económico.

 Aplicación de la tecnología al servicio de la entidad y de 

la sociedad.

 Formula, examina, analiza e interpreta estados 

financieros.

 Formula proyectos empresariales.

 Determina la viabilidad de las empresas.

 Emite informes de auditoría.

 Evalúa información proporcionada por el ente económico.

 Diagnósticas empresas.

 Desarrolla planeación financiera.

 Desarrolla estrategias financieras.

 Aplica las leyes fiscales.

SABER SER 

Y CONVIVIR 

 Liderazgo y trabajo en equipo. 

 Responsabilidad social. 
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  Mejora continua. 

 Pensamiento sistémico y estratégico. 

Fuente: elaboración propia con datos del (IPN, 2025). 
 

 

Ahora bien, después de conocer lo que es un contador y sus actividades, es 

necesario saber qué son los PT y para qué sirven y como es que son de gran 

importancia. Estos son herramientas que se utilizan para hacer notas importantes 

de los movimientos que se llevan a cabo, de acuerdo con González y Cabrael 

(2010): 

 
Se conocen como papeles de trabajo los registros de los distintos tipos de 

evidencia acumulada por el auditor. Cualquiera que sea la forma de la 

evidencia y cualesquiera que sean los métodos utilizados para obtenerlos, 

los mismos son registros que mantiene el auditor (p. 45). 

 
Es importante resaltar que aunque, aun cuando esta definición alude 

específicamente al auditor, los PT se realizan en otras funciones además de las de 

auditoría. Un contador debe de tener a la mano los papeles de trabajo, de acuerdo 

con Aguilar y Rodríguez (2021) “la forma y contenido de los mismos debe ser 

diseñada para llenar las circunstancias de un trabajo en particular, la información 

contenida constituye el registro principal del trabajo que el contador público ha 

hecho” (p. 1). 

 
Por otro lado, de acuerdo con Andrade (2020) los papeles de trabajos deben 

realizarse y contener las evidencias que deben de cumplir con las siguientes 

características:  

 

 Deben ser suficientes: lo que significa que debe estar sustentado en hechos, 

adecuados y convincentes.
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 Deben ser competentes: que sean confiable, que se obtengan directamente a 

través del uso de la técnica de auditoría.

 

 Tiene que ser relevante: apoyar los hallazgos y recomendaciones de la 

auditoría y ser consistente con sus objetivos.

 

 Tiene que ser útil: lo que significa que debe de ofrecer bases sólidas para 

sostener lo que se manifiesta y se recomienda (p. 1).

 
Como se menciona en los puntos anteriores, los PT deben de aportar evidencias 

convincentes, fácil de comprender, ordenadas de acuerdo a las necesidades de 

cada operación, relevante con la consistencia específica para el logro de los 

objetivos, así como ser beneficioso para el contador. 
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V. INFORME DETALLADO DE LAS 

ACTIVIDADES 

 

 
Dentro de la empresa Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. existe el puesto 

de auxiliar administrativo el cual tiene como función principal asistir al jefe de 

Contabilidad en las operaciones diarias del departamento contable y administrativo, 

archivar datos contables, elaboración de informes, estados financieros y/o pólizas, 

establecer y aplicar métodos administrativos al área. 

 
Las funciones principales que realizo en el área contable son las siguientes: 

Apoyo al área de Contabilidad: 

Realizar la póliza de ventas mensual (anexo 1) En el Sistema Administrativo 

Empresarial (SAE), saco el reporte de ventas mensual, es un reporte de las ventas 

del mes de la empresa, en dicho reporte hay facturas en moneda nacional y moneda 

extranjera. El departamento de cobranza me da un reporte de los clientes que 

pagaron en el mes correspondiente, este reporte me sirve para contabilizar mis 

ingresos correspondientes en el mes, al terminar los ingresos realizo la conciliación 

de clientes (anexo1-anexo 11), este anexo es un papel de trabajo que me ayudo a 

conciliar SAE con el Sistema de Contabilidad Integral (COI), aquí concilio que SAE- 

COI tengan los mismos saldos de los clientes al igual con el departamento de 

cobranza que no existan diferencias de esta cobranza correspondiente en el mes, 

me da el impuesto a pagar del Impuesto al Valor Agregado (IVA) trasladado. 

 
Se anexa papel de trabajo de clientes en moneda extranjera, aquí se puede 

ver una fórmula de conversión en pesos mexicanos multiplicando los dólares por el 

tipo de cambio del diario oficial de la federación, en este papel también se visualiza 

la revaluación mensual de cada cliente cuando no se realiza la cobranza. De igual 
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manera ocupo el papel de trabajo cuando el cliente paga y obtengo una utilidad o 

pérdida en pago y en el IVA. 

 

Realizar la póliza de compras mensual (anexo 2) 
 
 

El departamento de compras le entrega la factura al departamento de almacén, 

dicha factura es el material que la empresa compra, almacén tiene que generar su 

entrada en el SAE, cuando ya esté conciliada la entrada con la factura, el 

departamento me hace entrega de la entrada, yo verifico que todo esté bien 

cantidades, RFC, importes, método de pago, y régimen fiscal, en cuanto todo este 

correcto le hago la provisión en el COI, hay entradas en moneda nacional y entradas 

en moneda extranjera (aquí manejo dos papeles de trabajo anexo 2 y anexo 10, en 

este es un resumen de las entradas es un papel de trabajo donde se concilia que 

SAE y COI tengan las mismas entradas en el mes). 

 
Al fin de mes me entregan toda la documentación (en esta documentación 

viene todos los gastos que efectúa la empresa como; gastos en general; 

mantenimiento de equipo transporte, de equipo de producción, del local, pago a 

proveedores, pago de nómina, pago de seguros, pago finiquitos, pago a 

comisionistas de ventas, pago de impuestos mensuales, etc.) Al término del mes 

hago la conciliación de proveedores (anexo 2-anexo 12 en este anexo me apoyo a 

ver a que proveedores les debemos y cuanto es lo que les debemos DEUDA). 

 
Se anexa papel de trabajo de proveedores en moneda extranjera, aquí se 

puede ver una fórmula de conversión en pesos mexicanos multiplicando los dólares 

por el tipo de cambio del diario oficial de la federación, en este papel también se 

visualiza la revaluación mensual de cada proveedor cuando no se realiza el pago. 

De igual manera ocupo el papel de trabajo cuando hacemos pago a proveedor. Y 

obtengo una utilidad o pérdida en pago y en el IVA. En este papel de trabajo hay 

proveedores que son importaciones a otros países, la diferencia de estos es que no 

se maneja el IVA, debido a que lo pagamos en la importación (aquí tengo otro papel 

de trabajo anexo 3 y anexo 4). 



23  

En el anexo 3, manejo el tema de las importaciones, primero el departamento 

de compras pasa la documentación de dicha importación, reviso el pedimento, ya 

que todo esté correcto se revisa; ID fiscal de proveedor, importes de IVA, fecha de 

pago, RFC, y dólares todo esto se encuentra en el pedimento ya mencionado, se 

hace el desglose de gastos así como el del IVA. 

 
En el anexo 4. Hago un resumen de las importaciones (aquí está en resumen 

importes, pago a la agencia aduanal, devoluciones, dólares, pesos, fechas de 

importaciones, fechas de pagos, facturas complementarias), dicho papel de trabajo 

es conciliado con la cuenta de contabilidad. 

 
Realizar las pólizas de provisión de nómina 

 
 

El departamento de RRHH me da las nóminas ya timbradas y lo que hago es 

conciliar provisión como el pago efectivamente de bancos. 

 

 Adjuntar los XML de ingresos, egresos, nóminas, notas de crédito y 

complementos de pago, emitidos y recibidos. 

 Archivar pólizas de Ingresos, Egresos y Diario. 

 Apoyo a la elaboración de carpetas y folder, para archivar documentación. 

 Reunir y organizar la documentación mensual de Tensoactivos y 

Especialidades. 

 
Apoyo en el control de Activos Fijos de Equipo de Cómputo y periféricos 

 
 

Elaboro carpetas y folder para archivar documentación, re organiza la 

documentación mensual de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. se apoya 

en el control de Activos Fijos de Equipo de Cómputo y periféricos. (Anexo 5). Este 

es un papel de trabajo donde se lleva el control de los activos fijos; mobiliario y 

equipo de oficina, equipo de transporte, equipo de cómputo, equipo de laboratorio, 
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equipo de producción, que sirve contablemente y fiscal, en la anual se ocupa 

actualizando los INPC, para el factor de actualización. 

 
En el anexo 6, se llevan a cabo las amortizaciones de mejoras a locales 

contable y fiscal ejercicio 2023, al igual manejo un papel de trabajo que me ayuda 

con el registro contable y para la declaración anual, solamente tengo que cambiar 

INPC para el factor de actualización. En el anexo 7, se hace la amortización de 

seguros de automóviles 2024, realizo la actualización mensual de los seguros de 

los autos de la empresa, solo es para fines contables. 

 
Apoyo en la revisión de importaciones mensuales. 

 
Se realiza el apoyo a la revisión de importaciones mensuales. (Anexo 3 Y anexo 4), 

se apoya en diversas actividades que se requieran para la presentación de estados 

financieros en tiempo y forma. (Anexo 8 y 9). 

 
En el anexo 8 se maneja el ISR mensual, aquí hago el vaciado de cierre 

contable mensual para presentar la declaración en la página del SAT, dichas 

cantidades se sacan de la balanza de comprobación correspondiente a cada mes, 

(todos los ingresos de la empresa, ingresos al 16%, utilidad cambiaria). 

 
En el anexo 9 realizo un papel de trabajo para la comprobación del valor del 

IVA, de igual manera ya que se tiene el registro de todo en la contabilidad mensual, 

aquí se hace el vaciado de la balanza. Como se puede observar, los Papeles de 

Trabajo, son de suma importancia para cada actividad que se realiza en la empresa, 

de tal manera que es importante tener conocimiento amplio sobre esto para que 

pueda ser conocido por los futuros egresados en contaduría. 



25  

VI. SOLUCIÓN DESARROLLADA Y SUS ALCANCES 
 

 
Como es sabido con base en la información recabada durante el presente trabajo, 

los PT, son aquellos documentos que poseen movimientos contables y que se usan 

para realizar un análisis en la empresa, por lo que es necesario que el  contador o 

los auditores consideren lo importante que es su preparación para lograr cumplir con 

las metas establecidas (Elvia, 2020). 

 
Como se menciona anteriormente es importante que estos papeles estén 

establecidos en cierto periodo, comúnmente llamado ejercicio, sin embargo, se 

puede decir que no existe como tal una estandarización de los PT, pero existen 

procedimientos y datos más o menos generales, ejemplos de PT:  

 

 

 Hoja de Trabajo: se muestra la relación de cuentas contables con saldos 

y movimiento. 

 Cédulas Sumarias: formato integrado de varias cuentas contables o 

rubro Específico. 

 Cédulas Subsumarias o de detalle: formato integrado de una cuenta 

contable específica. 

 Cédulas Analíticas: formato de análisis detallado del saldo de una 

cuenta. 

 Cédulas de Ajustes y Reclasificaciones: es el formato en que se 

muestran los movimientos contables necesarios para una correcta 

presentación de las Cifras en los estados financieros. 

 Estados financieros: muestran el ejercicio económico de un año de la 

empresa, y en este caso se estandarizan según las Normas de 

Información Financieras (NIF). 
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Con base a lo anterior se puede decir que el Contador debe tomar importancia a la 

preparación y realización de los papeles de trabajo, de tal manera que facilite la 

rápida comprensión y entendimiento a otras personas. 

 
Por otro lado, los PT deben contener objetivos específicos para la realización 

del trabajo, como se mencionó anteriormente en la póliza de ventas mensual (anexo 

1) póliza de ventas mensual en el Sistema Administrativo Empresarial (SAE) 

mediante este programas se puede obtener los reportes de ventas del mes de la 

empresa, mismo que nos permite contabilizar los ingresos correspondientes y 

finalmente elaboración de la conciliación en el programa (COI) para verificar que 

ambos programas reflejen los mismos saldos. 

 
De tal manera se puede decir, que es necesario contar con los PT para el 

mayor control de las operaciones, ya que, en estos, pueden reflejarse de manera 

clara los datos y contenidos en los registros que se realizan, además no son 

únicamente cifras cuantitativas las que se van a utilizar, también se deben incluir 

notas y explicaciones. 

 
Sin embargo, en la póliza de compras mensual (anexo 2) describe el 

procedimiento que se realiza con las facturas al realizar compras mensualmente, 

dicho procedimiento pasa por diferentes verificaciones como: verificar las 

cantidades, el RFC, los importes, el método de pago y régimen fiscal, para 

posteriormente hacer la provisión en COI, se hace mención de otras actividades 

como lo es el manejo de la moneda extranjera mediante la cual se utiliza una fórmula 

de conversión en pesos mexicanos. 

 
Como se mencionó anteriormente con estos PT el contador puede llevar y 

tener un control eficiente para la realización de las actividades específicas en el 

puesto de trabajo dentro de la empresa por lo que es importante que se encuentren 

completos, legibles y organizados pudiendo ser interpretados de manera clara y 

concisa. 
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Retomando el manejo de las importaciones (anexo 3 y 4) se verifica que 

dicho pedimento de la importación cuente con los datos fiscales como el RFC y el 

importe de IVA, esto con ayuda de los PT se puede observar que se lleva un control 

eficiente y fácil de comprender, de manera que si lo pasamos por alto dentro de 

nuestra labor como responsable de los papeles de trabajo se verá reflejado en el 

resumen los importes, el pago aduanal, las devoluciones etc. 

 
Por ello es recomendable que los PT sean comprendidos claramente para 

que cuando sean utilizados reflejen datos contables oportunos, ya que 

probablemente no todas las empresas cuentan con ciertos papeles de trabajo y con 

el tiempo se ven afectadas por situaciones que en su momento no contemplaron 

llevar cierto control de ellas. 

 

 
Otro factor importante dentro de los papeles de trabajo es el de las 

amortizaciones (anexo 6) en este apartado los PT permiten realizar los registros 

contables para posteriormente hacer la declaración anual y con ello aplicar el INPC 

actualizado, toda esta información se ve reflejada en los papeles de trabajo permite 

elaborar las amortizaciones de mejoras a locales contables y fiscal. 

 

Así mismo se puede diferenciar entre los tres elementos siguientes. 

 

 Debe tener una vida útil: número de años que se va a considerar. 

 

 Contar con valor residual: valor del bien al final de su vida útil. 

 

 La Base de amortización: es la diferencia entre valor de adquisición y valor 
residual. 

 

 Su Tipo: Será el criterio empleado a la hora de establecer (cuota, desgaste). 
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Por lo tanto, para un activo la amortización contable será la cuando se tiene una 

disminución o una pérdida de valor a lo largo del tiempo, mientras que para un 

pasivo se refiere a la disminución del crédito, de la deuda (Pedrosa, 2025). 

 
Finalmente en el (anexo 8 y 9) Apoyo en la revisión de importaciones 

mensuales, se realizan los PT mismos que reflejan el ISR mensual, el vaciado del 

cierre contable y todos los ingresos con el apoyo de la balanza para posteriormente 

presentar los estados financieros ante el SAT. Es importante considerar lo eficiente 

que es contar con PT para la eficiencia de nuestras actividades como Contador, 

pues en ausencia de los papeles de trabajo podrían resultar errores que afecten 

nuestro trabajo y a futuro vernos en posibles problemas que tuviéramos que resolver 

de una manera más complicada. 

 
De acuerdo con lo ya mencionado, cabe resaltar que los PT juegan un papel 

muy importante en la labor de un Contador, facilitándole llevar un control y registro 

de sus tareas encomendadas, disminuyendo posibles errores y garantizando la 

calidad de trabajo realizado. 
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VII. IMPACTO DE LA EXPERIENCIA LABORAL 

 
Tomando en cuenta lo anteriormente descrito en cada uno de los anexos y la 

importancia que tienen los papeles de trabajo, así como el uso de cada uno de ellos, 

el grado de eficiencia y como es utilizado dentro de la empresa, lo ideal es que los 

PT se vayan realizando a medida en que se va implementando el análisis de las 

cuentas anuales y los estados financieros de la empresa. 

 
El impacto que tienen los PT en las empresas, se enfoca en planificar y dar 

un soporte para cuando se quiere elaborar los estados financieros, es una 

herramienta que permite al contador ir organizando toda la información que le sea 

solicitada al término de cada ejercicio fiscal. 

 
Los papeles de trabajo permiten: 

 
 

 Obtener los reportes mensuales 

 Timbrado de nominas 

 Tener un control y registro de pagos 

 Contabilizar ingresos 

 Realizar conciliaciones 

 Control de pagos de IVA 

 Desglose de gastos 

 Amortizaciones de mejoras 

 Revisión de importaciones 

 Manejo de ISR 
 
 

Debido a que no todas las empresas implementan los PT se sugiere el uso de ellos 

para llevar a cabo las tareas solicitados en un puesto de trabajo dentro de la 

empresa, es decir que los contadores egresados de la Licenciatura en Contaduría 

conozcan y se familiaricen con las herramientas implementadas como lo son los 

papales de trabajo al momento de desarrollarse profesionalmente. Sin embargo, no 
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se debe perder de vista que dichos PT deben ser claros, entendible y completos 

para cualquier persona ajena a ellos. 

 
Como se puede notar con la información referida en el presente trabajo, si 

los PT se elaboran de manera correcta pueden llegar a tener un impacto positivo en 

la empresa, de lo contrario si no se utilizan los PT de manera adecuada puede verse 

comprometida la integridad de la empresa, pues no se sería posible conocer y 

comprender la información proporcionada. 

 
A medida en que se van implementando herramientas como lo son los PT el 

Contador va adquiriendo las habilidades para el uso de ellos, de tal modo que le 

sirvan de soporte para poder emitir un informe con información verídica y oportuna. 

 

 
Para Gómez (2024) los elementos clave de los papeles de trabajo con calidad son: 

 
 

 Aquellos que incluyen toda la información relevante necesaria para respaldar 

las conclusiones. 

 

 Tener claridad: ser comprensible para cualquier auditor que no haya participado 

en la auditoría. 

 

 Evitar información redundante o irrelevante. 
 
 

 Incluir vínculos a otros documentos o anexos relacionados. 
 

 

 Ser elaborado inmediatamente después de realizar el 

procedimiento para garantizar precisión. 
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Sin embargo el autor anteriormente citado hace mención de los errores más 

comunes que se presentan en los PT como: 

 

 

 La falta de claridad: usar términos o no explicar adecuadamente los 

hallazgos. 

 

 Evidencia incompleta: no incluir documentos de soporte o referencias 

adecuadas. 

 

 

 Ausencia de conclusiones: no documentar cómo los resultados impactan en la 

auditoria. 

 

 Revisión tardía: no realizar revisiones oportunas que permitan corregir 

errores. 

 

 

 Formato inconsistente: usar formatos variados que dificultan la 

comprensión y organización. 

 
 
 

Es importante, que se implementen PT en las empresas, que no solo sea un 

instrumento opcional, sino más bien una herramienta necesaria que será de mucha 

utilidad para la realización del trabajo del contador dentro de la empresas en su área 

correspondiente, que su implementación sea para la obtención de mejores 

resultados, asegurando así la transparencia, consistencia y efectividad en los 

informes. 
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IX. ANEXO 

Anexo 1. Moneda extranjera 
 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 2. Tipos de cambio 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 
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Anexo 3. IVA de Importación 
 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 4. Grupo aduanal 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 
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Anexo 5. Depreciación contable y fiscal 
 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 6. Amortización de mejora 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 
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Anexo 7. Amortización y por amortizar 
 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 8. Determinación de pagos provisionales 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 
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Anexo 9. Determinación de IVA mensual 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 10. Resumen de compras 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 
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Anexo 11. Clientes Nacionales 
 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 

 
Anexo 12. Proveedores Nacionales 

 

Fuente: elaboración propia con datos de Tensoactivos y Especialidades, S.A. De C.V. (2025). 


