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La transformacion digital llevada a cabo por las entidades
auditadas exige una evolucion en el mismo sentido de los
auditores de cuentas con objeto de incrementar la calidad de
los trabajos, evaluar mejor los riesgos cada vez més amplios
de las entidades auditadas, mejorar la eficiencia del trabajo al
reducir tareas de poco valor y desplegar acciones que permi-
tan captar y retener el talento.

Respecto al cumplimiento normativo, se han introducido
importantes requerimientos en el Reglamento de la Ley de
Auditorfa que afectan a la forma de trabajar de los auditores
a partir del 1 de julio de 2022. Citamos algunos de ellos: |a
obligacion de que todos los papeles de trabajo sean en forma-
to electronico, con las debidas medidas de seguridad que
garanticen su autenticidad; la digitalizacion de toda la
documentacion existente en formato papel; procedimientos
que aseguren la custodia, integridad y recuperacion de la
informacion; garantizar la accesibilidad y autorizacion restrin-
gida para su acceso; y realizar de forma rutinaria copias de
seguridad en formato digital en diferentes momentos y, al
menos, una vez al afio. Todos ellos son retos a los que se
enfrenta la actividad profesional.

Se observa, por lo tanto, una exigencia de modernizacién
tecnoldgica de los despachos de auditoria que es prioritaria y
estratégica, teniendo en cuenta la funcion de interés publico
de la actividad profesional de la auditorfa de cuentas.

Desde el grupo de trabajo de auditoria de ReDigital publicare-
mos periddicamente estas fichas para ayudar a los auditores
de cuentas a cumplir con la normativa y, a su vez, mejorar la
eficiencia y eficacia en su trabajo diario.
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Procedimientos agiles de digitalizacion de |a
documentacidon en papel para cumplir la exigencia
de un archivo electrénico

NORMATIVA APLICABLE

De acuerdo con el Art. 69 1.b.5° del Reglamento de Auditoria:

“Toda la documentacion referida en este apartado debera compilarse en formato archivo electronico, con las debidas medidas de sequridad que
garanticen su autenticidad”

En la ficha N° 04 dimos a conocer las aplicaciones informaticas especificas para la elaboracién y mantenimiento de un archivo electrénico. En la pre-
sente ficha aportamos explicaciones y sugerencias para agilizar los procesos que permitan su consecucion.

TODO EN FORMATO “ARCHIVO ELECTRONICO”

Para llevar a cabo la compilacién en formato archivo electrénico tenemos que conseguir, en primer lugar, que todos los archivos que contengan
algun tipo de evidencia de auditoria estén digitalizados. De otra forma no podremos hacer esa compilacién en formato de archivo electrénico
como se nos requiere y nuestro esfuerzo serd parcial y, por tanto, inGtil.

Al tratar de digitalizar nuestra evidencia probablemente encontremos dificultades o inconvenientes con dos tipos de documentacion:
* |a recibida y/o trabajada en formato fisico (papel) y

e aquella que, siendo electrdnica, esta en un formato poco habitual para nuestro sistema de archivo documental electrénico.

Trataremos ambas a continuacién, aportando recomendaciones y sugerencias de proceso, anticipando que el uso de un escaner en la oficina —y
quiza en desplazamientos— serd fundamental en nuestro trabajo diario.
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DOCUMENTACION EN FORMATO FISICO

El proceso de pasar la documentacion en formato fisico a formato
electrénico se denomina, habitualmente, digitalizacion.

La digitalizacion supone pasar nuestros documentos en soporte papel
por alguna herramienta que cree una copia de ese contenido en for-
mato electrénico; la de uso mas frecuente y mas conocida es el es-
caner documental. Como alternativa a esa herramienta estan los
sistemas basados en fotografias que, en realidad, también digitali-
zan porque traspasan el documento a formato electrdnico, si bien su
uso es menos habitual en documentacion.

Un segundo estadio en este proceso, opcional, ya que no lo requiere
la normativa, es el de OCR (reconocimiento optico de caracteres),
que es el proceso por el que un software (el OCR) revisa el docu-
mento digitalizado y convierte las “imagenes de texto” a “texto le-
gible” o “texto editable”. Hecho esto, el nuevo documento resultante
permitird busquedas, copiar y pegar texto, etc. Insistimos en que,
siendo interesante este proceso y proporcionando ciertas ventajas y
nuevas funcionalidades en los documentos digitalizados, no es un
requisito de la normativa.

ESCANER

El escéner es muy conocido y sus funcionalidades basicas de digita-
lizacion las cubren maquinas de todo precio y tamafio, incluso por-
tatiles, asi como impresoras multifuncionales e impresoras de hogar;
también, desde hace tiempo, las fotocopiadoras de oficina incluyen
esta funcionalidad (directamente o como opcion). A continuacién,
sefialamos algunas explicaciones de sus caracteristicas y algunas re-
comendaciones:

e Resolucion. La resolucion mide la calidad de la imagen obtenida
al digitalizar y lo hace en pixeles por pulgada (p.p.p); cuanta mas
alta sea, mas calidad, pero también mas tamafio del documento.

Por tanto, debemos buscar la combinacién adecuada. Para la digi-
talizacion documental no se precisa muy alta resolucién, nos valdra
practicamente cualquier escaner comercializado. Escanear docu-
mentacion a 150 p.p.p. puede ser més que suficiente en la mayoria
de los casos.

Alimentador automatico / alimentador de doble cara. Para es-
canear numerosa documentacion o escanear de forma desaten-
dida, se utilizan escaneres con alimentador automatico de
documentos y, también, los que cuentan con la opcién de doble
cara (de una sola pasada lee y escanea ambas caras de un docu-
mento sin dar la vuelta a este). El escaner con alimentador y doble
cara es la mejor opcién.

Tamafo maximo de papel (A4, A3). En caso de que tengamos evi-
dencia en documentos en papel de gran tamafio, una buena solu-
cion es un escaner que admita A3 o superior. Serian maquinas
menos habituales, mas grandes y pueden resultar algo mas caras;
s6lo se recomienda si realmente se va a utilizar.

Oficina: equipo multifuncién o escaner especifico. Si es un esca-
ner de oficina, un multifuncién parece lo adecuado salvo que ha-
blemos de grandes volimenes, en cuyo caso las fotocopiadoras-
escaner pueden ser mejor opcion por velocidad y capacidad. Aun-
que ya es infrecuente, algunos de estos equipos puede que esca-
neen en blanco y negro. Si precisamos color, revise esta opcion.

En desplazamiento. Las versiones de escaner portatiles permiten
realizar escaneados estando fuera de nuestra oficina. Cuentan con
la ventaja de su simplicidad, poco peso y poco tamafio, pero 16gi-
camente su uso no esta recomendado para un gran volumen. Al-
gunos cuentan, incluso, con alimentador de documentos (otros son
de paso manual). Se recomienda con alimentador automatico.
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e Conexion a red. Si el escaner de oficina cuenta con conexion a
red (ethernet o wifi), podra guardar los documentos escaneados
directamente en carpetas compartidas, facilitando su posterior
corte y pegado en la ubicacidn del encargo. Si tiene red en su firma,
recomendamos ethernet o, en su defecto, wifi.

e OCR (opcional). Como hemos indicado esto no es un requisito,
sino una opcion que el usuario puede querer incorporar en su di-
gitalizacién. Existen numerosos softwares comerciales que realizan
este proceso. (En la ficha 04 de esta coleccion encontrara referen-
cias adecuadas a este proposito).

SISTEMAS DE FOTOGRAFIA

Alternativamente al escaneado podemos realizar fotografias de los
documentos fisicos. Este sistema tiene alguna ventaja, pero varios
inconvenientes. Como ventaja la inmediatez de realizacién; es ob-
viamente mas sencillo de ejecutar para un documento individual (se
puede hacer con cualquier teléfono) y, por ello, puede resultar ten-
tador, pero la dificultad que supone para documentos de numerosas
paginas hace que descartemos su recomendacién salvo para ese uso
esporadico.

El auditor profesional debe acometer el proceso de digitalizacion me-
diante un sistema mas evolucionado que el uso de fotografias que
debe quedarse reservado para situaciones excepcionales (documentar
estado de inventarios o existencias en zonas poco accesibles, impo-
sibilidad de escanear la documentacion con otros métodos, capturas
de pantalla que deban realizarse en un momento preciso del tiempo,
etc).

También existe software comercial para mévil (apps) que nos permite
realizar la conversion a formatos jpg o pdf de documentos fotogra-
fiados, incluso realizando total o parcialmente el proceso de OCR.
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DOCUMENTACION ELECTRONICA POCO HABITUAL

En otras ocasiones la evidencia de auditoria se encuentra ya en documentacion en formato electrénico, lo que ocurre es que esta en un soporte (el programa que la contiene, el tipo de documento electrénico) que no

es tan sencillo de traspasar a nuestro archivo electrénico del encargo.

CORREOS ELECTRONICOS

Quiza el mejor ejemplo de este tipo de documentacién, aunque
pueda no ser el Unico, sean los correos electrénicos. Su uso es, sin
duda, generalizado. Dada la cantidad de herramientas que permiten
gestionar los mensajes de correo electronico, se hace practicamente
imposible hacer una guia al efecto que cubra todos ellos, pero si in-
dicaremos, de forma general que, en muchos gestores de correo
(Outlook o similar), los correos individuales tienen la opcién de ser
guardados fuera del gestor; en estos casos el proceso es obvio: se
graban fuera y se mueven a la carpeta del encargo, conveniente-
mente referenciados y renombrados.

Para aquellos otros en los que esto no es asi o al usuario le resulte
mas comodo, debemos tener, dentro de nuestro sistema Windows o
Mac, una impresora virtual en PDF que nos permita generar de cual-
quier documento una impresion en este formato documental. Una
vez guardado el documento en ese formato, ya si con facilidad po-
dremos incorporarlo a nuestros papeles de trabajo. Es frecuente que
este tipo de impresoras vengan ya incluidas en nuestro sistema ope-
rativo y, en caso contrario, hay multitud de programas gratuitos que
ofrecen esta posibilidad (en la ficha 04 encontraran una relacion de
estos programas).

CONVERSACIONES A TRAVES DE WHATSAPP, TEAMS 0 SIMI-
LAR

Aunque con menor frecuencia en su uso, existe otro tipo de docu-
mentacion electrénica como pueden ser conversaciones escritas a
través del popular WhatsApp u otros sistemas de chat o similares
que quiza exijan efectivamente copias de pantalla fotograficas para
poder ser introducidos dentro de los papeles de trabajo en un for-
mato electronico que acredite ese contenido documental.

En estos casos parece que la fotografia seria la mejor alternativa; una
vez mas habrd que llevarla donde almacenemos el encargo, conve-
nientemente renombrada y referenciada.
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REUNIONES GRABADAS DE AUDIO O DE AUDIO Y VIDEO

Con los nuevos sistemas de teletrabajo y con la recomendacion de
las NIA sobre las discusiones con el equipo de trabajo en diferentes
momentos de la auditoria, la grabacion de reuniones, tanto con el
cliente como con el equipo de trabajo pasan a un primer plano. Nor-
malmente las propias aplicaciones de conferencia (Zoom, Meet,...)
permiten la grabacion en formatos habituales (mp3, mp4 o simila-
res).

Aunque existen aplicaciones gratuitas de este tipo, si el uso se ex-
tiende y empieza a ser una herramienta recurrente en nuestra firma,
debe plantearse utilizar una de pago, que le puede permitir mayor
seguridad en el proceso y en el almacenaje de las grabaciones. Rea-
lizada la grabacion el fichero, renombrado y referenciado, deberia ir
a nuestro fichero electrénico del encargo.



