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HOJA DE COTEJO Y CONSIDERACIONES DE LA AUDITORIA - K-10

Nombre del Proyecio Projecto Nom.

PLANIFICACION:
1. Prepare €l Formulario de Asignacion de Proyecto (K-2)

2. Prepare la Hoja de Cotejo de los Objetivos y de la
Planificacion de la Auditoria (K-5)

PARA OBTENER INFORMACION:

1. Familiaricese con los objetivos del Departamento, cOmo
éstos se alcanzan, cOmMo se les da seguimiento y cOmo se
determinan los resultados.

2. Familiaricese con las actividades realizadas por el
Departamento ¥y revise el sistema de control provisto
para tales actividades.

3. Obtengas copias escritas de los procedimientos Y
actualicelas, si fuere necesario.  Si no hay documentos
por escrito, indique el procedimiento seguido en los

papeles de trabajo.

4. Observe y documente la operacion (flujo de informacion
e informes).

5. Obtenga informacion general anterior (cantidad de

documentos  manejados, ~ costos Y fuentes de
financiamiento, nimero de empleados).

6. Tdentifique cuentas o nimeros de fondos, si fueren de
importancia, ¥ registre 1a informacién financiera para
revision y cotejo posterior,

7. Prepare ¢l formulario Perspectiva General de los
Controles Internos (K-20).

Coment / Hecho

WP por:
Num.Ref.

GB-1

GB-5

GB-9
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Establezca sus conclusiones preliminares de acuerdo con
el sistema de control y la efectividad de la operacion.

Siga la gufa provista en la Seccién 500, referente al
Manual de Politicas y Procedimientos.

FASE DEL TRABAJO DE CAMPO

I. Realice y documente las revisiones y comprobaciones
establecidas en el programa de auditoria y analice los
resultados.

2. Esté atento a las oportunidades para reducir costos y
para mejorar el sistema.

3. Revise y documente la situacién actual de los hallazgos
de auditorias previas.

4. Prepare un resumen de los hallazgos, haga un repaso con
el cliente de la auditoria y registre sus comentarios y
acciones correctivas planificadas o realizadas.

FASE FINAL:

1. Revise los papeles de trabajo para cumplir con los puntos
listados en la Hoja de Cotejo para la Revisién de los
Papeles de Trabajo de Auditoria (K -7).

2. Obtenga la aprobacion de sus papeles de trabajo por
parte de su Supervisor / Director.

3. Prepare un borrador del informe y repdselo con su
Supervisor / Director.

4. Obtenga la aprobacion del Supervisor antes de pasar al
siguiente paso.

5. Revise el borrador del informe con el gerente u oficial a

cargo del 4rea auditada.

Coment /

W/P Niim.Ref. Hecho por:

GB-14

GB-11
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10.

Modifique el borrador del informe, si fuere necesario,
repaselo con el Supervisor y obtenga la aprobacién para
mecanografiarlo en final.

Lea cuidadosamente el informe final y coteje las
referencias.

Complete el  Registro del Tiempo Utilizado en el
Proyecto (K-4}.

Prepare el Fornmlario de Revision Post Auditoria (K-11)

Prepare el Formulario de Evaluacion de la Auditoria
(K-1) y entréguelo al gerente del drea objeto de la
auditoria,

Coment /

W/P Nium.Ref.

GB-12

Hecho por:

Auditor a Cargo Aprobado por
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FORMULARIO DE REVISION POST AUDITORIA
K-11

Nombre del Proyecto:
Numero del Proyecto:

Pregunta / Respuesta (Diga las razones)
(Debe ser repetido este proyecto de auditorfa? [1st [INo
Si la respuesta es positiva:
1. ¢Cuén rapido?
2. ¢Debe ser combinado con otro proyecto?
3. ;Qué presupuesto se recomienda?:
;Para un proyecto de alcance total?
¢Para una revisién parcial (sondeo)?
Si la respuesta es negativa, /por qué no?

Diga qué parte de la auditoria

1. Debe ser pautada para una revision interina
2. Debe ser cubierta o garantizdrsele una atencién especial en revisiones futuras

3. Debe ser c¢liminada en revisiones futuras

;Qué sugerencias tiene usted para el auditor que vaya a hacer la proxima revision en esta area?

/Cudles, si algunos, son los asuntos establecidos que requerirdn revisiéon durante otro proyecto

de auditoria?

Auditor a Cargo:
Fecha:

Aprobacion:
Fecha:
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NOMBRE FECHA

FORMULARIO DE AUTO-EVALUACION DE LOS AUDITORES

I. EJECUTORIA

A,

B.

Adjunte una lista de las auditorfas realizadas desde su tltima auto-evaluacion.

Identifique los hallazgos / recomendaciones més importantes de las auditorfas
completadas.

Describa las asignaciones especiales o trabajos no-relacionados con auditorfa que usted
haya realizado y sefiale sus logros.

Evaltie sus logros en relacion con el Plan de Desarrollo y Adiestramiento del Personal
del Gltimo afio.

II. ENTRENAMIENTO

A.

JA qué seminarios o entrenamientos ha usted asistido y qué beneficios usted cree haya
obtenido de los mismos (internos y externos)?

;/Qué educacitn externa o certificacion profesional ha usted obtenido durante el ultimo
afio?

(A qué organizaciones profesionales usted pertenece y en qué forma ha participado
activamente en las mismas?

/A qué reuniones profesionales ha usted asistido sin ser miembro de la organizacion?
/Qué libros ha usted leido y qué ideas significativas ha obtenido de ellos?

JQué aspectos del enfrenamiento computadorizado ha cumplido usted durante el filtimo
affo (si ha comenzado alguno, favor indicar presente status)?

;Qué aplicaciones computadorizadas (PC applications) ha usted utilizado cn las
auditorias realizadas durante el Gltimo afio?

Describa qué aplicaciones computadorizadas (PC applications) usted ha desarrollado o
dominado durante el Gltimo afio.
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III. PLAN DE EJECUTORIA

A.

Nombre tres maneras en las que su ejecutoria debiera ser medida ¢ indique lo que usted
cree es aceptable, promedio y sobre promedio en cuanto a ejecutorias.

Diga qué entrenamiento usted considera debiera recibir durante este afio y como éstos
debieran ser (i.e., seminarios, cursos universitarios, entrenamientos internos. Sea
especifico.

(Qué proyecto especial usted desea realizar? Un "proyecto especial" debe ser una tarea
relacionada con auditorfa que podria ser de utilidad para todos los miembros del
personal y que debiera ser completado de acuerdo con el "tiempo disponible" ie.,
desatrollo de un nuevo alcance o una nueva aplicacion computadorizada, usando un
programa de computadora.

/Qué metas tiene usted en cuanto a certificaciones o a educacion?

:En qué temas de lectura usted cree que deba concentrarse y ¢Omo se propone alcanzar
esa meta?

IV. COMENTARIOS GENERALES
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FORMULARIO PARA EL DESARROLLO Y ENTRENAMIENTO
DE LOS AUDITORES

Nombre Fecha

Periodo: Desde Hasta

La meta de cada miembro del equipo de Auditorfa Interna debe ser participar anualmente en
ochenta horas de actividades de entrenamiento y desarrollo.

Desarrollo Especifico / Objetivos del Entrenamiento:
1.
2.
3.

Conferencias / Seminarios - Indique los temas especificos y tépicos de las conferencias y las
fechas sefialadas para su terminacion:

Internos:
Externos:

Experiencia y Entrenamiento en el trabajo - Describa experiencias especificas, proyectos
especiales o asignacién que usted considere necesarios para mejorar el desarrollo /
entrenamiento y las fechas propuestas para su terminacion:

Asociaciones Profesionales - Describa ¢l nivel de participacién anticipada y en qué forma se
propone participar. Indique también las fechas de tales metas:

Instituto de Auditores Internos

Asociacidn Nacional de Contadores
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EDP Asociacién de Auditores
American Institute of Certified Public Accountants
Colegio de Contadores Piiblicos Autorizados de Puerto Rico
Otros
Educacién/Certificacién — Indique sus planes para obtencr educacion o entrenamiento
especial y las fechas esperadas de terminacion:
Auto-estudio / por correspondencia
Cursos universitarios
MBA
CIA
CPA
CISA

CMA

Otros
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Lectura (Libros y Peri6dicos) - Indique sus planes para leer por su cuenta sobre temas de
interés y posibles fechas de terminacion:

Auditoria

Contabilidad

Gerencia

Contabilidad de Costo

Manufactura
Articulos / Trabajos sobre Auditoria / EDP / Tépicos sobre Contabilidad - Indique los
posibles temas con fecha esperada de terminacion:

Tema (s)

Asociaciones Civicas — Describa su posible participacién y en qué area pretende patticipar:
Nombre de la Asociacion

Participacion

Personal Fecha

Director de Auditoria Interna Fecha
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INFORME SOBRE SEMINARIOS Y REUNIONES DE
ORGANIZACION PROFESIONAL

Organizacion Profesional / Auspiciador:
Tema:
Orador:
Ubicacion:
Fecha (s)
Costo:
Traslado:
Inscripeion:
Horas de Educacion Continuada:
Cuatro (4) Horas o menos: Su evaluacion (0-9, 9 excelente):
Mas de cuatro (4) horas:  Su evaluacién (0-9):
.Se recomienda para otro personal? (Si la respuesta es negativa, explique.)

Opine sobre la reunion / seminario (4+ horas solamente)

Firma del asistente: Fecha:

Director: Fecha:

Nota: Devolver este cuestionario con la hoja de informe de tiempo.
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INFORME EVALUATIVO DE EJECUCION

AUDITOR:

TITULO:

NOMBRE DEL PROYECTO:

HORAS DEL PROYECTO:

PERIODO - DESDE: HASTA:
FECHA DE PREPARACION:
EVALUADOR:

TITULO:

ALCANCE DE LA EJECUCION
(Marque lo que sea apropiado. Vea glosario en la pégina 2)

CONOCIMIENTO TECNICO Y SU APLICACION

Conocimiento del Proyecto
Conocimiento de la Auditoria
Evaluacidn de los Controles
Internos

Desarrollo de Hallazgos y
Recomendaciones
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EFECTIVIDAD DEL TRABAJO
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Comunicacidn:
Escrita
Oral

Papeles de Trabajo:
Organizacion Logica
Legibilidad
Claridad/Coneision
Conclusiones Razonables
Capacidad para Aclarar -
Comentarios de la Revisidn

Administracién del Proyecto

Productividad

Capacidad Analitica

Capacidad de Innovacion

Actitud / Cooperacion

Auto-Motivacion

Dependencia
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LIDERATO
N/A 1 BP P Sp E
Sirve de Ejemplo para Otros O O O o g o
Supervision de Subordinados 0O O O oo O 0
Confianza ] O L] ] ] ]
EVALUACION GENERAL
COMENTARIOS
Evaluador:
Miembro del Equipo Evaluado:
FIRMAS
Evaluador Fecha:
Persona Evaluada: Fecha:
Director: Fecha:
FACTORES PARA MEDIR LA EJECUCION
E=  Excelente - ejecucion consistentemente sobre promedio. Muestra decision, motivacion e

iniciativa.
Sobre promedio - se comporta mejor que el promedio requerido, confiable.

Promedio - por lo general cumple con los requerimientos principales, ejecucion aceptable,
dependiente.

Bajo promedio - algunas deficiencias en cumplir con los requerimientos principales, necesita
mejorar en algunas dreas,

Insatisfactorio - No cumple con los requerimientos basicos, debe mejorar inmediatamente. No
solucionar las deficiencias puede resultar en accidn probatoria.

No Aplica
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MERCADEO DE LA FUNCION DE AUDITORIA INTERNA:
INTRODUCCION A LA AUDITORIA INTERNA

Ejemplo I (muestra)

PROPOSITO
La Auditorfa Interna es una funcién de valoracion independiente dentro de la

Administracién, establecida con el propésito de ayudar a la gerencia y al Comité de
Auditorfa de la Junta de Directores en el descargo efectivo de sus responsabilidades, al
proveerles andlisis, valoraciones, recomendaciones y comentarios concernientes a la
actividad objeto de revision.

Nosotros proveemos a la Administracion una valoracién independiente del control interno.
El control interno comprende todos los métodos y medidas establecidos por la gerencia
para proteger sus activos, asegurar la precisién y confiabilidad de sus registros, promover
la eficiencia operacional e incentivar el cumplimiento con las politicas establecidas. Los
hallazgos y recomendaciones se informan a la gerencia y se resumen para el Comité de
Auditoria, si fuera apropiado.

RESPONSABILIDADES

I.a Auditoria Interna es responsable de la evaluacion del sistema de control interno de Ia
Administracion vy de asesorar a la gerencia sobre la condicién del mismo. El
cumplimiento de esta responsabilidad incluye, entre otras, Io signiente:

1. Evaluar la efectividad y aplicacion de los controles administrativos y financieros,
asi como la confiabilidad de la informacién recopilada dentro de la Administracion.

2. Evaluar los planes de la Administracién, su suficiencia y cumplimiento con los
planes, politicas, procedimientos y el cumplimiento con las leyes y
reglamentaciones gubernamentales.

3. Verificar que los controles sean adecuados para garantizar la proteccion de los
activos y, cuando fuere necesario, corroborar la existencia de los mismos.

4, Realizar revisiones especiales solicitadas por la gerencia o por la Junta de
Directores de la Administracion.

5. Coordinar con la gerencia y los auditores externos los planes de Auditorfa y la
planificacién del tiempo a emplearse en ella.

6. Participar en la planificacién, disefio, desarrollo ¢ implantacién de los sistemas
computadorizados principales.

7. Comunicar a la gerencia las conclusiones y recomendaciones y dar seguimiento a
las recomendaciones de la auditorfa.
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PROGRAMACION DE LA AUDITORIA
Se prepara un plan de auditorfa a largo plazo para identificar las 4reas que van a ser
auditadas y la frecuencia de las revisiones.

También se debe mantener un plan anval de auditoria. El plan se desarrolla teniendo en
cuenta la posibilidad de riesgo en las 4reas auditadas, basado en los siguientes diez
factores:

Controles de calidad

Flujo de fondos

Liquidez de los activos

Consecuencias de la divulgacién phblica
Interés de la gerencia

Complejidad de las operaciones
Experiencia de la gerencia

Auditorias previas

Auditores externos

Nivel de cambios

=i AR Gl ol 2 o

[am—

A cada 4rea auditada se le asigna puntos para cada uno de esos diez factores. Las areas
con mayor némero de puntos reciben la mds alta prioridad al desarrollar el plan de
auditorfa. También tiene un impacto significativo en nuestro programa de trabajo las
solicitudes de la gerencia, del Comité de Auditorfa y de los auditores externos. La
evaluacién de riesgo se debe actualizar anualmente.

PROCEDIMIENTOS EN LA AUDITORIA

A menos que se presenten situaciones poco usuales o que los objetivos de la auditoria
necesiten una "auditorfa sorpresa”, la gerencia del departamento o del 4rea objeto de la
auditoria debe ser notificada con antelacién. Debemos notificar al supervisor del drea
objeto de la auditoria lo que nos proponemos hacer, porqué la auditoria se va a realizar y
cuanto tiempo tomara.

El propésito de una auditorfa es llevar a cabo una funcién de corroboracién. Los
resultados obtenidos se usan para sustentar nuestra opinién. Por lo general, nuestros
procedimientos son los siguientes:

L. Hacer una revisién preliminar para familiarizarnos con la operacion que va a ser
auditada y recopilar informacién de trasfondo.
2, Una vez que los posibles riesgos se hayan identificado, desarrollar un programa de

auditoria dirigido a las dreas especificas en las que los auditores deben intervenir.
3. Evaluar los procedimientos, controles y registros.
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4, Verificar, a través de muestreo, que los procedimicntos y controles se estén
signiendo.
5. Revisar los registros para verificar su exactitud,

La extension de las pruebas dependerd de la situacién. En la mayorfa de los casos, los
hallazgos de la auditorfa se revisan con la gerencia a medida que se van descubriendo.
Ademas de mantenernos informados, nos ayuda a reconocer si tenemos una informacion
incompleta y nos ayuda a evitar malentendidos.

Después de terminado el trabajo de campo y antes de emitir el informe final, se debe
realizar una reunién de conclusién de la auditorfa para discutir con el cliente los resultados
de Ia misma. Los hallazgos de una auditorfa se clasifican en dos grupos:

I. Recomendaciones que aparecen en el informe de auditoria
2. Puntos para discusién

Los resultados del trabajo de auditorfa se presentan por excepcién, por lo general en un
informe escrito. Se prepara un borrador para discutirlo en la reunién de conclusion. El
informe final se dirige especialmente al supervisor del 4rea auditada y a la alta gerencia.
Al Comité de Auditorfa se le presentan restimenes periédicos de las auditorias efectuadas
y las respuestas recibidas.

Se hace un seguimiento a la auditorfa para verificar la implantacion de las
recomendaciones.

BENEFICIOS DE UNA AUDITORIA

1. Confirmar que los controles y procedimientos son satisfactorios.

2. Lograr mejoras a los controles contables para prevenir y detectar problemas y para
proteger al personal de suspicacias indebidas.

3. Eliminar papeleo innecesatio.

4, Recobrar fondos no facturados o facturados por menos de lo correcto.,

5. Detectar tempranamente los problemas, antes de que lleguen a la atencién de
personas ajenas o externas.

6. Producir ideas para eliminar controles redundantes u onerosos.

7. Reconocer las oportunidades para automatizar los procedimientos.

8. Tener confianza en el personal que maneja las computadoras, de cuya drea se
depende.

9. Recobrar los excesos cargados por los contratistas.

10.  Identificar desviaciones de los estdndares por parte de la gerencia.

11.  Establecer confianza el procesamiento electronico de informacion usado o
disefiado por usted.

12.  Revisar objetivamente las 4reas de interés.
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MERCADEO DE LA FUNCION DE AUDITORIA INTERNA:
INTRODUCCION A LA AUDITORIA INTERNA

Ejemplo IT (muestra)
[Nota para el supervisor del 4rea auditada:]

Estimado compafiero empleado:

Este panfleto le contestard sus preguntas sobre la auditorfa interna que estd
proéxima a comenzar. Se incluyen las respuestas a las preguntas mds frecuentes sobre el
proceso de auditorfa. Si tiene preguntas adicionales, favor llamarme al (XXX) XXX-XXXX.

Le agradezco por anticipado su participacion en la auditoria.

Cordialmente,

[Nombre del Auditor Interno]
[Titulo del Auditor Interno]

(Por qué soy objeto de una auditoria?
iReldjese! Usted no esté siendo auditado como resultado de algo que usted haya hecho.

Todas las actividades de la Administracién estdn sujetas a auditorfa. Las auditorfas se
establecen basandose en factores tales como cl tamafio de las operaciones, el tiempo
transcurtido desde su dltima auditorfa y los cambios ocurridos recientemente en los
sistemas y en la organizacién. Se hace una lista de prioridades y se revisa con la
Administracion.

Su 4rea se estd auditando porque se considera importante para el éxito de la
Administracién.
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: Qué beneficio representa para mi?

Son muchos los beneficios resultantes de una auditorfa en su rea. Es dificil encontrar ¢l
tiempo adecuado para parar y revisar concienzudamente sus sistemas y practicas. La
auditorfa le proveera la certeza de que profesionales debidamente entrenados en la revision
de sistemas y controles han revisado objetivamente su area. Los auditores internos estan
al tanto del uso de métodos efectivos para ayudar a la Administracién a alcanzar sus metas

més importantes.

Si usted tecibe un informe de auditorfa con pocos sefialamientos, usted y la gerencia
pueden estar confiados en que sus gjecutorias estdn ayudando a la organizacion a alcanzar
sus metas en una manera bien controlada. Si la auditoria hace seffalamientos de control de
mayor importancia, trabajaremos con usted para que pueda poner en practica las
recomendaciones para mejorar.

;Comeo sera el ambiente de Ia auditoria?

Es natural un poco de ansiedad durante una auditorfa. Elalcance de nuestra auditorfa esta
disefiado para garantizar imparcialidad y objetividad. Nuestros auditores internos estan
entrenados para llevar a cabo su trabajo en forma amigable, constructiva y positiva.

.Cémo me debo preparar para mi auditoria?

Un empleado de su 4rea de trabajo serd designado como el coordinador a cargo de la
comunicacién y el cumplimiento del tiempo. Su coordinador estara disponible para revisar
con usted los objetivos de la auditoria.

Ocasionalmente durante la auditoria nos reuniremos con usted para obtener respuestas a
algunos planteamientos y para revisar los resultados de la auditoria a medida que vayan
saliendo. Trataremos de ser flexibles al cumplir con sus requerimientos de tiempo.
También debe asegurarse de que los procedimientos por esciito, el registro de las
transacciones y los informes relacionados con su funcién estén organizados y disponibles.




K-16
Pagina 6 de 8

;Quién har4 la anditoria de mi drea?

La auditoria sera realizada por uno o més de los auditores internos de la Administracion.
La cantidad y tipo de auditores dependera de la naturaleza del rca auditada.

Somos un equipo compuesto por profesionales que incluye Auditores Internos
Certificados, Auditores Certificados en Sistemas de Informacion y Contadores Publicos
Autorizados. Tenemos amplia experiencia en el trabajo de auditorfa dentro de la
Administracién. Habra una cuidadosa armonia entre la experiencia y el conocimiento,
para lograr resultados en la auditorfa que le ofrezcan el mejor servicio posible.

;Como comenzari la auditoria?

Al comienzo de cada auditoria interna, los auditores se presentarin ante usted y los demds
empleados claves que participaran en la auditorfa. Se coordinaran entrevistas con los
empleados para revisar cada seccién de la auditoria.

;Qué pasard durante las entrevistas de auditoria?

El auditor interno comenzard por explicar los objetivos de la entrevista y luego le
preguntaréd como usted realiza algunas tareas. El auditor interno podria hacerle preguntas
para aclarar dudas sobre précticas en su frabajo y para identificar los controles internos
que ya estén incluidos dentro de sus deberes. Podrfa ser que le pida ejemplos de cdmo
usted lleva a caboe algunas transacciones o le pida que describa los pasos seguidos en una
tarea de principio a fin.

;Qué debo decir y mostrar al auditfor interno?

Usted debera responder las preguntas del auditor interno en forma directa y especifica, Si
usted no entiende bien la pregunta, pidale al auditor que le aclare. Esto ayudara a que no
haya malentendidos. Usted debe explicar en forma normal cémo usted realiza sus
funciones, describiendo las transacciones que usted procesa y los items que usted recibe y
envia a otros. Por favor, provea como ejemplos algunos documentos recientes y
completos.
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JHay algo que no debo decir o mostrar al auditor interno?

Los auditores internos tienen la autoridad para revisar todas las practicas y registros
relevantes al 4rea objeto de auditorfa. La informacién o documentos gubernamentales
confidenciales son los Gnicos asuntos que no deben ser revelados. El auditor interno
mancjard toda la informacion en forma discreta y profesional.

;Cémo el auditor interno evaluar si mi trabajo es satisfactorio?

Al auditor interno comparard las précticas de su trabajo actual con los estandares por los
cuales se debe regir, tales como procedimientos, leyes y reglamentaciones, asi como por
los DPrincipios Generalmente Aceptados en Contabilidad (GAAP). También
consideraremos la forma en que Ja gerencia espera que usted cumpla con sus
responsabilidades.

(Qué sucede si surgen problemas?

El auditor interno revisard con usted sus preocupaciones iniciales para asegurarse de que
todos los asuntos estén debidamente entendidos. Otros empleados podrian ser consultados
para determinar si sus précticas representan algin riesgo que podria estar presente.
Después de toda esta revision cuidadosa, se llevara a cabo una verificacién detallada para
determinar el tamafio y alcance de los posibles problemas.

:Qué pasa durante la revision de Ia auditoria?

Como parte del proceso de revision, el auditor interno examinard una muestra de las
transacciones. Bl examen de las transacciones es una parte natural del proceso de
auditoria. El auditor interno podria pedirle algunos documentos o archivos para revision.
Por favor, provéaselos tan pronto sea posible. El auditor interno compararé cada item con
los estandares de ejecucion o con las expectativas de la gerencia.

Usted tendra la oportunidad de revisar todos los ftems de excepcion. Usted puede recibir
informacién adicional en algunos items que pudiera ayudarle a aclarar las preocupaciones
iniciales respecto al control.
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. Qué sucede después de la etapa de prueba de la auditoria?

Trabajaremos estrechamente con usted y su Supervisor para interpretar adecuadamente los
resultados de las pruebas realizadas en la auditoria y para lograr un acuerdo sobre los
hechos presentados, Trabajaremos conjuntamente para identificar las recomendaciones
précticas que sean necesarias para mejorar. Tendremos una reunion al final de la auditoria
interna para discutir las recomendaciones que aparezcan en el informe.

;Qué apareceri en el Informe de Auditoria?

En el informe de auditorfa se incluiran los asuntos mas importantes sobre control, ademas
de los planes a poner en vigor para el mejoramiento. Un borrador del informe se
preparard para que usted y / o la gerencia lo revisen. Después de llegar a un acuerdo
sobre el contenido del mismo, el informe final de auditorfa se distribuird a la alta gerencia,

;Qué sucede después de terminada la auditoria interna?

Ninguna auditorfa interna es vélida si no se logra un mejoramiento resultante del mismo.
Seis meses después de la auditorfa, le enviaremos al coordinador de la auditorfa una lista
de cotejo para verificar €l estatus de la implementacion. Esto servird como un informe de
progreso respecto a las acciones planificadas en su respuesta a la auditorfa. A usted se le
podrfa solicitar que provea un informe sobre el estatus de las mismas. Su érea serd
auditada nuevamente en el futuro, basandonos en el proceso de seleccién descrito
anteriormente.
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REVISION INTERNA
CUESTIONARIO PARA EI DIRECTOR
Preguntas Sio Prueba
N/A No Req.

100 Independencia

1. (Esta el Departamento de Auditoria Interna
organizado de forma tal que permita asumir la
auditorfa con responsabilidad?

2. ;Esté usted satisfecho de la objetividad y ejecucion
de los auditores durante las audiforfas?

3. ;Esté usted satisfecho con el método y frecuencia de
los informes presentados a la gerencia y a la junta?

200 Capacidad Profesional

4. ;Considera apropiada la capacidad técnica y el
trasfondo educativo de cada auditor interno para la
auditorfa que se estd realizando?

5. (Cree usted que el Departamento de Auditoria
Interna como una unidad posee el conocimiento,
destrezas y disciplinas necesarias para cumplir con
sus responsabilidades?

6. LEl Departamento de Auditoria Interna usa
consultores en caso de que se requiera alguien
especializado?

7. ;Esta usted satisfecho con la cantidad de

supervision que se da a las auditorfas?

;Considera usted necesario que el equipo de
revision evalfie esta drea?

8. (Cumplen los auditores internos con los estdndares
de conducta de la profesién?

(Est4 usted consciente de excepciones hechas
por algan miembro del equipo de trabajo?

9. ;Cree usted que cada auditor interno posee el
conocimiento, las destrezas y las disciplinas que son
esenciales para realizar auditorias internas?
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Preguntas Sio Prueba
N/A No Regq.

10. ;Estan preparados los auditores internos con las
destrezas necesarias para interactuar con otras
personas y para comunicarse efectivamente?

11. ;Se mantienen técnicamente al dia los auditores
mediante la educacion continuada?

¢Se mantienen registros?

12, Cree usted que cada auditor ejerce el debido celo
profesional al realizar las auditorias?

300 Alcance del Trabajo

13. ;Revisan los auditores internos la confiabilidad e
integridad de la informacién financiera y
operacional, asi como los medios utilizados para
identificar, medir, clasificar y sostener tal
informacion?

14. ;Revisan los auditores internos los sistemas
establecidos para asegurarse de que se cumplan las
politicas, planes, procedimientos, leyes y
regulaciones que podifan tener algin impacto
significativo en las operaciones e informes?

;Determinan los auditores internos si la
organizacién est4 en cumplimiento?

15. :Revisan los auditores internos los medios para
proteger los activos?

; Verifican la existencia de tales activos?

16. (Evaltian los auditores internos la economia y
eficiencia congue se emplean los recursos
organizacionales?

17. :Revisan los auditores internos las operaciones o

programas para asegurarse de que:

1,08 resultados son consistentes con los
objetivos y metas establecidas.

Las operaciones o programas se llevan a cabo
conforme fueron planificados
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Preguntas Sio Prueba
N[Aﬂ No Req.

400

18.

19.

20.

21.

500

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Ejecucion del Trabajo de Auditoria

;Se planifican con anticipacién las anditorfas internas?
;Se involucra usted en el proceso de planificacion?
;Esté4 usted satisfecho con el proceso de planificacién?

!Los auditores internos recopilan, analizan,
interpretan y documentan la informacién de forma
adecuada para sustentar los resultados de la auditoria?

;Los auditores internos informan adecuadamente los
resultados de su trabajo de auditoria?

;Los auditores internos dan seguimiento para
asegurarse de que se tomen las acciones apropiadas en
los hallazgos sefalados en la auditorfa?

Gerencia del Departamento de Auditoria
Interna

;Tiene usted una declaracién de propésito, autoridad
y responsabilidad (estatuto) para el Departamento de
Auditoria Interna?

tHa establecido usted planes para llevar a cabo las
responsabilidades del Departamento de Auditorfa
Interna?

:Se basan tales planes en criterios tales como
exposicion financiera, posibles pérdidas, riesgos, etc.?

;Ha usted provisto guias escritas para orientar al
equipo de auditorfa?

¢Tiene usted un programa para seleccionar y
desarroliar los recursos humanos del Departamento de
Auditorfa Interna?

;Coordina usted los esfuerzos de las auditorfas interna
y externa?

¢Mantiene usted un programa de control de calidad
para evaluar las operaciones del Departamento de
Auditoria Interna?
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Preparado por Fecha

Esta Hoja de Trabajo resume nuestra perspectiva generalizada de los componentes del control
interno. En esta etapa, el proceso de control interno tiene por lo general un efecto incisivo sobre
algunos de nuestros objetivos en la auditorfa, mas que el ser especificos respecto a uno o a algunos
de ellos. Sc debe completar esta Hoja para cada proyecto de auditoria y archivarse en el Archivo
General.

Refiérase al Apéndice A para informacion sobre el propésito y preparacion de esta Hoja de
Trabajo. En el Apéndice B encontrard algunos factores que deberé tener en consideracion para
ayudarle en la evaluacién de cada componente del control interno. La informacién que se incluye
en el Apéndice C es una gufa enmarcada en ese contexto.

Ademas de llenar esta Hoja de Trabajo (Perspectiva General del Control Interno - PGCI) la
documentacién minima de nuestro entendimiento de los coniroles infernos que se relacionan con
nuestros objetivos de auditorfa, también incluye lo siguiente:

e cémo los diferentes tipos de transacciones se iniciaron, se procesaron y se informaron en los
estados financieros

e la planificacién de las pruebas de control para las actividades especificas que sirven de base
al enfoque basado en los sistemas,
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Secciéon I - Resumen de conclusiones

Evaluacién General: Para lograr un entendimiento del control interno, debemos considerar si los
signientes componentes estan inter-relacionados y si sustentan el enfoque basado en los sistemas:

° El proceso de evaluacion de riesgo del drea

o El ambiente de control del area

® Los sistemas de informacién y comunicacion del drea

° Las actividades generales de monitoreo y control del drea:

- proceso de revision por parte de la gerencia

- tecnologia informatica

Bas4ndonos en nuestra evaluacién de los componentes
anteriores, huestra evaluacion final sobre el control interno es:
Sustentada

en un enfoque basado en los sistemas,

Resuma las bases para nuestra evaluacién general del control interno.

No sustentada
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Sefiale las actividades de control que sustentan el enfoque basado en los sistemas.

Describa las deficiencias en el control, sugerencias para mejorarlas y otras observaciones.
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Seccion II - Proceso de Evaluacién de Riesgo

Considere los siguientes t6picos en relacién con las guias establecidas en los Apéndices By C
cuando realice la evaluacion del 4rea mediante el proceso de evaluacion de riesgo:

% .

El proceso utilizado en el drea para la identificacion de los riesgos
La identificacién de riesgos del 4rea para alcanzar los objetivos generales
La identificacién de riesgos del 4rea para alcanzar los objetivos de actividades por niveles

El proceso establecido en el area para el manejo de los cambios
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Seccion 111 - Ambiente de Control

Al evaluar ¢l ambiente de control del drea, considere los siguientes topicos junto con las guias
establecidas en los Apéndices By C:

e Integridad y valores éticos

e Compromiso con la eficiencia

M Actividades de la Junta de Directores o del Comité de Auditoria
@ Filosofia de la gerencia y estilo operativo

e Estructura organizacional

e Delegacién de autoridad y responsabilidades

® Polfticas y practicas de recursos humanos
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Seccion IV - Sistemas de Informacién y Comunicacion

Considere los siguiente topicos junto con las guias establecidas en los Apéndices B y C al evaluar
los sistemas de informacién y comunicacion del area.

® Suficiencia, cumplimiento a tiempo y nivel de detalles en los informes a fa gerencia
& Hasta dénde estos sistemas estan conectados con los planes estratégicos del drea
M Canales de comunicacidén dentro del 4drea y con externos, tales como suplidores y

reguladores
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Seceién V - Monitoreo General y Actividades de Control

Considere los siguientes t6picos junto con las guias establecidas en los Apéndices B y C al evaluar
las actividades de monitoreo general y actividades de control del 4rea:

Proceso de Revision de la Gerencia

® Revisiones por parte de la Gerencia de ejecuciones comparadas con los presupuestos,
prondsticos, perfodos anteriores e informacion sobre la competencia

¢ Seguimiento a iniciativas importantes
® Revisiones de informes de ejecucién por los gerentes a cargo de tales funciones
° Reconciliacién de los informes operativos integrados contra el sistema de informes

financieros
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Tecnologia Informatica

Controles de acceso
Sistemas aplicables de desarrollo y mantenimiento
Operaciones computadorizadas

Adquisicién y mantenimiento de programas
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Apéndice A: Propésito y Preparacion

Proposito
El formulario Perspectiva General de! Control Interno - Revision (PGCI) sc utiliza para
documentar nuestra comprensién general de los componentes de los controles internos.

La informacion descriptiva obtenida nos ayuda a planificar nuestro alcance general de la auditoria
y, en particular, a confirmar que un enfoque basado en los sistemas es lo adecuado. Puede ayudar
también a identificar condiciones que deban ser informadas y otros asuntos que, a nuestro juicio,
aunque no sean condiciones que ameriten ser informadas deban ser comunicadas a la gerencia para
su beneficio,

Cu4ando Prepararlo

El formulario PGCI se debe completar en todas las auditorfas de alcance total y debe hacerse
durante la fase de elaboracién de las estrategias y de la planificacion de la auditoria. Cuando el
4rea tenga varias subdivisiones (i.e. Oficinas Regionales), pudiera ser adecuado preparar un
PGCI por separado para cada ubicacion.

Cémo Prepararlo

Para completar el PGCI primero debemos documentar nuestra comprension de cada uno de los
siguientes componentes del control interno: (1f) Proceso de Evaluacién de Riesgo (IIT) Ambiente de
Control, (IV) Sistemas de Informacién y Comunicacion y (V) Monitoreo General y Actividades de
Control

Para ayudar a documentar nuestra comprension de cada componente, se deben considerat varios
factores generales, incluidos en el Apéndice B. La informacién provista no es una lista de cotejo
formal, sino una guia a seguir dentro del contexto de las situaciones del area.

Después de documentar nuestra comprensién de cada componente del control interno, debemos
documentar nuestro juicio sobre cémo el control interno sustenta una auditorfa basada en los
sistemas. Al hacer este juicio, debemos analizar la sustancia del control interno.  Algin
componente del control interno de un 4rea en particular podria lucir favorable, pero no serlo. Un
ejemplo de esto podrfa ser un sistema de presupuesto con un analisis y seguimiento inefectivos.

Resumen de Conclusiones

Debemos considerar los componentes individuales del control interno y documentar nuestra
evaluacién general indicando si el control interno sustenta una auditoria basada en los sistemas,
Las conclusiones deben hacerse en el contexto del drea como un todo, teniendo en cuenta que una
deficiencia aparente del control pudiera ser mitigada por otras actividades de control. Todos los
componentes no tienen la misma importancia, pero cada uno es necesario en alguna medida.

Debemos considerar ¢l efecto de los componentes mas débiles. Cuando la evaluacion del control
interno en general es aceptable, por lo general es adecuado planificar una auditoria basada en los
sistemas. Cuando la evaluacidn del control interno en general no es aceptable, podria tener
consecuencias importantes, Estas situaciones se tracn a la atencién del Director de Auditoria
Interna. Por lo general se prepara un enfoque substantivo de auditoria.
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Apéndice B: Factores a considerar

Seccion 1I - Proceso de Evaluacién de Riesgo

Contribucién a Ia efectividad

Indicativo de posibies deficiencias

Identificar riesgos:

mecanismos para identificar riesgos provenientes
de fuentes exiernas

mecanismos para identificar riesgos provenientes
de fuentes internas

se identifican los riesgos importantes para cada
actividad importante u objetivo

el proceso de andlisis de riesgo, incluyendo el
estimade de su imporiancia, célculo de su
recurrencia y determinacion de las acciones
necesarias a fomar

Establecer objetivos amplios:

Los objetivos

proveen guias y afirmaciones amplias sobre los
objetivos que el rea desea alcanzar y a la vez son
Io suficientemente especificos

s¢ deben comunicar efectivamente a los
empleados y a la junta de directores

relacionados y consistentes con las cstrategias,
planes de negocio y presupuestos

Establecer objetivos para actividades determinadas:

Los objetivos

son importantes (factores crlticos) para alcanzar
ios objetivos completos del rea

se relacionan y son consistentes con las
estrategias, plancs de negocio y presupuestos

son especificos y consistentes entre si

se desarrolian involucrando a todos los niveles
gerenciales, a quienes se les encomienda alcanzar
los objetivos

Identificar riesgos:

no existen mecanismos para identificar reisgos
se aceptan los riesgos con poce andlisis

las oxposiciones a los riesgos se manejan
solamente caso-a-caso, por lo general después de
ocurrir situaciones adversas

Establecer objetivos amplios

Los objetivos

no existen o son ambiguos

son excesivos o se cambian frecuentemente, lo
que los hace no tencr sentido

no se comunican al personal que tendria que
cumplirlos

f0 se sustentan con estrategias, planes de negocio
o presupuestos

Establecer objetivos para actividades determinadas;

Los objetivos

no estin claramente relacionados con los
objetivos del 4rea, planes de negocio y
estrategias, si algunas

son inconsistentes entre si

carecen de la participacion y el apoyo por parte de
todos los niveles gerenciales
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Seccién II (continuacion) - Proceso de evaluacion de riesgo

Contribucién para Ia efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Cambio gerencial:

tienen mecanismos para identificar y responder a
los cambios no rutinarios que pudieran tener un
efecto dramético y penefrante en el drea y que
podrian requerir la atencién de la alta gerencia

tienen mecanismos para predecir, identificar y
responder a los cambios rutinarios o actividades
que afectan el alcance de los objetivos, los que
pueden ser utilizados por los empleados en
situaciones normales

Cambie gerencial:

- resistencia al cambio
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Seccion III - Ambiente de Control

Contribuyen a la efectividad

Indicative de posibles deficiencias

Integridad y valores éticos - existen y se implementan
chdigos de conducta y otras politicas referentes a:

- conducta ética y moral descada
- conflictos de interés

- practicas comerciales aceptables al tratar con
asesores profesionales, empleados, suplidores,
clientes, inversionistas, acreedores, aseguradores
y competidores

Actividades de la Junta de Directores:

La Junta de Directores y el Comité de Auditoria estén
informados y activos y/o:

- son independientes de la gerencia en tal forma
que pueden hacer preguntas e investigaciones

- se reuncn frecuentemente con el jefe de finanzas,
los oficiales de contabilidad, auditores internos y
auditores externos

- se les provee suficiente y frecuente informacién
para permitirles monitorear los objetivos y
estrategias de la gerencia, la posicitn y resultados
del drea financiera y los términos de los acuerdos
importantes

- se les provee suficiente y frecuente informacion
sobre los asuntos delicados, tales como
investigaciones reguladoras y acclones impropias

Compromise con la eficiencia:

- hay descripeiones de tareas informales o formales
u ofros medios para definir las tareas que
comprenden un trabajo en particutar

- periddicamente se realizan andlisis sobre el
conocimiento y desirezas necesarias para ilevar a
cabo las tareas

Integridad y vatores éticos - los cédigos de conducta y
otras politicas estén pobremente definidos y se
presentan condiciones como las siguientes:

- presibn para alcanzar metas  irreales,
particularmente en resultados a corto plazo

- una parte significativa de Ia compensacién de la
gerencia se basa en ¢l alcance de las metas

Actividades de la Junta de Direcriores

La Junta de Directores y/o el Comité de Auditorfa
estén inactivos, son inefectivos yfo:

- estén dominados por a gerencia
- no reciben informacién adecuada

- no estén al tanto de asuntos tales como
investigaciones por parte de las agencias
reguladoras, litigios importantes, mal uso de los
activos de Ia corporacién o de los gastos de los
oficiales

Compromiso con la eficiencia:

- las descripciones de tareas estin pobremente
definidas o son inexistentes

- no se realizan andlisis
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Seccién III (continuaciéon) - Ambiente de Control

Contribuyen a Ia efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Filosofia y estilo operativo de la gerencia:

los riesgos comerciales se toman solamente luego
de un estudio cuidadoso y de consultar con la
Junta

se da una inferaccién frecuente entre la alta
gerencia y la gerencia operacional, especialmente
cuando se estd operando desde sitios externos

se observan actifudes v acciones conservadoras en
cuanto a los informes financieros y Ia aplicacion
de principios de contabilidad

La estructura organizacional del drea:

la estructura organizacional es adecuada para el
tamafio y actividades del drea

¢l drea tiene la capacidad de proveer la
informacion  adecuada para mangjar  sus
actividades

¢l conocimiento v la experiencia de la gerencia
clave es adecuada a sus responsabilidades

las responsabilidades de la gerencia clave estan
definidas y se entienden

Adjudicacién de autoridad y responsabilidad:

se asignan las responsabilidades y se delega Ia
auforidad para irabajar con las metas y objetivos
organizacionales, las funciones operativas y los
requisitos  regulatorios, que incluyen Ia
responsabilidad por los sistemas de informacion y
las autorizaciones para realizar cambios

suficiente cantidad de personas, especialmente
respecto al sistema de informacién

fos niveles de desireza son apropiados para el
tamatio del 4rea y la naturaleza y complgjidad de
las actividades

Filosofia y estilo operativo de la gerencia:

frecuentemente la  gerencia se adentra en
sttuaciones de alto riesgo sin estudiar la situacion
o sin consultar con la junta de dierectores

actitudes y acciones agresivas en cuanto a los
estados financieros y la aplicacién de principlos
de contabilidad

La estructura organizacional del 4rea:

La estructura organizacional es excesivamente
compleja para el tamafio y actividades del drea

el sistema de informacion no es adecuado

hay bajos niveles de conocimiento y experiencia

Adjudicaci6n de autoridad y responsabilidad:

las decisiones las toman unos pocos individuos

ta autoridad y responsabilidad de los gerentes no
estén claras

hay muchas renuncias y renovacion del equipo de
trabajo

hay poco personal gerencial o hay muchos niveles

¢l personal no tiene el conocimiento, las destrezas
y la experiencia requeridos para cumplir con los
requerimientos que se le hacen
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Seccién III (continuacion) - Ambiente de Control

Contribuyen a Ia efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Politicas y procedimientos en recursos humanos:

las politicas para el reclutamiento, entenamiento,
promocién y compensacién de los empleados
estan definidas

s¢ verifican las referencias de los posibles
empleados, especialmente buscando aceiones o
actividades previas que pudieran ser no
aceptables para ¢l drea

los criterios para la retencién y ascensos guardan
consistencia con ¢l codigo y guias de conducta

se toman acciones correctivas sl hay infracciones
de las politicas y procedimientos establecidos

Politicas y procedimientos en recursos humanos:

las decisiones en cuanio a reclutamiento,
entrenamiento, promocién y compensacién sc
hacen sin gufas establecidas

los programas de  cnircnamiento  son
inconsistentes, inefectivos o no tienen prioridad

la ejecucion tiene poca o ninguna relevancia en el
procese evaluativo

el manejo del personal es  inadecuado;
frecuentemente hay perfodos de mucho frabajo y
de mucho estrés
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Seccién IV - Sistemas de Informacion y Comunicacion

Contribuyen a la efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

El sistema de informacion:

- est disefiado para obtener informacion interna y
externa apropiada y para proveer a la gerencia los
informes necesarios sobre la ejecucion del drea en
cuanto a los objetivos establecidos

- provee informes detallados y a tiempo a las
personas correctas, lo que les permite cumplir
con sus respomsabilidades en forma eficiente y
efectiva

. se desarrolla y se revisa siguiendo un plan
gstratégico para los sistemas de informacion,
conectado a una estrategia general que pretende
alcanzar los objetivos establecidos para el drea

- recibe apoye de la gerencia, como se demusesira
en ¢l destaque de los recursos humanos y
financieros apropiados

Comunicaciones;

- se comunican efectivamente los deberes ¥
resoponsabilidades de los empleados

- hay canales de comunicacién establecidos para
que las personas puedan reportar posibles
infracciones

- la gerencia es receptiva a las sugerencias de los
empleados, que tengan que ver con el aumento de
la produciividad, calidad v ofras mejoras
similares

- la comunicacién a través del édrea es adecuada
(por ejemplo, entre la obtencién y la produccién)
y la informacién es suficiente, completa y a
tiempo para que las personas puedan cumplir
efectivamente con sus responsabilidades

El sistema de informacién;

- provee informes demasiado detallados, muy
resumidos o muy tardios para ser de utilidad

- no se considera adecuado por aquellos que
manifiestan su insatisfaccidn y que se inventan
maneras de obtener informacion por otros medios
{fuera del sistema

- &3 obsoleto o inadecuado
- provee informes a menudo imprecisos

- no estd apoyado por una cantidad suficiente de
especialistas en Tecnologia de Informacisn

- no estd basado en la planificacion a largo plazo de
la Tecnologla de Informacidn

Comunicaciones:

- las acciones de la gerencia no son compatibles
con las politicas escritas

- las infracciones a las politicas establecidas son
pasadas por alto y no condenadas oficialmente

- la gerencia no estd receptiva a las sugerencias
para el mejoramiento

- los empleados obtienen informacion mayormente
POF FHmores

- hay poca disposicién de comunicacién con los
clientes, suplidores y otras fuentes externas

- si los hubiera, los manuales estdn obsoletos, no se
entienden o no se usan
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Seceién IV (continuacién) - Sistemas de Informacion y Comunicacion

Contribuyen a la efectividad

- los canales de comunicacién con los clientes,
suplidores y otras fuentes externas para la
comunicacion de informacién estan abierios y son
adecuados, en relacién con los cambios en las
necesidades de los clientes

- se comunica a las partes externas los estindares
dticos del 4rea

- Ia gerencia da seguimiento adecuado y a tiempo
como resultado de la comunicacién recibida por
parte de los clientes, vendedores, reguladores y
otras partes externas
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Secciéon V - Monitoreo general y control de actividades

Contribuyen a la efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Proceso de Revision Gerencial

Monitoreo constante:

al cumplir con sus actividades regulares, el
personal obtiene evidencia de que el sistema de
control interno contintia funcionando

ias comunicaciones de partes externas corroboran
la informacién producida internamente o se vsan
para identificar posibles problemas

se realizan comparaciones periddicas de las
cantidades registradas por el sistema contable con
activos fisicos

los entrenamientos, sesiones de planificacién y
otras reuniones proveen el trasfondo a la gerencia
para saber si los procesos de control interno estén
operando efectivamente

al personal se le solicita frecuentemente que
indigue si entiende y cumple con el cédigo de
conducta del drea y si realiza actividades
frecuentes para revisar el mismo

el drea responde a las recomendaciones de los
auditores internos y externos para fortalecer el
control inferno

Evaluaciones independientes:

las evaluaciones independientes que se realizan
de! control interno tienen un alcance y frecuencia
adecuados

la metodologfa para evaluar un sistema es légica y
apropiada

el nivel de documentacidn es adecuado

Informe de deficiencias:

hay un mecanismo para obtener e informar las
deficiencias del control interno

los procedimientos para informar las deficiencias
son adecuados

las acciones de seguimiento son apropiadas

Monitoreo constante:

poco seguimiento para verificar que las politicas
se estén cumpliendo

poca supervisién para dar seguimiento

no se revisan fas respucstas a comunicaciones
externas para encontrar mayores implicaciones

hay poco seguimiento, o éste cs inconsistente, de
fas variaciones en los planes

se ignoran las recomendaciones de los auditores
internos y externos

Evaluaciones independientes:

el aleance, Ia frecuencia v la metodologia son
adecuados

Informe de deficiencias:

no hay un canal claro de comunicacidn para hacer
recomendaciones
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Seccién V(continuacion) - Monitoreo general y control de actividades

Confribuyen a la efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Tecnologia de Informacién

Controles de acceso:

las bibliotecas de produccién estdn separadas de
las de prueba y de las de no produccién

las bibliotecas estan separadas fisicamente para
resiringir el acceso a los programas existentes en
diferentes méquinas o discos

los programas de computadora para bibliotecas se
usan para calalogar los programas y para ayudar
en el rastro de la auditoria, tanio para la fecha de
inicio como para los cambios que se hagan
posteriormente, asi como para limitar el acceso a
los programas de produecion

hay politicas y procedimientos establecidos para
reducir el riesgo de cambios no autorizados a los
programas de procesamiento de informacién
contable

se mantiene un inventario de los programas en
uso

las adiciones, supresiones y cambios las realiza la
persona autorizada del nivel adecuado

programas nuevos ¢ enmenclados se prueban antes
de ser enviados a las bibliotecas de produccién

-hay una segregacion efectiva de tarcas

hay un uso restricto de las contrasefias (ID)

polfticas y procedimicntos efectivos en la
adjudicacién, uso y revocacién de contrasefias
(D)

se establecen programas para el control de acceso
y se administran adecuadamente para cvitar el
acceso no autorizado a los programas y a la
informacién contable

las politicas y procedimientos se usan para
restringit el acceso a la computadora, a los
programas y a la informacién

se implantan controles ambientales adecnados
dentro del edificio y las 4reas de las computadoras

Controles de acceso:
- no hay bibliotecas para separar los programas

- no se usan programas computadorizzados para
bibliotecas ¥, si se usan, los controles de acceso
no se usan adecuadamente

- se hacen cambios no autorizados a los programas
de procesamiento de informacion contable

- documentacién disponible es deficiente en cuanto
a los programas corrientes

- segregacitn de tarcas muy deficiente

- los usuarios no participan efectivamente en las
adiciones, supresiones y cambios

- no hay procesos de autorizacién para
transferencias de programas

- no se usan o se abusa de las contrasefias de los
usuarios (ID)

- poco control de la adjudicacién, uso o revocacion
de contrasefias

- no hay programas de control de¢ acceso y, si los
hay, no se usan efectivamente

- las facilidades conputadorizadas son de fcil
acceso por parte de personas no autorizadas

- ambiente de control inadecuado

- el acceso no esta restricto a los usuarios de los
terminales

- las facilidades fisicas no se cierran en forma
programada

- los programas estdn accesibles a usnarios no
autorizados
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Seccién V (continuacién) - Monitorce gneral y control de actividades

Contribuyen a la efectividad

los usuarios de los terminales sélo pueden tener
aceeso a fos niveles autorizados

las computadoras se hacen innaccesibles lucgo de
cierto nimero de intentos a un acceso no
autorizado o de un tiempo predeterminado sin
uso

se detectan las infracciones en e} acceso y se les
da seguimiento

se conirola estrechamente el wuso y el
mantenimiento de los programas wutilitarios

(“utility”)

Desatrollo y mantenimiento de los Sistemas de
Aplicacién:

hay procedimientos establecidos para las
solicitudes de los usuarios

los usuarios controlan el proceso de desarrollo y
cambio

hay esténdares para el desarrollo de los sistemas

antes de implantar un sistema, se realizan pruebas
para su aprobaci6n

los procedimientos para el mantenimicnto y
desarrollo de un programa requieren la
aprobacién del usuario y, cuando sea necesario,
de 1a gerencia

los ajustes rdpidos enlos programas de produccién
se controlan adecuadamente

hay controles efectivos para la identificacion,
seleccién e implantacién de los programas
enlatados que se compran

los usuarios se entrenan adecuadamente en el uso
de los cambios a los programas antes de que €stos
se implanten

la documentacién de los sistemas estd al dia y se
hacen las copias de seguridad (back up)

se mantienen al dia los manuales para los
usuarios, con sus correspondientes copias de
seguridad (back up)

Indicativo de posibles deficiencias

Desarrollo y mantenimiento de los Sistemas de
Aplicacion:

no hay controles en las solicitudes de cambios por
parte de los usuarios

los programadores y analistas de sistemas se
ocupan del desarrollo y del cambio

no existen estdndares para el desarrollo de los
sistemas y, si existen, no se siguen

no se realizan pruebas, o éstas son insuficientes,
antes de la implantaci6n de un sistema

los ajustes rapidos 1o se documentan

1o se realiza un entrenamiento adecuado para los
usuarios de fos nuevos programas

los manuales para los usuarios estén mal
disefiados o no se mantienen al dia
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Seccién V (continuacién) - Monitoreo general y control de
actividades

Contribuyen a la efectividad

Indicativo de posibles deficiencias

Operaciones computadorizadas:

se toman medidas para monitorear la ejecucién
hay procedimientos adecuados en la planificacién

se realiza una asignacién efectiva de los horarios
de trabajo

hay un monitoreo efectivo de las facilidades
computadorizadas

hay satisfaccién por parte de los usuarios con los
sistemas de informacion tecnoldgica

se da prioridad y se procesan eficientemente las
solicitudes de los usuarios para el cambio en los
programas

el personal a cargo de las operaciones
computadorizadas no puede iniciar o cambiar
transacciones procesadas por los programas de
produccién

hay procedimientos adecuados de control para la
emisibn y mantenimienio de cintas (tapes),
cartuchos (cartridges), etc.

hay un contrato vigente de mantenimiento para ¢l
equipo computadorizado

el personal de auditorfa interna realiza revisiones
independientes al desarrollo de sistemas, de las
operaciones  computadorizadas, de asuntos
concernientes a seguridad y control, etc.

hay un plan de recuperacion en caso de desasire,
que ha sido desarrollado, documentade y probado

Operaciones computadorizadas:

no se siguen medidas para menitorear la
gjecucion y, si las hublere, no se les da
seguimiento :

el equipo de trabajo a cargo de las operaciones
estd mal supervisado

no se hacen revisiones para detectar acciones no
autorizadas o poco usuales dentro de las
operaciones, e.g., programa corrrecto contra
informacién incorrecta

capacidad insuficiente
no hay horarios de trabajo, o son ineficientes

no hay asignacién de responsabilidad para la
gerencia y para el control de las redes
computadorizadas

insatisfaccién del usuario con la informacién
tecnolégica




Adgquisicién y mantenimiento de sistemas de software:

politicas y procedimientos para instalar y probar
los sistemas nuevos de software y sus cambios

procedimientos instalados en todas la mdquinas
para controlar las versiones estandarizadas de
software

control de acceso adecuado en el sistema
operativo para prevenir modificaciones no
autorizadas

plan de mantenimiento de los sistemas de
software

monitoreo continuo a fa operacién del sistema
para asegurarse de que fos recursos del sistema se
estan usando efectivamente

Perspectiva General de los
Controles Internos

GB-9

Pagina 21 de 20

Adquisicion y mantenimiento de sistemas de software:

— 0o hay confrol sobre los sistemas de software
operando en la red

— no estin restrictos los accesos al sistema
operativo y a los sistemas de software




Cuestionario de Control Interno-—

Inversiones
K-20-1

Cargo de! Auditor Proyecto Namero HT Nuam.

Contador Fecha

A. Objetivo del Control

Existe una politica de inversién y un sistema de monitoreo.

1. La Junta de Directores ha adoptado una politica de inversion por
escrito, segln el signiente esquema Si No NA
° Objetivos
e Formas permitidas de inversiones, incluyendo pero no

limitandose a, los requisitos estatutarios

. Diversificacion y limitacion (cantidades de dinero y porcientos)
guias, incluyendo las cantidades que pueden ser invertidas en
cualquier asunto, instrumentos, tipo de asunto/instrumento, or
emisor, incluyendo pero no limitdndose a los requisitos

estatutarios
. Programa de vencimientos
° Limitaciones en la clasificacién de calidad, incluyendo pero no

limitandose a los requisitos estatutorios

. Politicas sobre excepciones a las politicas comunes

. Procedimientos y frecuencia de la valoracion

° Segmentacion de los activos invertidos por el producto
ascgurado

¢ Una definicién clara de la autoridad que compra o vende

. Limitaciones en la autoridad para de los empleados para

invertir




Cuestionario de Control Interno—

Inversiones
K-20-1
Pagina 2 de 19

Comentarios

Se mantiene una lista de intermediarios actualizada periddicamente
(incluyendo corredores y bancos) y ofros custodios externos
Si

Comentarios

La Junia de Directores revisa las politicas de inversién por lo menos
anualmente, para cambiar o ajustar las mismas a las fluctuaciones del
mercado. Si

Comentarios

Se les informa sobre las politicas de inversién y son monitoreadas por
el personal operativo.

Comentarios

No

No

No

N/A

N/A

N/A
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Antes de hacer las inversiones, se hacen investigaciones de crédito de
los emisores. Las mismas incluyen una revisidn de la clasificacion de
los bonos y otros instrumentos, o de los niveles de crédito, lo cual
podrfa resultar en el establecimiento de fimites de crédito inferiores a
los usuales. Si No NA

Comentarios

La Junta de Directores (o un comité) reciben informes frecuentes sobre
las inversiones (incluyendo, valoraciones del mercado, vencimientos,
interés promedio, etc.).

Si No NA
Comentarios
La Junta de Directores (o un comité) y la alta gerencia reciben
informes sobre las inversiones, segin aparecen en las auditorias
internas.
Si No NA

Comentarios
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Objetivo del Control

Se realizan, revisan y autforizan transacciones dentro del marco de la politica de
inversiones establecida por la Junta de Directores.

8.

10,

Todas las compras y ventas de instrumentos asegurados (o
transacciones en exceso a las cantidades establecidas) se aprueban y
registran formalmente en las actas de la Junta de Directores, sus
comités u otros designados Si No

Comentarios

Las transacciones que excedan los limites establecidos son revisadas y
aprobadas por los oficiales apropiados, incluyendo el cumplimiento
con los requisitos estatutarios.

S No
Comentarios
Hay politicas establecidas para el registro de ventas individuales de
valores (e.g., FIFO e identificaciones especificas), que se siguen
cuando se calculan las ganancias y pérdidas individuales.
Si  No

Comentarios

N/A

N/A

N/A




.

12.

13.

14,

Cuestionario de Control Interno—
Inversiones

K-20-1
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Se comparan las confirmaciones de compras contra los valores
depositados o los recibos de custodia, para determinar si los valores
depositados son los mismos valores comprados.

Si No NA

Comentarios

Los documentos de validacién (tales como confirmacién de los
corredores y estados de cuenta donde se registran las compras y las
ventas) se verifican o revisan por personas independientes, que no
estén a cargo de la custodia de los valores o de las transacciones.
Si No NA

Comentarios

Se realiza la preparacion, regisiro o revision de los compromisos
contractuales, compra, venta y registros de redencidn por personas
independientes a la custodia de los valores o de las transacciones.
Si No NA

Comentarios

J.a gerencia revisay aprueba las transacciones e instrucciones para el
pago o recibo de fondos, independientemente del inicio de tales

fransacciones.
Si No NA

Comentarios




is.

l6.

17.

Cuestionario de Control Interno—

Inversiones
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El incumplimiento de vencimientos y otras investigaciones se
mantienen en un mayor general separado y alguien independiente de
las operaciones le da seguimiento.

Comentarios

Se evallla y monitorea adecuadamente todos los pagos por concepto de
transacciones malogradas.

Comentarios

En el caso de inversiones en valores con garantfa hipotecaria, interés
residual v otros productos de alto riesgo (MBS), la Administracion
analiza agunos procedimientos antes de la compra, los rendimientos
estimados bajo diversas tasa de interés y escenarios de pre-pago, asi
como documenta el rendimiento esperado y los estimados de pre-pago
en los cuales éstos se basan,

Comentarios

Si

No

No

No

N/A

N/A

N/A




18.

Cuestionario de Control iInterno—
Inversiones
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En caso de inversiones en valores con garantia hipotecaria, la
Administracién tiene los procedimientos para determinar si los
estimados de pago son razonables, considerando la tasa de intercs
subyacente al colateral, en comparacién con la tasa de intercs
prevaleciente en el mercado hipotecario. Si No NA

Comentarios




C.

Cuestionario de Control Interno—

Inversiones
K-20-1
Pagina 8 de 19

Objetivo del Control

Las transacciones se registran adecundamente de acuerdo con los principios de
contabilidad pertinentes (GAAP/GASB) durante el periodo.

19.

20.

21

Hay procedimientos para asegurar que las transacciones que
envuelven valores sean registradas de acuerdo con los principios de
contabilidad generalmente aceptados. Si  No

Comentarios

Hay procedimientos para asegurar qur las transacciones que
envuelvan valores se registren de acuerdo con los requisitos
gubernamentales de contabilidad. Si  No

Comentarios

Hay procedimientos para asegurar que las transacciones que
envuelven valores se consideren a la luz de las determinaciones hechas
de acuerdo con su valor inicial (e.g., inversion versus trading).
Si  No

Comentarios

N/A

N/A

N/A




22,

23.

24,

25,
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Inversiones
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Se realizan procedimientos diarios de reconciliacion o tickets de
transaccion con los detalles del subsidiario de inversiones.

Si
Comentarios
Se realizan procedimientos periddicos para garantizar la integridad
secuencial de los tickets de transacciones procesadas.

Si
Comentarios
Las entradas de jornal se preparan basadas en documentacién
aprobada y apropiada.

Si
Comentarios
La preparacién y posteo de registros subsidiarios se lleva a cabo o son
revisados por personas que no tienen la responsabilidad de custodiar
los valores. Si

Comentarios

No

No

No

No

N/A

N/A

N/A

N/A
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Inversiones
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26. Los registros auxiliares de los valores de inversién muestran toda la
informacién pertinente describiendo el valor, incluyendo el valor
nominal, nimero de acciones, base de costo, valor de posesidn, fecha
de vencimiento, informacién sobre pignoracién, ubicacion del valor,
amortizacion de la prima, descuento por acrecién, ademas del interés
devengado, cobrado y acumulado.

Si
Comentarios
27.  Informes periddicos sobre las inversiones se proveen a la gerencia
para verificar el cumplimiento con lo siguiente:
Si
° Objetivos de la inversion
. Restricciones estatutarias
. Fecha de compra y venta
. Ganancias y pérdidas
o Inversiones y posicién en el mercado
. Valoraciones det mercado
° Distribucién del vencimiento
e Comparacion del promedio de rendimiento anual,

trimestral o mensual, versus perfodos similares, etc.

Comentarios

No

No

N/A

N/A
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inversiones
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28.  Se hacen reconciliaciones periodicas del inventario de valores en
custodia, versus una lista de valores depositados con custodios
externos. Si No NA

Comentarios

29.  Hay una separaci6n de tareas entre aquellos que:

8f No N/A
. Inician las transacciones
° Mantienen los libros y registros
e Autorizan los movimientos en los valores
. Reciben o desembolsan fondos
. Mantienen custodia sobre diversos valores

Comentarios




D.
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inversiones
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Objetivo del Control

Valoracion del portafolio de inversiones (GAAP/GASB).

30.

31.

32,

Los procedimientos se efectian periddicamente para determinar los
valores de inversién y la tenencia del mercado monetario, baséndose
en los precios cotizados en el mercado o en precios obtenidos por
fuentes externas de entero crédito (GAAP).

Si No
Comentarios
Las valoraciones del portafolio se revisan por un empleado o
departamento independiente.

Si No
Comentarios
Los valores con poco valor o con un valor nominal se mantienen bajo
un control contable y fa gerencia los revisa periédicamente, por si hay
un cambio sustancial.

Si  No

Comentarios

N/A

N/A

N/A
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Inversiones
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Pagina 13 de 19

33,  Se establece una responsabilidad definida para mantener al dia los

archivos de erédito.
Si No N/A

Comeniarios

34.  Se efectiian procedimientos para monitorear aquellos valores que no
estan activos en el mercado y para los que no hay una valoracion
independiente para computar su valor corriente en el mercado de

valores. Si No N/A

Comentatios

35.  Se hace una revisién periédica para determinar si algunos valores
estin en riesgo o en pérdida y se les adjudica una valoracion
apropiada, sujeta a la revision y aprobacion de la gerencia.

Si No NA

Comeniarios
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E. Objetivo del Control

Asegurarse de la existencia, de que estén completos y de Ia correccion de los
ingresos o gastos de los intereses, la amortizacién de las primas y Ia acrecion de
los descuentos y gananciasy las pérdidas en inversiones realizadas o por realizar

36, Los procedimientos estdn definidos por escrito para la acumulacién
mensual de intereses y dividendos, amortizacion de primas, acrecion

de descuento y caleulo de las gamancias y pérdidas al vender las
mismas. Si No NA

Comentarios

37.  El método de acumulacién acorde con los principios de contabilidad
provee para la amortizacion de primas y la acrecion de los descuentos. Si  No N/A

Comentarios

38.  Se hacen comparaciones y se producen informes de excepeidn para
identificar las diferencias entre intereses y dividendos, acumulados y
recibidos. Si No NA

Comentarios




39.

40,

41.

42,

Cuestionario de Control iInterno—

Inversiones
K-20-1
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Para aquellos activos sujetos a riesgo de prepago, se realizan
revisiones periddicas de los calculos de amortizacion y acrecencia para

determinar si tales cantidades son apropiadas.

Comentarios

La acumulacién de intereses y dividendos, ganancias y pérdidas
realizadas y los interesees comprados y vendidos los revisa una
segunda persona.

Comentarios

Se preparan informes periddicos del principal y/o interés no recibidos
y la gerencia los revisa para darles seguimiento.

Se proveen informes periodicos a la Junta de Directores o a su comité
de inversiones para cumplir con los objetivos de inversién, mostrando
informacién sobre compras y ventas, ganancias y pérdidas, inversiones
y “trading positions”, valoraciones del mercado, fecha de distribucion,
rendimiento medio, etc.

Comentarios

Si

Si

Si

Si

No

No

No

No

N/A

N/A

N/A

N/A
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Inversiones
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F. Objetivo del Control

La protecci6n de los controles es adecuada,

43.  Los procedimientos no permiten que el custodio de los valores (e.g.,
custodio externo) haga lo siguiente:

o Liberar los valores que no estén evidenciados por- los

comprobantes autorizando la transaccion o los listados que
requieran dos firmas;

. Preparar documentos de relevo que no hayan sido
examinados o verificados por un custodio secundario y:

. Realizar una o més de las siguientes transacciones:
. Realizar fransacciones comerciales
. Recido de envio de valores
. Recibo y desembolso de procedimientos

Comentarios

44, Los valores estdn protegidos fisicamente para evitar que se pierdan o
que alguien no autorizado los tome,

Comentarios

N/A

N/A




45.

46.

47.

Cuestionario de Control Interno—
Inversiones

K-20-1
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Cuando se adquiere un certificado de depdsito negociable, el
certificado se protege en Ja misma forma que otros instrumentos
negociables de inversion.
Si No NA

Comentiarios

Los recibos emitidos por quienes protegen las inversiones, son
protegidos manteniéndolos en una béveda con lave y a pruecba de¢ Si No N/A
fuego.

Comentarios

La Administracién obteniene la siguiente evidencia de parte del

custodio: Si No NA
' Que la fianza de fidelidad sea satisfactoria
¢ Que el sistema interno de conirol contable que lleva el

custodio sea adecuado, tal como obtener ¢l informe de
revision de las operaciones del custodio, preparado por
una firma reconocida e independiente de contadores
publicos autorizados. |

Comentarios
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G. Controles Que Detectan Errores

Nota: Estos controles se refieren a la precisién y validez de los valores
registrados en los libros y registros de la Administracion y, por lo tanto, cémo
se reflejan en el saldo de cuenta.

50. Los registros subsidiarios se reconcilian por lo menos una vez al mes
con las cuentas del mayor general que correspondan y las partidas de
reconciliacién se investigan por parte de empleados independientes del
proceso custodial y del registro de los valores.

Comentarios

51. Los rendimientos se computan y se comparan con las tasas
prevalecientes, y se investigan adecuadamente las variantes.

Comentarios

52.  Los estados preparados por los custodios, se reconcilian con prontitud
con las cuentas del mayor general que cotresondan y las partidas de
reconciliacion se investigan por parte de empleados independientes del
proceso custodial y del registro de los valores.

Comentarios

Si

Si

Si

No

No

No

N/A

N/A

N/A
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Los valores presentes se mantienen con un doble control.

Comentarios

Se hace una inspeccién periddica de los valores por parte de un
empleado designado a tal efecto que no esté relacionado con las
actividades de los valores.

Comentarios

Si

Si

No

N/A

N/A




Cuestionarie para Control Interno—
Ciclo de Reservas y Pérdidas
K-20-2

Nombre de la Auditorfa Proyecto Nimero WP Nam,

Contador Fecha

A. Objetivo del Control

Totalidad, existencia y exactitud de las pérdidas y los gastos por ajustes de
pérdidas - (LAE por sus siglas en inglés “loss and adjustment expenses®™).

1, Sélo las personas autorizadas, que no tengan tareas conflictivas, tienen acceso
a los archivos de informacién, los programas y cualquier otra informacion

relacionada con las pérdidas, LAE u ofros pagos de beneficios.

Si No N/A
Comentarios
2. Existen procedimicntos en cuanto al pago de pérdidas, LAE y ofros beneficios
incluyendo delegacion de autoridad y autorizacién apropiada.
Si No N/A
Comentarios
3. Los principios basicos, politicas, leyes y regulaciones referentes a pérdidas,
LAE y otros pagos de beneficios estdn por escrito.
Si No NA

Comentarios
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4. Existen limites maximos para los diversos tipos de pérdidas, LAE y otros
pagos de beneficios.
Si No NA
Comentarios
5. Hay una separacién de deberes y responsabilidades entre todos los
departamentos y funciones relacionados con el pago de pérdidas, LAE y otros
beneficios.
Si No N/A
Comentarios
6. Los firmantes de los cheques y otros desembolsos estdn autorizados
apropiadamente. Si No NA
Comentarios
7. La informacién corroborativa es revisada por las personas que aprueban las
pérdidas, LAE y otros beneficios a pagar y/o que firman cheques u otros
desembolsos. Si No N/A

Comentarios
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8. Los oficiales pertinentes verifican que se cumpla con la politica establecida en
refacion con la aprobacion de los pagos.
Si No N/A
Comentarios
9. Las estradas de jornal y los ajustes fuera de sistema dentro def ciclo de reserva
y pérdidas estan autorizados apropiadamente.
Si No NA
Comentarios
10.  Existen procedimientos para asegurar el flujo a tiempo de la informacién para
el departamento de reclamaciones.
Si No NA

Comentarios
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13.

4.

Cuestionario para Control Interno—
Ciclo de Reservas y Pérdidas
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Se usan y controlan los nimeros de reclamacién (e.g., expedientes de
reclamacién pre-numerados u otorgacion de orden secuencial de los nimeros

de reclamacion). Si  No

Comentarios

Los expedientes de reclamacion se asignan a los ajustadores/examinadores de

N/A

reclamacion. Si No

Comentarios

Las pérdidas se corroboran con e} informe diario para verificar la cubierta

N/A

disponible. Si No

Comentarios

Se obtiene la documentacidn y prueba apropiada sobre la pérdida, antes de
desembolsar los fondos.

N/A

Si No
Comentarios

N/A




3.

16.
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Existen procedimientos para asegurarse de la implantacién adecuada de los
controles especificados en la Guia de Auditorfa y Contabilidad de la AICPA,
“Audits of Property and Liability Insurance Companies”, pirafo 6.27,

"Controles Internos de la Compaiiia Otorgante” .

Si No NA
Comentarios
Existen procedimientos para asegurarse de la implantacion adecuada de los
controles especificados en la Guia de Auditorfa y Contabilidad de la AICPA ,
“Audits of Property and Liability Insurance Companies, parrafo 6.33,
"Controles Internos de la Compaififa Adquiriente”.
Si No NA
Comentarios
Se hacen anotaciones y se¢ da un seguimiento periddico al residual y a la
subrogacion. 8i No NA

Comentarios
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20.
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Los cheques y otros desembolsos se preparan con la debida documentacion.

Si No N/A
Comentarios
Cuando se llega a un acuerdo final, se emite un relevo de responsabilidad
futura. Si No N/A
Comentarios
Se realiza una supervision exhaustiva de las pérdidas mayores.

Si No NA
Comentarios
Al cerrar todas las reclamaciones se revisan para verificar que fueron
manejadas adecuadamente, antes de enviarlas a archivo como casos cerrados.

Si No NA

Comentarios
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24.
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Cuestionario para Control Interno—
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En ¢l caso de reclamaciones pagadas, hay procedimientos para corroborar que:

Si No
° Las pérdidas pagadas se acumulan para una recuperacidn eventual bajo
excesos en los contratos.

Comentarios

Los cheques y otros desembolsos pre-numerados que no hayan sido usados se
archivan en un lugar seguro y bajo la custodia de personas que no hayan
tenido la funcién de firmar los cheques manualmente, de controlar ¢l sistema
de firma con placas de facsimil de firma o de operar méquinas con la firma

N/A

auntorizada. Si No

Comentarios

Los cheques y otros desembolsos anulados se mutilan para prevenir su reuso y
se guardan en una béveda para su inspeccion posterior.

N/A

St No
Comentarios

Los cheques u otros desembolsos se envian por correo, independientemente del

N/A

proceso de reclamacion. Si No

Comentarios

N/A
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Las placas con facsimiles de las firmas se guardan bajo llave en un lugar
seguro cuando no se estdn usando. Si No NA
Comentarios
Si el custodio de las placas con facsimiles de las firmas no es ¢l mismo que
opera la méaquina, el custodio determina que Unicamente los cheques
autorizados Hevarén la firma (e.g., mediante un sistema de numeracion
secuencial instalado en la méquina reproductora de las firmas).
Si No NA
Comentarios
Hay procedimientos para prohibir que los cheques sean firmados o
completados por adelantado.
Si No N/A
Comeniarios
Se realiza una revisién de la documentacion de la pérdida original cuando se
trata de cheques u otros desembolsos por grandes cantidades o en un perfodo
de tiempo inusualmente largo. Si No N/A

Comentarios
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Objetivo del control

Totalidad, existencia, exactitud y valoracion de las reclamaciones por dafios.

30.

31

32.

Solamente las personas autorizadas, que no tengan fareas conflictivas, tienen

acceso a los archivos de informacién, a los programas y a cualquier otra

informaci6n relacionada a reclamaciones. Si No NA
Comentarios
Se mantiene un registro detallado en todos los archivos de reclamaciones.

Si No N/A
Comentarios
Se mantiene un registro detallado para asignar los gastos de ajustes de
pérdidas (ALAE).

Si No N/A

Comentarios
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Los expedientes de reclamaciones pendientes (incluyendo estimados anteriores
no pagados y ALAE) se revisan frecuentemente y se analizan para determinar
si es pertinente conservarlos a la luz de situaciones actuales (sistema de

reserva basado en los casos) Si No NA
Comentarios
Hay procedimientos para asegurarse de que todos los cambios a las reservas
de pérdidas pendientes y de ALAE sean debidamente autorizados y
registrados. Si No NA
Comentarios
En caso de que las reclamacionrs hayan sido cerradas sin pagos, se efectua
una revision por parte del Supervisor. Si No NA
Comentarios
El Supervisor efectiia una revision en caso de reabrir alguna reclamacién.
Si No N/A

Comentarios
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Existen procedimientos para registrar adecuadamente los estimados de

pérdidas asumidas.

Si No NA
Comentarios
Se efectian procedimientos efectivos para asegurar un pronto rembolso de las
pérdidas.

Si No N/A

Comentarios




39.

40.
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Controles Que Detectan Errores

Los oficiales responsables analizan frecuentemente las reservas por afio de accidente
o alguna otra base dentro de la rutina de irabajo. Tal desarrollo y andlisis podria
incluir los ajustes por pérdidas incurridas pero no registradas y reservas asumidas en

reaseguro.

Si No NA
Comentarios
Se efectiian los procedimientos correspondientes para asegurarse de que los
promedios, si fueron usados para deferminar las reservas de pérdidas,
representen el estimado adecuado de la Administracion para pérdidas
posteriores. S No NA
Comentarios
Se compara periddicamente el inventario de reclamaciones no pagadas contra
el archivo principal de errores y omisiones,
8i No NA

Comentarios
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Si las pérdidas y el ALAE se registran en el mayor general, la subsidiaria de
ALAE y las reclamaciones reportadas se reconcilian periddicamente.

Si No NA
Comentarios
La informacién estadistica usada en las reservas por afio del accidente se
reconcilian periddicamente con la informacion contable detallada.

Si No NA
Comentarios
La lista de todos los firmantes de cheques y otros instrumentos se compara
periédicamente con los cheques cancelados y otros instrumentos cobrados,

Si No NA

Comentarios




WP K-21

Modelo de notificacion a los que van a ser auditados

10 de septiembre de 200X

Sr. E. S, Rivera
ACAA

Ave, Principal 2010
San Juan, PR 009XX

Estimado sefior Rivera:

De acuerdo con nuestro plan de auditoria, tenemos planificada una auditoria de su
Departamento durante el perfodo comprendido entre el XX y el XX de septiembre de 200X.
La misma se realizard bajo la supervision del sefior XXXXXX, quien se presentara en su oficina
el XX de septiembre de 200X,

Se llevard a cabo una auditorfa completa, que incluird la evaluacion de los controles internos y
pruebas de las transacciones referentes a balances de cuentas, asi como la verificacién de los
archivos de reclamaciones.

Estaré en la mejor disposicion de aclarar cualquier duda relacionada con nuestra visita y de

considerar la inclusion de alguna otra area que usted desea sea revisada.

Cordialmente,

Director de Auditoria Interna




