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100 - INTRODUCCION

02

03

Nota

101 — Objetivos y Propdsitos del Manual

Este Manual de Politicas y Procedimientos (el Manual) ha sido desarrollado para el
uso del Departamento de Auditorfa Interna (el Departamento) de la Administracion
para la Compensacién de Accidentes de Automévil (la Administracién). Provee gufas
y establece los procedimientos y requisitos respecto a la organizacidn, ejecucién y
administracién del Departamento, siguiendo los Estatutos del Departamento de
Auditoria Interna (Apéndice A), los Estatutos del Comité de Auditorfa (Apéndice B) y
los Estandares para la Préctica Profesional de Auditorfa Interna, emitida por el
Instituto de Auditores Internos.

El Manual ha sido desarrollado en un formato electronico con el propésito de poder
incorporarle cambios y / o afiadidos en la operacion / organizacién que sucedan en la
Administracién o en la profesion. La version electronica se encuentra al final de este
Manual, en discos de computadora, siguiendo un indice. El formato de los discos estd
en Microsoft Word.

El Manual puede servir de referencia para la Gerencia, la Junta de Directores y el
Comité de Auditoria de la Administracion para la Compensacion de Accidentes de
Automovil.

La version original del Manual esté escrita en el idioma inglés, al que deberé referirse
en caso de dudas.

Junio de
Pigina 1
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200 - POLITICAS DE PROCEDIMIENTO

01

01

02

.03

.04

05

01

201 — Objetivos Generales

El Objetivo del Departamento de Auditorfa Interna es proveer a la Administracién una
gama amplia de setvicios de calidad. Alcanzaremos nuestro objetivo a traves de:

e Ejecutar corroboraciones independientes de sistema de controles y eficiencia,
basadas en los estandares profesionales y al utilizar otros métodos novedosos.

o Apoyar los esfuerzos de la ACAA para alcanzar sus objetivos.

e Mantener un ambiente diniAmico, con énfasis en el equipo de trabajo, que
estimule el crecimiento personal y profesional, retar y recompensar a nuestros
empleados para alcanzar y sobrepasar su mayor potencial.

202 — Continuidad de los Objetivos Generales

Posicionar el Departamento de Auditorfa Interna de la Administracién como el mejor
en su campo.

Promover ¢l entendimiento, la aceptacion y utilizacién de la fimcién de la auditoria
interna en todos los niveles administrativos.

Brindar evaluacién y asesoramiento para lograr las metas y objetivos de fa
Administracion.

Propiciar la oportunidad de desarrollo y avance del personal de auditoria interna, tanto
dentro de la organizacién como de la Administracion, en el mayor grado posible y en
el mejor interés de los empleados y de la Administracion,

IMPLANTACION: Cada afio, en cada uno de los Objetivos Generales de Continuidad
indicados en los pérrafos .01 — .04, se establecerd uno o mds de los objetivos
especificos que han sido disefiados para ayudar en el logro de los objetivos generales.

203 — Politica de Operacion
Naturaleza
La auditorfa interna es un control interno que provee los mecanismos a través de los
cuales la gerencia procura que las politicas y procedimientos se implanten y ejecuten
cfectivamente. La auditorfa interna es la herramienta conque cuenta la gerencia para

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
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200 - Politicas de Procedimiento

revisar y comprobar si las politicas y procedimientos se estdn cumpliendo y si las
gufas y controles son adecuados y efectivos. Como parte de cstas revisiones y
prucbas, la auditorfa interna lleva a cabo evaluaciones para determinar si tales
controles corroboran que la Administracién cumple o supera lo esperado en la
auditorfa, asi como que los procedimientos operacionales tengan controles suficientes,

02  La actividad del Departamento se debe llevar a cabo de tal manera que provea una
seguridad razonable de que el trabajo de auditorfa cumple con los Estandares pata la
Prictica Profesional de Auditorfa Interna, los estatutos del Departamento de Auditoria
Interna y que los procedimientos establecidos para el control del trabajo de auditorfa
sean efectivos y eficientes. La Gerencia, los auditores externos, el Comité de Auditoria
de la Junta de Dircctores y las agencias gubernamentales, todas descansan en que estas
guias ejerzan un control consistente y razonable de seguridad.

Funeion

03 La funcién de la auditorfa intetna es principalmente una de revisién, evaluacion,
medicién y comprobacién del grado de cumplimiento y efectividad de los controles
gerenciales. Esta es una funcién de asesoramiento y, por lo tanto, no conlleva
autoridad sobre otras personas de la organizacion ni establece o implanta politicas y
procedimientos.

04  El Departamento de Auditorfa Interna tiene libertad para revisar y evaluar politicas,
planes, procedimientos y ofros controles internos en cualquier éarea de la
Administracién, asl como para seffalar al personal gerencial las obsecrvaciones y
recomendaciones para mejorarlas. Esta revision y evaluacion en manera alguna releva
a otras personas de la organizacién de las responsabilidades que les hayan sido

asignadas.

Organizacién

.05  El Director de Auditorfa Interna se reporta al Director Ejecutivo y / 0 a la Junta de
Directores, siempre asegurando un grado de independencia necesaria para la
efectividad de la auditorfa,

Objetivos de Ia Auditoria

06  El objetivo de la auditoria interna es ayudar a la gerencia en la ejecucién efectiva de
sus responsabilidades, proveyéndole informes que contengan analisis independientes y
objetivos, evaluaciones, recomendaciones y comentarios pertinentes concernienites a
las actividades auditadas. La auditorfa interna deber4, por lo tanto, estar relacionada
con cualquiera de las fases de la actividad comercial en la que pueda ser de utilidad a
la gerencia.

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
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200 — Politicas de Procedimiento

.07  Durante la ejecucion de las auditorfas, el auditor interno debera:

L.

Revisar y evaluar si los controles financieros y operativos establecidos son los
adecuados y apropiados y, si fuere necesario, debera hacer recomendaciones para
mejorar la préactica y las técnicas

Corroborar que las politicas y procedimientos estén siendo interpretados
apropiadamente, implementados segln establecidos, que sean adecuados y
efectivos y debers hacer recomendaciones para su revision cuando haya cambios
en las operaciones que las haga obsoletas o dificultosas.

Cuando le sea solicitado, determinara si en efecto los estados financieros reflejan
adecuadamente Ia situacién financiera y los resultados de las operaciones, asf como
que los activos hayan sido adecuadamente contabilizados o protegidos contra
pérdidas.

Determinar la confiabilidad, efectividad y eficiencia de la contabilidad y de otros
sistemas de informacién utilizados.

Determinar si los procedimientos existentes para la operacién son auto-evaluativos
y oftecen oportunidades para un mejoramiento continuo.

.08 Al cumplir con esos objetivos, ¢l auditor interno debera:

1.

Comportarse de manera que sea un ejemplo de los principios éticos establecidos
por el Codigo de Etica del Instituto de Auditores Internos (Apéndice D).

Realizar la auditorfa de acuerdo con los Estdndares para la Practica Profestonal de
la Auditorfa Interna del Instituto de Auditores Internos - (Apéndice E).

.09  Todas las actividades del Departamento deberan ser cuidadosamente planificadas por
el Director, para asegurarse de que haya consistencia con la estructura del
Departamento y con las metas de la Administracion.

Relaciones con Ia Gerencia

J0  Bs politica de la auditorfa interna realizar sus funciones de manera constructiva.
Cuando fuere posible, debera solicitar ayuda al personal de la division para planificar y
Hlevar a cabo su trabajo. Deberd prevalecer una buena relacién de trabajo en equipo
entre el auditor y aquellos a quienes audita. Esta actitud no deberd incidir en el hecho

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
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200 — Politicas de Procedimiento

A2

A3

A5

de que el personal de auditorfa interna tiene total acceso a los registros, al personal, a
las propiedades y a cualquier otra fuente de informacion pertinente para llevar a cabo
wna auditorfa. Cuando fuere necesario, hard arreglos especiales para examinar
informacion secreta o confidencial.

Antes del comienzo de cada auditorfa, el Director de la Division o de cualquier
Departamento a ser auditado, deberd ser notificado del tiempo que se empleard en la
revision y del alcance general de la auditorfa. Un memorando firmado por el Director
debera enviarse a la Gerencia, quien sera responsable de informar a las personas
concernidas.

Relaciones con los Auditores Externos
El Comité de Auditorfa de la Junta de Directores evalia el trabajo de los auditores
externos. El Director de Auditorfa Interna es el oficial mayormente responsable de

coordinar Ia relacion con los auditores externos.

Una actitud de cooperacién y colaboracién debera existir entre el Departamento de
Auditoria Interna y los auditores externos.

Los auditores externos son responsables mayormente de la revisién anual, a través de
la verificacién de activos y pasivos a una fecha determinada y del andlisis
correspondiente del Estado de Ingresos, lo cual les permite emitir una opinion de la
condicién de los estados financieros. El alcance de su investigacién incluye una
revisién de aquellos controles internos que protejan los activos y la confiabilidad de los
registros financieros.

Por otra parte, la auditorfa interna incluye la ejecucion consistente de auditorias, con
énfasis en los controles adecuados para lograr una operacion eficiente y rentable. El
alcance de este programa incluye controles contables y administrativos relacionados
con una operacion eficiente, acorde con las politicas gerenciales.

La coordinacion entre los auditores internos y los auditores externos es mayormente
un trabajo de revision en conjunto para asegurarse de: (1) la obtencién de una maxima
cobertura de la auditoria, (2) un intercambio de informacién y (3) un minimo de
duplicidad en los esfuerzos y gastos en las fases rutinarias del trabajo de auditoria.

Debe mantenerse una comunicacién directa y fluida entre el Director y los auditores
externos para asegurar un servicio de auditoria debidamente coordinado. Antes de las
reuniones con el Comité de Auditoria de la Junta de Directores, el Director se reunird
con los auditores externos para discutir sobre los controles, lo cual pudiera incluir
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200 — Politicas de Procedimiento

alguna debilidad manifiesta de los mismos, etrores e irregularidades, ilegalidades,
apreciaciones de la gerencia, estimados contables, arreglos significativos para la
auditorfa, desacuerdos con la gerencia o dificultades encontradas durante la auditoria
interna. La discusién podria incluir también técnicas, alcance del muestreo y métodos
utilizados durante las auditorfas internas.

Pudiera darse el caso de que algunos miembros del equipo de auditores internos sean
asignados a trabajar bajo la supervision de los auditores externos, si fuere necesario y
respondiendo a los mejores intereses de la Administracion (i.e., ahorro substancial en
los gastos de auditorfa, adiestramiento del equipo de frabajo, etc.). Durante fal
asignacién, el auditor se reportard a los auditores externos. Sin embargo, continuard
bajo la supervision del Director de Auditorfa Interna en lo relacionado con otros
asuntos administrativos

Asignaciones Especiales

Ocasionalmente podria darse el caso de que algiin miembro del equipo de trabajo de
auditoria pueda scr asignado a trabajar para otros departamentos en proyectos
especiales que no estén relacionados con el programa de Auditoria Interna, Durante
tales asignaciones, el auditor se reportard al departamento concernido sobre ese
trabajo especifico; no obstante, en otros asuntos administrativos, el auditor debera
seguir las instrucciones del Director de Auditoria Interna.

Revisién, Reconocimiento y Respuesta a los Informes de Auditoria Interna

Es la politica de auditorfa interna tratar de Ilegar a un acuerdo con el personal
concernido en relacion con la correccion de los hechos envueltos en los hallazgos de la
auditorfa, antes de la distribucién del Informe Final. Cuando fuere necesario, la accion
correctiva de tales hechos debera ser establecida e incluida en el Informe. El equipo
de auditores podria trabajar en conjunto con la unidad auditada para buscar juntos la
mejor solucion a las deficiencias sefialadas durante la auditoria.

Para asegurarse de que tales acuerdos se logren en relacién con los hechos, los
resultados a ser incluidos en el informe deberan ser discutidos con el jefe de la unidad
auditada o con su representante, a quien se le suministrara una copia previamente a su
distribucion,

Una vez el Director de Auditoria Interna considere que el informe de auditoria esta
conforme con las circunstancias, deberd levarse a cabo la distribucion final del
informe. Deberan ser entregadas copias del informe al personal de la unidad auditada.
Si las respuestas (accion tomada o planificada y la fecha estimada de su
implementacién) a las recomendaciones no han sido incluidas en el informe final, el
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Director trabajara con el jefe de la unidad auditada para llegar a una respuesta
adecuada a los puntos seflalados en la auditorfa. Estos planes de accién seran
entregados a los recipiendarios originales del informe.

23 El Director de Auditorfa Interna es el responsable de evaluar las respuestas de la
unidad auditada. El Departamento de Auditoria Interna trabajard con la unidad
auditada y con la alta gerencia para resolver cualquier respuesta que no sea adecuada.

24  Los informes de auditoria son confidenciales y, por lo tanto, su distribucion es
limitada. No podran ser reproducidos o entregados a otros sin el permiso especifico
del Director de Auditoria Interna.

204 — Imstituto de Auditores Internos

.01  El Instituto de Auditores Internos (ITA) es una asociacién internacional dedicada al
desarrollo profesional continuado del auditor interno como individuo y como patte de
la profesién de auditorfa interna.

02  La profesién de auditoria interna se encuentra en un periodo de cambio. En junio de
1999 una nueva Guia para la Practica Profesional (Professional Practices
Framework) fue aprobada por la Junta de Directores del Instituto de Auditores
Internos (IA). Como parte de tales guias, fueron revisados la Definicion de Auditoria
Interna, el Cédigo de Etica, y los Estandares para la Prdctica Profesional de la
Auditoria Interna, y el 18 de octubre de 2001 se circulé unos Esténdares adicionales
de Ejecucion para trabajos de consultoria.

.03  Todos los miembros del Instituto de Auditores Internos (IIA) y auditores internos
certificados han acordado cumplir con el Cédigo de Etica del Instituto, el cual requiere
el cumplimiento de los Estandares y se solicita encarecidamente a todos los auditores
internos, sean o no miembros del Instituto, que adopten el Cddigo de Ltica y los
nuevos Estdndares.

.04  En resumen, la Guia para la Practica Profesional (PPF) provee la base estructural para
acoplar el ciimulo de conocimientos y las gufas y estindares. Al tratarse de un sistema
coherente, se propicia un desarrollo consistente y la interpretaciéon y aplicacién de
conceptos, metodologlas y técnicas dtiles para una disciplina o profesion.
Especificamente, el proposito ulterior de esta Guia (PPF) es organizar toda aquellas
précticas existentes y en desarrollo para que estén accesibles a los auditores en un
corto plazo de tiempo. Al comprender la practica actual de auditoria interna asi como
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su futuro desarrollo, la Guia (PPF) intenta auxiliar a los auditores para que respondan
a la demanda del mercado que exige servicios de auditorfa interna de gran calidad.

.05  La Guia para la Practica Profesional contiene tres categorias. La primera categoria
(Guia Obligatoria) es el material mas importante: el Cédigo de Etica y la Guia para la
Prdctica Profesional de la Auditoria Interna. Ta Guia Obligatoria estd siendo
revisada por la profesion a través del proceso de Borrador de Exposicidn, lo cual se
considera indispensable para la practica profesional de la auditorfa interna.

06 La segunda categoria (Recomendaciones para la Practica) se recomienda con mucho
énfasis v estd endosada por el IIA, pero no es obligatoria. Las Recomendaciones para
la Practica pueden ayudar a interpretar en parte los Esfdndares o para implantarlos en
algunos casos especificos de auditorfa interna. Aunque algunas Recomendaciones
para la Practica pueden ser de utilidad para todos los auditores internos, otras podrfan
desarrollarse para satisfacer las necesidades de alguna industria especifica, una
especialidad o un drea geogréfica. Todas las Recomendaciones para Ja Préctica
deberdn ser sometidas para una revisibn formal ante el Comité de Asuntos
Profesionales del Instituto o ante cualquier otro grupo designado por el Comité de
Planificacién de Guias. Dentro de la Guia para la Practica Profesional se encuentran
algunas partes significativas contenidas en las Guias del Libro Rojo (Red Book), las
cuales han sido incorporadas a las Recomendaciones para la Practica.

07  La tercera categoria (Desarrollo y Practicas Auxiliares) incluye una variedad de
materiales que han sido desarrollados y / o endosados por la IIA. Esta categoria
incluye investigacién, libros, seminarios, conferencias y otros productos y servicios
relacionados con la préctica profesional de la auditorfa interna, los cuales no encajan
en el criterio establecido para ser incluidos en la Guia Obligatoria o en la Guia para la
Prictica. La guia Ayudas para el Desarrollo y la Préctica e¢s para implementar las
directrices incluidas en el Codigo de Etica, los Estandares y en las Recomendaciones
para la Préactica.

08  Es la intencion de la gerencia que las funciones de auditorfa interna se realicen en la
Administracién de forma acorde con estos pronunciamientos. Por lo tanto, se incluye
en este Manual el Cédigo de Etica (Apéndice D) y una relacién de los Esténdares para
la Practica Profesional de la Auditorfa Interna (Apéndice E).
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205 — Informes al Comité de Auditoria

.01  La Junta de Directores descarga su responsabilidad en cuanto a los estados financieros
a través de su Comité de Auditorfa, cuyos miembros no son empleados de la
Administracién. El Comité de Auditorfa Heva a cabo una revisién para comprobar la
exactitud de los registros financieros de la Administracién, si las politicas contables
son adecuadas, la efectividad de los controles internos y de los procesos de informes
financieros. Para ello, el Comité se retine periddicamente con los representantes de los
auditores externos, con la Gerencia y con el Director de Auditoria Interna.

.02  El Departamento de Auditorfa Interna reporta los hallazgos significativos a los
miembros del Comité de Auditoria y a la alta gerencia. Esos informes compendian
aquellos hallazgos claves que tuvieron efecto en un periodo especifico. Esos informes
también indican las acciones correctivas que ya se hayan llevado a cabo o el plan de la
gerencia a tal efecto. Cuando los hallazgos sefialados no hayan sido corregidos, se
seffalard asi en cartas subsiguientes hasta tanto el asunto se solucione. Se debe
proveer una lista de todas las auditorias realizadas durante el perfodo en particular.

03  Los hallazgos que se reportardn al Comité de Auditoria Interna serdn seleccionados
por ¢l Director de Auditorfa Interna. Esa decision se basa en elementos indicativos
concernientes a controles y / o finanzas. Ademds, aquellos informes de auditorfa que
reflejen deficiencias deberan ser resumidos e informados al Comité,

.04  En las reuniones del Comité, el Director de Auditorfa Interna presentara ofros asuntos,
incluyendo, pero no limitdndose al presupuesto del Departamento, sus planes de
auditorfa, su plan estratégico, sus objetivos anuales y algunos informes referentes al
tiempo incurrido, equipo de trabajo del departamento y tarcas dirigidas al
mejoramiento de las funciones de la auditorfa interna,

206 — Informes a la Gerencia y al Comité de Auditoria

01  El Departamento de Auditorfa Interna preparard informes anuales que deberdn ser
entregados al Director Ejecutivo y a los miembros del Comité de Auditorfa, Tales
informes son los siguientes:

PLANES DE AUDITORIA:
Metas y Objetivos del Departamento
Resumen del programa anual de auditorfa
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A2

01

ALCANCE DE LA AUDITORIA:
Estatus de los objetivos y metas cumplidas.
Estatus de progteso para cumplir con el programa de auditoria.
Resumen de las auditorfas completadas.
Auditorfas en proceso
Resumen del resultado de diferentes auditorias
Resumen de deficiencias significativas encontradas
Solicitudes especiales por parte de la Gerencia

COSTO DE LAS AUDITORIAS:
Costos de las Auditorias
Desglose de los costos de las auditorias

PERSONAL DE AUDITORIA:
Equipo de {rabajo del Departamento de Auditorfa
Actividades para entrenamiento y desarrollo

El Director de Auditoria Interna serd responsable de:
(1) Proveer los medios para recopilar los datos necesarios para los informes.
(2) Revisar periédicamente el contenido de los informes con el Director Ejecutivo
y con el Comité de Auditoria para corroborar que estos cumplan con sus
necesidades.
(3) Revisar, eliminar o afiadir informes, seglin amerite.

207 — Objetividad

La objetividad es una actitud mental de independencia que los auditores internos deben
mantener al realizar las auditorfas. Todos los métodos y procedimientos estan
disefiados para cumplir con el criterio de objetividad. Los auditores internos deben
mantener una actitud mental independiente al realizar las auditorfas y no deben
subordinar su criterio ante otros.

La objetividad requiere que los auditores internos disefien y realicen auditorfas
manteniendo en su trabajo un sentido de honestidad que no comprometa la calidad del
trabajo.

Las asignaciones se¢ hacen de tal forma que los auditores no se encuentren en
situaciones que les impidan una libertad de criterio para emitir juicios profesionales
imparciales.
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.04  La supervisién debe ser adecuada y asegurar que se mantengan los objetivos de la
auditoria y la imparcialidad requerida.

.05  Las asignaciones de tareas se hacen para evitar que haya conflictos de interés e
influencias. Los auditores internos deberdn llenar periédicamente los formularios sobre
Conflicto de Interés. Los auditores deben reportar al Director de Auditorfa Interna las
situaciones de conflicto de interés. El Director analizard las mismas y reasignard al
auditor de acuerdo con su critetijo.

.06  Los auditores internos generalmente no asumen responsabilidad por la operacion. Si
en alguna ocasién los auditores internos realizan algin trabajo no relacionado con la
auditorfa, se entiende que no estan funcionando como auditores internos. Los
auditores no auditaran situaciones en las cuales tuvieron autoridad o responsabilidad
en los 24 meses anteriores.

07  Aquellas personas transferidas al Departamento de Auditorfa Interna o temporalmente
asignadas a éste, no deberdn ser asignadas a trabajos que hayan realizado previamente
hasta fanto no pase un tiempo razonable. Se presume que tales asignaciones impiden
la objetividad, por lo que deberan ser consideradas cuando sean supervisadas y sus
resultados deberén ser informados.

08  El Director de Auditorfa Interna es responsable de revisar todo el trabajo de auditoria
antes que se emita el informe final, para asegurarse de que haya habido objetividad.

09  El personal de auditoria no disefia, instala, opera sistemas ni prepara borradores de
procedimientos. No obstante, se espera que el personal de auditoria esté disponible
para ofrecer guias de control a los empleados a cargo de la operaciéon, Esta gestion
debera ser ejecutada con mucho cuidado, documentada y sujeta a revision,

208 — Celo Profesional y Fraude

01  TODOS LOS PROCEDIMIENTOS DEI, DEPARTAMENTO SON DISENADOS
PARA ASEGURAR QUE LOS AUDITORES INTERNOS EJERZAN EL DEBIDO
CELO PROFESIONAL AL REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS.

02  Todo el personal del Departamento de Auditorfa deberd tener el celo y las destrezas
que se esperan de un auditor interno prudente y competente en circunstancias
analogas. El celo profesional es igualmente indicado en las complejidades de Ia
auditorfa que se realiza. Al ejercer el debido celo profesional, los auditores internos
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03

07

deberdn estar alerta ante la posibilidad de violaciones intencionales, errores y
omisiones, ineficiencias, desperdicio, falta de efectividad y conflicto de interés.

También deberdn estar alerta ante aquellas condiciones y actividades donde éstas
tienen mayor probabilidad de ocurrir. Debe discutirse con el Director las posibles
condiciones de excepcién. Los auditores deben revisar los sistemas para identificar
controles inadecuados y recomendar mejoras para alcanzar el cumplimiento de
précticas y procedimientos establecidos. Como parte del programa de auditoria debe
realizarse una comprobacion adecuada para verificar y medir las condiciones de
excepeion.

Los pardmetros de celo profesional establecidos por el Departamento exigen un celo y
competencia razonables, no una infalibilidad o una ejecucion extraordinaria. De los
auditores se espera que realicen examenes y verificaciones en una extension razonable,
al comprobar las transacciones. Por lo tanto, el auditor interno no puede dar absoluta
seguridad de que no exista alguna irregularidad o incumplimiento. No obstante, esta
posibilidad deber4 ser considerada cuando el auditor interno reciba una asignacion de
auditorfa interna. La practica de auditorfa y supervisién requiere que haya alguna
forma e intensidad de realizar las entrevistas, de revisar los sistemas y de
comprobacion para ejercer el celo apropiado.

Cuando un auditor interno sospecha violaciones fraudulentas, el Director del
Departamento deberd ser notificado. El Director contactara al asesor legal y a algunos
miembros de la alta gerencia (i.e. Director Ejecutivo)} para determinar si se requiere
una auditoria o investigacién en las dreas sospechosas. El auditor podria o no estar
envuelto en la investigacidn y resolucidn del caso en cuestién, Al auditor siempre se
le notificara cdmo concluyé la investigacion.

EJERCER EL CELO PROFESIONAL SIGNIFICA UTILIZAR UNA DESTREZA
RAZONABLE Y BUEN JUICIO AL REALIZAR LA AUDITORIA.

Todas las auditorias comienzan con pasos conducentes a un claro entendimiento del
alcance y los objetivos de la auditoria. Esto podria requerir un analisis de riesgo,
requerir informacioén a la gerencia, etc. El alcance de la auditorfa y los principales
objetivos se documentan por anticipado y los aprueba el Director de Auditorfa. El
programa de auditoria se planifica y la implantacion del mismo se supetrvisa para
asegurarse de que se alcanzaran los objetivos. Debe haber una comunicacion continua
entre ¢l auditor y el supervisor para asegurarse de que el trabajo de campo va de la
mano con el alcance y los objetivos de la auditorfa,
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.08  El trabajo del auditor requiere una consideracion de la materialidad, impacto y efecto
en los controles a medida que van surgiendo en su trabajo de campo. Podria ser
necesario realizar pruebas y tener discusiones con la unidad auditada para determinar
la materialidad. Esta se toma en consideracion al desarrollar todo el potencial de los
hallazgos de auditorfa y clasificarlos como asuntos del INFORME / MEMORANDO /
DISCUSION. El Director de Auditoria revisa y aprueba la clasificacion final.

09  Las revisiones del sistema son la principal actividad inicial de las auditorias. Las
revisiones se realizan para evaluar la efectividad de los controles internos en relacion
con ¢l o los sistemas auditados. Si es necesario, se hace alguna comprobacion
adicional después de la revisién del Director de Auditoria.

10  Todos los pasos a realizarse en una auditotfa se planifican tomando en consideracién el
costo-beneficio. En la etapa de planificacién podria darse el caso de que la informacién
no fuera suficiente para tomar una decision prudente en relacién con el costo-
beneficio. Debe obtenerse alguna informacién y documentacion preliminar que ayude
a evaluar la magnitud del proyecto. El programa de auditoria se planifica con un
balance conservador y teniendo en consideracién el factor econdémico. Al realizar el
trabajo de campo, s¢ debe mantener una comunicacién continua con el Supervisor
cortespondiente para controlar el costo-beneficio en todo momento.

1  Cuando se audita, es importante tomar en cuenta las observaciones de la gerencia
porque ésta estd familiarizada con el sistema y los posibles problemas, Cuando los
procedimientos no estén escritos, los auditores deberan solicitar a la gerencia que les
provea los estandares especificos de ejecucion que se esperan y estos se convertiran en
la base de atributos para la auditoria, en el cumplimiento de fos estdndares procesales.

Caracteristicas del Fraude

12 El fraude envuelve un nimero de irregularidades y actos ilegales que se caracterizan
por su intencién de defraudar. Este puede ser perpetrado para beneficio o detrimento
de la organizacién, tanto por personas externas como internas.

.13 Para alertar a los auditores sobre la naturaleza del fraude y que reconozcan el ambiente
en el cual éste suele ocurrir, es necesario que se efectien adiestramientos periddicos
del personal de auditorfa, que se distribuyan publicaciones especializadas y que haya
otros métodos de comunicacion.
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14  El fraude dirigido a beneficiar a la organizacién, usualmente genera beneficios al
explotar una ventaja deshonesta que también defrauda a terceras personas. Los que
realizan el fraude se benefician indirectamente porque la organizacion se ha
beneficiado del mismo.

15  La auditorfa se planifica de modo que provea herramientas para controlar el ambiente
en el cual podria producirse el fraude. El andlisis de riesgo de la auditoria y la
seleccion de los procedimicntos de auditorfa se basan en los grados de presién y de
cambios a los que estdn sometidas las unidades operacionales. Cuando se considera
apropiado, los sistemas operativos y financieros se comparan con la informacion
contable y los informes, para validar los mismos.

16 Los auditores recibirn entrenamiento periédico para identificar los indicadores del
fraude y métodos relacionados y todos los auditores deberdn estar al tanto de las
posibilidades de fraude, tales como sobornos, prebendas, desviacién, desfalco,
ocultacion y falsa representacién. Las revisiones periédicas en los ciclos principales
evaluaran el control total del ambiente y aquellas acciones que pudieran estar
representando un fraude. Cuando surge una sospecha en el transcurso de una
auditorfa, por parte de un empleado como de la gerencia, los auditores podrian
intervenir en un trabajo investigativo en esas areas.

Detencion del Fraude

.17  La detencién se logra al tomar acciones para desalentar el fraude y limitarlo alli donde
ocurra. El mecanismo principal para la detencién del fraude es el control. La gerencia
es responsable por el mantenimiento de un ambiente de control. Los auditores evalian
cl ambiente de control en las dreas auditadas, para determinar si los controles internos
son adecuados en aquellos sistemas seleccionados.

.18  La auditorfa interna es responsable de ayudar a detener el fraude mediante ¢l examen 'y
la evaluacion de los controles, para saber si son adecuados y efectivos de acuerdo con
el grado de exposicién / riesgo posible en las distintas fases de operacién de la
Administracion.

Deteccion del Frande

.19 La deteccién consiste en identificar indicadores suficientes de fraude para recomendat
una investigacién. Esos indicadores pueden ser resultado de los controles establecidos
por la gerencia, pruebas llevadas a cabo por los auditores y por otras fuentes dentro y
fuera de la organizacion.
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20 Los auditores deberan:

o Tener suficiente conocimiento sobre fraude para identificar los indicadores del
mismo. Dicho conocimiento incluye las caracteristicas del fraude, las técnicas
utilizadas para cometer fraude y los tipos de fraude asociados con las actividades
auditadas.

e Estar alerta a oporfunidades tales como debilidad en el control que podrian
propiciar la comisién del fraude. Si encuentra suficientes debilidades en los
controles, debera realizar pruebas adicionales, incluyendo aquellas dirigidas a la
identificacién de los indicadores de fraude, con la asistencia del Supervisor de
Auditorfa y del Director.

21  Si se detectan suficientes debilidades en los controles, debe realizar pruebas
adicionales para identificar otros indicadores de fraude. La auditorfa y la investigacion
deberan ser coordinadas con el aval y participacién del Director Ejecutivo, del Comité
de Auditoria y del Departamento Legal, si fuere necesario.

22  El Departamento de Auditoria revisard los posibles indicadores de fraude resultantes
del trabajo de campo o mediante el contacto con empleados o la gerencia y trabajara
con el Director Ejecutivo y / o el Departamento Legal para determinar si fuera
necesaria alguna investigacién o auditorfa adicional por parte de los miembros del
Departamento de Auditoria Interna.

23 No se espera que los auditores internos tengan conocimiento equivalente al de aquellas
personas cuya responsabilidad principal sea detectar e investigar el fraude. De igual
forma, los procedimientos de auditoria por si solos no garantizan que el fraude serd
detectado, atn cuando sean realizados con el mayor celo profesional.

Investigacion del Fraude

.24 La investigacion del fraude consiste en realizar aquellos procedimientos adicionales
necesarios para determinar si hay fraude, cuando los indicadores sugieran que podria
haber ocwrrido. Incluye la recopilacion de suficiente evidencia de los detalles
especificos del posible fraude. Los auditores internos, los abogados, investigadores,
personal de seguridad y otros especialistas de dentro y fuera de la Administracién, son
las partes que generalmente intervienen en una investigacion de fraude.
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225  Cuando se considere necesaria una investigacion, el Director de Auditoria Interna se
reunitd con el Director Ejecutivo, el Comité de Auditorfa y el Asesor Legal, para
coordinar cudles recursos podrian usarse para llevar a cabo una investigacién que
cumpla con la debida experiencia y eficiencia.

26  Los auditores envueltos en una investigacién de fraude deben asumir un posible grado
de envolvimiento desde dentro de la Administracién, para evitar que a los auditores se
les suministre informacién incorrecta por parte de personas que podrian estar
involucradas. Si se asigna a los auditores una investigacién de fraude, el Director de
Auditoria Interna determinard el conocimiento, las destrezas y las disciplinas
necesarias para llevar ésta a cabo con eficiencia. Lo mas frecuente es que el Director
de Auditorfa Interna se involucre personalmente en la investigacion para asegurarse de
obtener los resultados mis efectivos y profesionales. Los recursos externos usados en
una investigacién interna de fraude seran seleccionados por el Director Ejecutivo o por
el Comité de Auditoria.

27  Se usard un programa escrito para detallar cuidadosamente los procedimienios
establecidos para identificar a los culpables, la extension, las técnicas y la causa del
fraude.

28  Los auditores involucrados en las investigaciones deberdn estar conscientes de los
derechos de los posibles culpables de fraude y del personal dentro del alcance de Ja
investigacién y de cuidar la reputacién de la Administracion,

.29  Una vez concluida la investigacion, el auditor interno evaluard los hechos para:

o Determinar si hay que establecer o afiadir més controles para reducir la
vulnerabilidad futura.

o Cumplir con su responsabilidad de mantener suficiente conocimiento sobre
fraude y ser capaz de deierminar futuros indicadores.

Informe de Fraude

30 La forma, naturaleza y el momento preciso para comunicar los hallazgos de una
investigacion adecuada de fraude serdn determinados por el Director de Auditoria
Interna, por el Director Ejecutivo y / o por el Comité de Auditorfa.
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31

32

33

34

Un informe preliminar o final podria producirse al terminar la fase de deteccion. Este
debers incluir las conclusiones del auditor interno, asi como la informacion existente
conducente a la investigacion. Igualmente debera contener los hallazgos que sirven de
base a tal decision.

Si el resultado de la investigacion afecta sustancialmente los estados financieros, el
Director de Auditoria Interna lo notificard al Director de Finanzas, al Director
Ejecutivo y / o al Comité de Auditoria.

Deberan emitirse informes por escrito para establecer el papel del auditor interno en la
fase de investigacién. Si fuere pertinente, incluird hallazgos, conclusioncs,
recomendaciones y accion correctiva.

Debera someterse al Departamento Legal un borrador del informe de fraude, para su
revision.

209 — COSO: Control Interno — Guia Integrada (Integrated Framework)

La Gerencia y el Comité de Auditoria de la Administracién estdn profundamente
interesados en que los sistemas de control interno sean adecuados y eficientes.

La informacién presentada en este procedimiento fue sacada del Resumen Ejecutivo
de Control Interno - Gufa Integrada (Integrated Framework). Ese documento fue
preparado en respuesta a las recomendaciones del National Commission on Fraudulent
Financial Reporting, usualmente llamado Treadway Commission. El Comité de
Organizaciones Asesoras del Treadway Comisién (The Committee of Sponsoring
Organizations of the Treadway Commission-COSO) se formé para ayudar en la
implantacion de las recomendaciones del Treadway Commission y emitié su informe
Control Interno- Guia Integrada (Integrated Framework) en septiembre de 1992,

El propésito de esta politica de operacién es crear conciencia a todo el personal
gerencial y proveer un marco de referencia para que los controles internos de la
Administraci6n sean adecuados. El informe provee las bases para un entendimiento de
los controles internos, con sus beneficios y limitaciones.

;Qué es el control interno?

El control interno significa diferentes cosas para diferentes personas. Esto causa
confusién entre la gente de negocios, los legisladores, los reguladores y otros, La
resultante falta de comunicacion y diferentes expectativas causan problemas dentro de
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una empresa, Los problemas se agudizan cuando el término no esta claramente
definido y se convierte en ley escrita, regulacion o reglamento.

El informe COSO tiene que ver con las necesidades y expectativas de la gerencia y
otros. El mismo define el control interno como sigue:

o Establecer una definicién commin que sitva a las necesidades de las diferentes
partes.

e Proveer unos parametros en los cuales los negocios puedan afincar sus sistemas de
control y determinar cémo mejorarios.

En términos generales, el control interno se define como un proceso establecido por la
junta de directores de una entidad, gerencia u otro personal, que est4 diseflado para
proveer una seguridad razonable del alcance de los objetivos en las siguientes
categorias:

e REfectividad y eficiencia en las operaciones
e Confiabilidad del informe financiero
e Cumplimiento de las leyes concernientes y las regulaciones

La primera categorfa se refiere a los objetivos comerciales basicos de una
Administracion al proteger los recursos, incluyendo la ejecucion y productividad de
las metas. La segunda se refiere a la preparacion de estados financieros confiables,
incluyendo los interinos y condensados y la informacién financiera seleccionada
derivada de esos pronunciamientos, tales como controles relacionados a la
preservacién de los recursos. La tercera tiene que ver con el cumplimiento de aquellas
leyes y regulaciones a las cuales esté sujeta Ia entidad.

Bstas categorfas distintas, pero que se entrelazan, enfocan diferentes necesidades y
permiten cumplir sus propésitos individualmente,

Los sistemas de control interno funcionan a diferentes niveles de efectividad. El
control interno puede ser efectivo en cada una de las siguientes fres categorias, si la
junta de directores y la gerencia tienen suficiente seguridad de que:

¢ Entienden hasta donde se estdn alcanzando los objetivos operativos de la
organizacion,

e Los estados financicros han sido preparados en forma confiable.

e Se ha cumplido con las leyes y regulaciones pertinentes.
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.10 Como el control interno es un proceso, su efectividad es una condicién en uno o més
puntos a la vez.

.11 El control interno consiste de cinco componentes interrelacionados. Estos son
consecuencia de la forma en que la gerencia maneja el negocio y estén integrados con
el proceso gerencial. Aunque los componentes son comunes a todas las entidades, las
compafifas pequefias y de mediano tamafio pueden implantarlas en forma diferente a
las de mayor tamafio. Estos controles pueden ser menos formales y menos
estructurados, atn cuando una compafifa pequefia pueda tener un control interno
efectivo.

.12 Los componentes son:

e Control del Ambiente - El control del ambiente marca el tono de una
organizacion, influyendo en el control de conciencia de su gente. Esta es la base
de todos los otros componentes del control interno, lo que provee disciplina y
estructura. Los factores que inciden en el control del ambiente incluyen la
integridad, los valores morales y la competencia de la gente que compone la
organizacion; la filosofla de la gerencia y su estilo operativo; cémo la gerencia
asigna autoridad y responsabilidad y cémo organiza y desarrolla a su gente; y la
atencién y direccién de parte de la junta de directores.

¢ Evaluacién de Riesgo - Cada entidad encara una variedad de riesgos
provenientes de fuentes externas ¢ internas, que deben ser evaluados. Para
establecer los objetivos, primero hay que hacer una evaluacién consistente de los
riesgos internos. La evaluacion de riesgo es la identificacién y andlisis de riesgos
relevantes que interfieren con el cumplimiento de los objetivos, creando una base
para determinar cémo el riesgo debe ser manejado. Debido al cambio continuo
de la economia, la industria y las condiciones operativas y reguladoras, se
necesita tener mecanismos para identificar y manejar los riesgos asociados con
los cambios.

e Actividades de Control - Las actividades de control son aquellas politicas y
procedimientos que ayudan al cumplimiento de las directrices gerenciales. Estas
aseguran que se tomardn las debidas acciones para enfrentar los riesgos que
afectan el cumplimiento de los objetivos de la entidad. Las actividades de
control se llevan a cabo en toda la organizacion, en todos los niveles y en todas
las funciones. Es una variedad de actividades tan diversas como aprobaciones,
autorizaciones, verificaciones, reconciliaciones, revision de las operaciones,
seguridad de los activos y separacion de funciones.

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
Pagina 19 ACAA - Departamento de Auditoria Interna



200 — Politicas de Procedimiento

o Informacién y Comunicacion - La informacion pertinente debe ser identificada,
obtenida y comunicada con unas guias de cumplimiento que permita a los
funcionarios cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas de informacion
producen informes sobre el cumplimiento operacional y financiero que permiten
un mejor control del negocio, No sélo utiliza informacién generada internamente
sino también la externa proveniente de eventos, actividades y condiciones que
puedan afectar la toma de decisiones y los reportes externos. Debe haber una
comunicacién efectiva, amplia y fluida a lo largo y ancho de la organizacién,
Todo el personal debe recibir un mensaje claro de parte de la alta gerencia, de
que los controles deben ser tomados muy seriamente. El personal debe entender
su propio papel dentro del sistema de control interno y cémo sus actividades
personales tienen relacion con el trabajo de los demds. Este debe tener los
mecanismos para reportar a sus superiores cualquier informacién importante.
Hace falta tener una comunicacion efectiva con las fuentes externas, tales como
clientes, suplidores, reguladores y accionistas.

e Monitoria - Los sistemas de control interno deben ser monitoreados (un
proceso que evalia la calidad de la ejecucion a través del tiempo). Esto se logra
a través de actividades de monitoreo, evaluaciones separadas o una combinacién
de ambas. Las monitorfas se llevan a cabo durante el curso de las operaciones.
Incluye la supervision de las actividades gerenciales y operativas y otras
realizadas por el personal en el descargo de sus funciones. El alcance y
frecuencia de las cvaluaciones realizadas por separado van a depender
principalmente de la determinacion del riesgo envuelto y la efectividad de los
procedimientos de la monitorfa en proceso. Las deficiencias en el control interno
se reportaran a los superiores y los asuntos de mayor peso a la alta gerencia y a
la junta,

.13 Hay una simbiosis enire estos componentes, la cual crea un sistema integrado que
reacciona de forma dindmica a las situaciones cambiantes. El sistema de control
interno est4 interrelacionado con las actividades operativas de la entidad y existe
fundamentalmente por razones comerciales. EI control interno ¢s més efectivo cuando
los controles se establecen dentro de la infraestructura de la entidad y son parte
esencial de la empresa. Los controles “incorporados™ dan sostén a las iniciativas de
calidad y cumplimiento, para evitar costos innecesarios y permitir una respuesta
inmediata a las condiciones suscitadas por el cambio.
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.14  Hay una relacién directa entre las tres categorfas de objetivos (lo que la entidad debe
tratar de alcanzar) y los componentes (lo que es necesario para alcanzar los objetivos.)
Todos los componentes son importantes para cada objetivo. Cuando analizamos
cualquiera de las categorfas -la efectividad y eficiencia de las operaciones, por
ejemplo- todos los cinco componentes deben estar presentes y funcionando
adecuadamente para poder determinar que el control interno sobre las operaciones
est4 siendo efectivo.

15  La definicién de lo que es control interno -con su consecuente definicién conceptual
de lo que es el proceso, llevado a cabo por personas, con una certeza razonable- junto
a la categorizacion de los objetivos, los componentes, el criterio de eficiencia y las
discusiones relacionadas, constituyen las gufas para el control interno.

Lo que puede hacer el Control Interno

.16 El control interno puede ayudar a una entidad a lograr sus metas de ejecutoria y
rentabilidad y a prevenir pérdida de recursos. Puede ayudar a asegurar que los
informes financieros sean confiables y a que la empresa cumpla con las leyes y
regulaciones, evitando dafios a su reputacién y otras consecuencias. En resumen, sirve
a la entidad para llegar a donde quicre llegar y a evitar fallos y sorpresas a lo largo del
camino.

Lo gue no puede hacer el Control Interno
.17  Desafortunadamente algunas personas tienen expectativas mayores € irreales. Esperan
resultados absolutos, creyendo que:

o El control interno asegura cl éxito de la entidad; o sea, que asegurard el
cumplimiento de los objetivos comerciales bésicos o que, al menos, asegurard la
supervivencia de la empresa.

Un control interno efectivo solamente puede ayudar a la entidad a alcanzar es0s
objetivos. En el proceso de alcanzar sus metas, puede proveer informacion a la
gerencia sobre el progreso de la entidad, o la falta de éste. El control interno no
puede transformar una gerencia deficiente en una eficiente. Los cambios en
politicas o programas gubernamentales, las acciones de los competidores o las
condiciones econémicas pueden estar fuera del control de la gerencia. El control
interno no puede asegurar el éxito ni siquiera la supervivencia,

e Tl control interno pucde asegurar la confiabilidad de los informes financieros y el
cumplimiento de las leyes y reglamentaciones,
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Esta creencia es también irreal. Un control interno, no importa lo bien
concebido y operado que esté, s6lo puede proveer una seguridad razonable -no
absoluta- a la gerencia y a Ia junta, en relacidn con el logro de los objetivos de la
entidad. La consecucion de esos logros sc verd afectada por limitaciones
inherentes a todos los sistemas de control inferno. Esto incluye que los juicios
empleados en la toma de decisiones pueden ser errados y que puede haber crisis
debido simplemente a errores o mal-interpretaciones. Ademds, los controles
pueden ser violentados por la colusién entre dos o més personas y la gerencia
podria invalidar el sistema. Otro factor es que el disefio del sistema de control
interno debe reflejar que puede haber escasez de recursos y que los beneficios de
los controles deben considerar su costo.

Roles y Responsabilidades
La responsabilidad por el control interno recae en cada persona dentro de la

organizacion.

Gerencia - El Director Ejecutivo es la persona principalmente responsable y debe
asumir la “propiedad” del sistema. Mas que nadie, el Director Ejecutivo establece el
gjemplo que afecta la integridad y la ética y otros factores relacionados con un control
interno efectivo. En una compaifiia grande, el principal ejecutivo descarga su
responsabilidad al ejercer liderazgo, al dar ejemplo a los gerentes con mayor rango y
supervisar la forma en que éstos estan controlando el negocio. A su vez, los gerentes
de mayor rango asignan responsabilidades para el establecimiento de politicas y
procedimientos de control interno al personal a cargo de la operacién de la unidad. En
una entidad de menor tamafio es mas directa la influencia del jefe ejecutivo, guien
usualmente es el duefio-gerente. En cualquier caso, en una responsabilidad
descendente, un gerente es el jefe ejecutivo dentro de su esfera de responsabilidad.
Son muy importantes los oficiales financieros y sus equipos de trabajo, cuyos controles
absolutos afectan la operacién de una empresa,

Junta de Directores - La gerencia responde a la Junta de Directores, la cual provee
direccidn, guia y supervision. Los miembros de una junta eficiente deben ser objetivos,
capaces e inquisitivos, deben fener conocimiento de las actividades y del ambiente de
la entidad, ademas de dedicar el tiempo necesario para cumplic con sus
responsabilidades en Ia junta. La gerencia podria pasar por alto los controles, ignorar
u obstaculizar la informacion proveniente de los subordinados, presentando una falsa
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representacién para oculiar sus practicas deshonestas y ocultar sus manejos. Una
junta activa y fuerte es més capaz de identificar y corregir estos problemas si tiene una
comunicacién efectiva con los canales correspondientes y conoce las funciones
financieras, legales y de auditoria interna.

Auditores Internos - Los auditores internos juegan un papel primordial al evaluar y
propiciar la efectividad de los controles internos. Debido a su posicién dentro de la
organizaci6n, usualmente el auditor interno tiene un papel significativo de monitoreo.

Otro Personal - En cierta forma el control interno es responsabilidad de cada uno
dentro de la organizacién y, por lo tanto, debe estar presente en forma implicita o
explicita en la descripcién de tareas de cada integrante del personal. Todos los
empleados producen informacion pertinente al funcionamiento del sistema de control
interno. Igualmente, todo el personal debe ser responsable de comunicar a sus
superiores cualquier problema en las operaciones, incumplimiento del codigo de
conducta y otras violaciones o ilegalidades que ocurran.

Otras personas externas a menudo contribuyen a alcanzar los objetivos de la entidad.
Los auditores externos, al aportar una visién objetiva e independiente, contribuyen
directamente a esto a través de los estados financieros e indirectamente al proveer a la
gerencia y a la junta aquella informacién que pueda serle de utilidad en el descargue de
sus responsabilidades. Otros que aportan informacion atil al control interno son los
legisladores, reguladores, clientes y otras empresas que hacen negocios con la entidad,
analistas financieros, evaluadores de bonos (bond-raters) y los medios de
comunicaciéon. Sin embargo, estos elementos externos no son responsables ni parte
integrante del sistema de control interno de la entidad.

210 — BPR: Restructuracién del Proceso Comercial (Business Process Reengineering)

01

Q02

Trasfondo
La restructuracién del proceso comercial (BPR) tiene el objetivo principal de lograr

mejoras dramaticas en costo, calidad, servicio y rapidez, entre otros.

El BPR puede tener efectos directos e indirectos en la auditorfa interna. Los efectos
directos se encuentran en dos 4reas principalmente. En primer lugar, los auditores
internos usualmente juegan un papel en el BPR, el cual afecta directamente sus
actividades y les provee la oportunidad de contribuir al éxito del BPR. En scgundo
lugar, los auditores internos pueden afectarse directamente por ¢l BPR, ya que el
proceso de auditorfa interna por sf mimo puede ser objeto de las iniciativas del BPR.
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03  Los efectos indirectos del BPR sobre la auditorfa interna se basan en como el BPR
afecta los controles internos de! proceso objeto de la auditorfa interna. El BPR tiene
que ver con el redisefio drastico de los procesos. El proceso de restructuracion puede
tener controles internos que sean radicalmente diferentes a los controles antes del
BPR.

.04  Los siguientes parrafos intentan exponer brevemente los roles de la auditorfa interna
en el BPR y el impacto de los controles de restructuracién en la auditoria interna.

Roles de la Auditoria Interna en el BPR
.05  Los roles de la auditorfa interna en el BPR pueden ser divididos en los siguientes tres
tipos:
e Rol directo como miembro de los equipos del BPR
e Rolde consulta y asesoria durante el proceso del BPR
¢ Rol de revision después que el proceso del BPR ha concluido.

06  Los siguientes son algunos de los beneficios de tener un rol directo como miembro del
equipo del BPR:

e La auditorfa interna estd presente en las primeras etapas del proceso del BPR, lo
cual asegura que los controles internos estdn insertados en el proceso de
restructuracion.

o Las destrezas para el BPR pueden ser desarrolladas por los auditores internos
que sirven en el equipo del BPR.

e El BPR por si mismo puede ser mejorado, ya que los controles necesatios no
ser4n eliminados y no serd necesario volver a trabajar con los controles internos.

e EIBPR puede ser considerado como una extension de la auditorfa operacional.

o Los auditores internos tendran la oportunidad de educar al equipo de trabajo del
BPR sobre los controles internos, lo cual debera efectuarse de antemano para
evilar problemas més tarde.

07  Los beneficios de tener un rol directo en el BPR deben ser balanceados contra la
escasez de recursos, la falta de destrezas en restructuracién y los asuntos
independientes del departamento de auditoria interna,

08 El rol de consulta y asesoria durante el proceso del BPR puede tener beneficios .
similares a los que tienen los equipos con un rol directo. Lo importante del rol de
consulta y asesorfa es que ocurre durante el proceso del BPR. La ventaja es que los
auditores internos pueden obtener muchos de los beneficios del rol directo con menos
recursos.
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Después que el BPR ha terminado, el rol de revisién puede ser secundario y muy
valioso para la auditorfa interna. No obstante, si éste es el finico rol de utilidad, serd
mayor el riesgo de que sea necesario volver a trabajar con los controles internos y esto
resultara en un aumento considerable de los costos de restructuracion.

El rol a seguir por la auditoria interna serd determinado por el Director de Auditoria
Interna, en coordinacién con la gerencia de mayor rango y los responsables de los
procesos donde haya que emplear ¢l BPR.

Las siguientes son caracteristicas que un auditor interno deberd seguir al involucrarse
en un proceso del BPR:

Ser proactivo

Tener la capacidad de trabajar en equipos interdisciplinarios

Ser creativo y de mente abierta

Ser independiente sin una rfgida independencia

Estar orientado hacia el valor afiadido (value-added orientation)

Las siguientes son cualidades deseables en un auditor interno involucrado en el BPR:
¢ Entendimiento de los procesos y sistemas

Conocimiento de los controles internos

Destrezas analiticas

Buena comunicacion oral y escrita

Entendimiento de la informacién tecnologica

Entendimiento del impacto de la informacién tecnolégica en el control interno

* & o o o

Ias siguientes son responsabilidades deseables en un auditor interno involucrado en el
BPR:

e Estar informado de las iniciativas sobre reestructuracion

e Tener la capacidad para orientar sobre control interno.

¢ Contribuir al valor afiadido (value-added).

El entrenamiento / desarrollo de los auditores internos imvolucrados en el BPR debe
enfocarse en los siguientes objetivos:
¢ Tener un entendimiento conceptual de la restructuracién
e Tener un entendimiento intuitivo de la restructuracién (i.e., aprender a “pensar
como un restructurador”).
Haber estado expuesto a conceptos que hayan surgido del control interno.
e Ser capaz de evaluar el control en un proceso de restructuracion
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Impacto de los Controles de Restructuracion en la Auditoria Interna
(Reengineering Controls)

El impacto de los controles de restructuracién en la auditorfa interna puede ser
dramético si los auditores internos no se involucran en los procesos importantes o de
alto riesgo en la restructuracién.

Los objetivos del Departamento de Auditoria Interna sobre los controles internos
deben ser dirigidos a asegurar que las consideraciones de control interno sean
incorporadas al proceso del BPR.

Al evaluar las iniciativas del BPR, el Departamento de Auditorfa Interna debe estar
orientado a lograr los objetivos en la iniciativa del BPR (i.e., costo, calidad, servicio).
Esas 4reas de mejoramiento pueden ser evaluadas utilizando diversos pardmetros de
ejecucién. Esos pardmetros pueden ser divididos en medidas financieras y no-

financieras.

Esos pardmetros desarrollados podrian ayudar a medir la ejecutoria de las iniciativas
de restructuracién, a la vez que a enfocar los mismos en Ja ejecucion del control
interno, incluyendo los controles internos como una parte de las medidas cualitativas
del proceso.

Resumen

El objetivo del BPR comprende una gama amplia de procesos. No obstante, los
procesos financieros son dreas cada vez més prevalentes. Los procesos financieros
son importantes para la auditoria interna, ya que los controles internos se concentran
en éstos. La auditoria interna debe ser proactiva en estos procesos.

La auditorfa interna puede servir para validar y medir la implantacién exitosa del BPR
y lograr ahorros en ¢l costo.

La administracién debera informar al Departamento de Auditorfa Interna sobre los
esfuerzos hechos en la restructuracion, para que pueda incorporar el BPR a los planes
de los departamentos y a la planificaciéon acordada.

§

Ta

Junio de 2002 : Manual de Politicas y Procedimientos
Pagina 26 ACAA — Departamento de Auditoria Interna















300 — Responsabilidades al Auditar

301 — General

.01  El propésito de esta seccién del Manual es describir las responsabilidades de los
miembros del Departamento de Auditoria Interna de la Administracion, a quienes nos
referiremos como el grupo auditor,

02 El grupo auditor debera actuar en forma coordinada. Esto quiere decir que cada
miembro del grupo, ademds de realizar sus tareas de acuerdo con este Manual, debera:

¢ Conocer las funciones y responsabilidades de los demds miembros del grupo
e Ayudar a los miembros del grupo en el descargue de sus responsabilidades

Cada miembro del grupo deberda informar al Director de Auditoria Interna sobre
cualquier problema de contabilidad, audiforia o administrativo que podria afectar a él
mismo o a cualquier otro miembro del grupo en el cumplimiento de sus
responsabilidades.

03  Los que delegan tareas a otros continlian siendo responsables de la realizacion de las
mismas. El delegante es responsable de lo siguiente:

e Que la experiencia y conocimiento de la persona que va a realizar el trabajo esté
de acuerdo con los requisitos del mismo.
Que la persona entienda el propdsito para el que se realiza la tarea asignada.

¢ Que el trabajo se completd, que estd debidamente documentado y que sustenta la
conclusion,

302 — Director de Auditoria Interna
.01 El Director de Auditorfa Interna es responsable por la administracién del
Departamento de Auditoria Interna. El Director es responsable de manejar
adecuadamente el Departamento, de manera que:
o El trabajo de auditoria cumpla con los propdsitos especificos y generales y con
las responsabilidades aprobadas por la Gerencia y por el Comité de Auditoria de

la Junta de Directores.

¢ Losrecursos del Departamento sean empleados efectivamente,
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e El frabajo de auditoria cumpla con los Estdndares para la Practica Profesional de
la Auditoria Interna.

02  El Director de Auditorfa Interna establece los planes para llevar a cabo las
responsabilidades del Departamento de Auditorfa Interna. Este proceso incluye
establecer metas, hacer itincrarios y planes para el equipo de trabajo, presupuestos
financieros e informes,

.03  El Director de Auditoria Interna es responsable de:

e Escribir las politicas y procedimientos para que sirvan de gufas al personal de
auditorfa.

e Establecer y mantener un programa de seleccién y desarrollo de los recursos
humanos del Departamento.

¢ Coordinar los esfuerzos internos y externos para asegurar un cumplimiento
adecuado, minimizar los esfuerzos de auditorfa y ajustarse al presupuesto.

o [Establecer y mantener un programa de control de calidad para evaluar las
operaciones del Departamento de Auditorfa Interna.

e Lograr la confiabilidad e integridad de la informacion financiera y operativa.

e Cumplir con las politicas, planes, estandares, leyes y regulaciones que podrian
tener algiin impacto significativo en las operaciones.

e Tomar las medidas necesarias para proteger los activos, incluyendo hacer
comprobaciones de inventario y propiedad.

e Ser eficiente en el uso de los recursos,

e Alcanzar en forma efectiva los objetivos y las metas establecidas para las
operaciones y proyectos de la Administracion,

.04  El Director tiene la responsabilidad principal de asegurar que el trabajo realizado
sustente los hallazgos y cumpla con los estandares y otras regulaciones y requisitos

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
P4gina 28 Departamento de Auditoria Interna



300 — Responsabilidades al Auditar

.05

Q6

.08

02

.03

04

profesionales. Atn cvuando la mayor parte del trabajo se delegue, ciertos aspectos de
la auditoria requieren la atencién personal del Director, porque sean importantes para
la auditoria o por el nivel de experiencia requerido para trabajar en ellos.

El Director debera estar atento a las situaciones que afecten las operaciones de la
Administracién, no sélo durante la auditoria sino también a través del afio. El contacto
frecuente con otros directores de departamento y con la gerencia facilita la
comunicacion entre ¢l drea examinada y el auditor y aumenta la calidad del trabajo

- realizado.

El Director deberd asegurarse de que las auditorfas se hayan planeado adecuadamente
y deberé aprobar la estrategia y alcance de las mismas

El Director deberd asegurarse de que el trabajo haya sido supervisado adecuadamente
y de que los papeles de trabajo hayan sido revisados.

El Director deberd estar seguro de que el equipo asignado a Ja auditoria tenga la
experiencia y destrezas necesarias, asi como cuando se requiera la intervencién de un
especialista.

303 — Supervisor de Auditoria (Subdirector)

El Supervisor de Auditorfa es responsable de ayudar al Director de Auditorfa Interna
en los planes, en la realizacién y en los informes de la auditoria interna. Estas
responsabilidades incluyen:

Desarrollar los objetivos, acercamicnto y alcance de Ia auditorfa de forma consistente
con el plan de auditoria desarrollado por el Director de Auditoria Interna.

Ayudar al Director a programar las auditorfas, determinar qué recursos son necesarios
y verificar que el plan de auditorfa aprobado sea ejecutado por el equipo de trabajo.

Comunicarse con quienes necesiten saber sobre las auditorfas e interactuar con el
personal de la Administracién, en especial con los que estan siendo auditados, para
resolver asuntos concernientes a la auditoria y lograr las acciones correctivas
necesatias.
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05

06

07

08

Supervisar las auditorfas y revisar el trabajo realizado para asegurarse de que el
alcance es el adecuado, que las pruebas realizadas estén correctas y de la fidelidad de
las conclusiones establecidas, El trabajo de auditoria serd revisado para verificar que
cumpla con los procedimientos establecidos por el Departamento y con los Estandares
pata la Préctica Profesional de la Auditorfa Interna. La supervision ¢s un proceso
constante, que comienza con la planificacién y termina con la conclusién de la
asignacién. La supervision incluye lo siguiente:

e Documentar los objctivos y presupuestos de la auditorfa, proveer instrucciones
especificas y aprobar el programa de auditorfa antes de que comience el trabajo

de campo.
e Corroborar que se realice el programa aprobado.
e Verificar que los papeles de trabajo sustenten los hallazgos.

o Asegurarse de que los informes sean precisos, objetivos, claros, concisos,
constructivos y en tiempo.

o Certificar que se hayan cumplido los objetivos.

El grado de supervisién dependeré de la capacidad de los auditores y de la dificultad
que presenten las asignaciones hechas. La supervision debera estar documentada y
evidenciada por las notas de revision, las listas preparadas y la Hoja de Cotejo para la
Revisién de los Papeles de Trabajo de Auditoria (Audit Work Paper Review
Checklist} (Apéndice K - K-7).

Revisar y aprobar los programas detallados especialmente para cada auditorfa, con el
fin de asegurar que no se pasen por alto las pruebas necesarias para la auditoria y
ayudar a prevenir que ocurran téenicas ineficientes. Este proceso de revision estd
dirigido a alcanzar objetivos especificos y definidos en la auditoria.

Evaluar la ejecucién del auditor y asesorar a los auditores para fortalecer su
conocimiento, destreza y desarrollo.

Editar los informes de auditorfa para plasmar las recomendaciones y acciones
correctivas finales.
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01

A1

Viabilizar el proceso de la auditorfa al resolver situaciones y contestar preguntas del
equipo de trabajo durante el progreso diario de las auditorias.

Realizar tareas administrativas delegadas por el Director de Auditoria Interna.
304 —-Auditores

Los auditores son responsables por el trabajo diario que se lleva a cabo, por terminar
la auditorfa y por elaborar el informe. Las responsabilidades de los auditores incluyen
lo siguiente:

e Ilevar a cabo la reunién de planificacion al comienzo de cada auditorfa,

o Ayudar en el desarrollo del plan de auditorfa.

o Realizar el trabajo diario de acuerdo con el plan.

o FElaborar el informe borrador preliminar, cuidar que todas las excepciones
encontradas tengan una disposicién y determinar los hallazgos que se incluiran en

el informe y los que se catalogaran como de menor importancia.

e Mantener informado al Auditor Supetvisor del status de las auditorfas en
progreso, la terminacién de la auditorfa y otros asuntos administrativos.

e Presentar y comunicar los hallazgos y preparar borradores de la respuesta de la
gereficia interna en cuanto al informe de auditoria,

e En aquellos casos en que dos o més auditores sean asignados a una auditorfa,
uno serd designado Auditor a Cargo por parte del Auditor Supervisor o por ¢l
Director.

305 — Proceso para Dirimir Diferencias de Criterio

Resolver problemas contables o de auditorfa usualmente envuelve buen juicio, aunque
a veces surgen diferencias de criterio entre los miembros del equipo de trabajo.
Aungue el Ditector de Auditoria Interna tiene la responsabilidad final en cuanto a las
conclusiones que se le hayan sometido, es responsabilidad de los miembros del equipo
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de trabajo de auditorfa el asegurarse de que sus puntos de vista sean debidamente
considerados.

02  Para asegurar la independencia y objetividad, todo el personal del Departamento de
Auditorfa Interna tiene derecho a expresar sus diferencias de opinién a otro auditor, al
Auditor Supervisor y al Director de Auditorfa Interna. Las diferencias de criterio se

presentaran por escrito.

.03 Para resolver diferencias de opinidn se establece un acceso irrestricto y claro en cuanto
a terceras partes, como sigue:

Diferencias de opinién entre: Tercera parte a contactar:
Auditores Auditor Supervisor
Auditor a Cargo y Director de Auditoria
Auditor Supervisor Interna

Auditor Supervisor y Comité de Auditoria

Director de Auditoria Interna

.04  Debe seguirse el proceso antes indicado para resolver diferencias de criterio. Si éstas
persisten después de haber acudido al primer nivel de intervencién, entonces debe
acudirse al préximo nivel. En cualquier caso, cuando un miembro del Departamento
desea llevar tal diferencia a un nivel mds alto, debe ascgurarse de que la persona
relacionada con la disputa estd al fanto de que habrd intervencion de una tercera

petsona.

.05  Elproceso de requerit una tercera opinién, en ninguna circunstancia deberd resultar en
retribucién o castigo para la persona a quien se le solicite ésta.

306 ~Actividades Ilegales e Impropias
01  La politica de la ACAA prohibe especificamente ciertas actividades y requiere la

aprobacién de un oficial de alto nivel antes de tomar acciones sobte ofros tipos de
transacciones.
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.03

Los miembros del equipo de Auditoria Interna deberan estar familiarizados
extensamente con estas prohibiciones, Es muy importante que los registros financieros
bajo auditoria se revisen para asegurarse de que cumplan con esta politica. La
intencién de este cumplimiento no es enumerar errores clericales sino enconirar si hay
algo impropio, sin importar la materialidad, reportandolo inmediatamente al Director

de Auditoria Interna.

Ias instrucciones concernientes a los pasos a seguir por los auditores adicionales,
hechos, correspondencia y otras materias deberdn ser atendidas individualmente en
cada caso. No se debe interpretar lo que es legal o se debe pasar juicio legal en
materias legales en cualquier correspondencia. Esta determinacién sélo serd hecha por
el Departamento Legal después de la debida investigacion y andlisis de la ley que
corresponda,

307 — Irregularidades / Desfalcos / Investigaciones
Los auditores deben estar alertas a irregularidades y desfalcos. En coordinacién con
el Departamento Legal, deberan seguir las siguientes guias si una situacién asi se
presentara:

De encontrar algin déficit o irregularidad, con mucho cuidado evite acusar a alguien.

Comuniquese con el Director y /o el Supervisor confidencialmente por teléfono y esté
preparado para darle los siguientes detalles:

« Nombre(s) del(los) empleado(s) quien(es) tiene(n) conocimiento de la situacion.
e La cantidad monetaria calculada de la posible irregularidad.
e Una breve descripcion de Ia evidencia que sustenta la posible irregularidad.

El Director de Auditoria Interna consultara con ¢l Asesor Legal referente a un plan de
investigacion y a la designacién de una comision investigadora.

Junio de 2002 Manual de Politicas y Procedimientos
Pagina 33 Departamento de Auditoria Interna



300 — Responsabilidades al Auditar

308 — Conducta Personal e Independencia

01  Las siguientes guias se han establecido para la conducta personal y la confidencialidad
a seguir en cuanto a la informaci6n obtenida en el proceso de una auditorfa.

02  Como miembro del equipo de trabajo de auditoria interna, usted representa al més alto
rango gerencial. Su conducta representa a su persona y a la empresa de la que usted
forma parte. Usted debe ejercer sus destrezas profesionales en forma integra, madura
y tener tacto en sus relaciones con los demds,

.03 En términos generales, se espera que usted sea cordial con los demds empleados pero
sin que se afecte su objetividad. Debe evitar mostrar cualquier conducta que le haga
parecer como "un espia" enviado para vigilar a los demds empleados. Tanto como le
sea posible, asuma la posicién de un analista-asesor independiente y objetivo. Evite
dar la imagen de fiscalizador.

.04  Durante ¢l transcurso de su asignacién, usted estard en contacto con personal en
diferentes posiciones y a todos los niveles de autoridad. Debe mantener en fodo
momento una actitud de independencia mental. Los informes resultantes de su trabajo
deberan contener siempre una explicacion detallada e imparcial de todos los hallazgos
menores. Aungue usted responda al Departamento de Auditorfa Interna, tiene {ambién
una responsabilidad pata con la gerencia y el personal que esté siendo auditado.

.05  La mayor parte de su trabajo es confidencial; por lo tanto, sea discreto en y fuera de su
trabajo y no discuta auditorias en proceso ni pasadas. Debe ejercer en todo momento
un buen juicio en el resguardo de los papeles de auditorfa, programas, cuentas u otros
registros e informacién.

06 Nunca discuta en forma indiscreta informacién confidencial tal como cambios en el
sistema, reduccién de horas de trabajo o posibles despidos de personal.

309 — Auditoria Interna versus Funciones Operacionales de Rutina

01  El propésito / objetivo de esta seccidn es contrastar los deberes del auditor interno
contra las funciones operacionales de rutina y definir el procedimiento a seguir para

.
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asumir la responsabilidad de proyectos especiales. Frecuentemente a los auditores se
les pide asumir funciones mds alld del rol de auditoria, lo cual les resta mucho tiempo a
las funciones propias de auditorfa interna.

02  La funcién principal del departamento es llevar a cabo un "programa abarcador para
evaluar la efectividad de los sistemas de control de la Administracién". Su funcién
principal como auditor es evaluar la confidencialidad e integridad de la informacion
financiera y operacional, la efectividad de los controles, el cumplimiento cabal de los
procedimientos y que la documentacion ¢ informacion se ajusten a éstos.

03 Ofras actividades como entrenamiento del personal, cierre de libros, asientos de diario
(journal entries), conciliacién de cuentas, desarrollo de sistemas, procedimientos y
politicas, son responsabilidad de otro personal de la Administracién. Mas alla del
trabajo necesario para cuantificar los puntos de la auditorfa, usted no debera realizar
funciones que sean parte del trabajo operacional rutinario. Si a usted se le asigna
alguna de esas tareas, deberd indicar que tiene que ser autorizado por el Departamento
de Auditorfa Interna antes de comenzarla. Todas las solicitudes para asistencia en el
4rea de contabilidad, entrenamiento o trabajo operacional de rutina deben ser referidas
al Director de Auditorfa Interna.

310 —Politica de Certificacion Profesional

01  Para estimular el desarrollo profesional dentro del Departamento de Auditorfa Interna,
la Administracion apoyard a los empleados que deseen obtener una certificacion
profesional reconocida. Los programas que actualmente estdn reconocidos y
apoyados por la Administracién incluyen Auditor Interno Certificado / Certified
Internal Auditor (CIA), Auditor Certificado de Sistemas de Informacién / Certified
Information Systems Auditor (CISA), Contador Piblico Autorizado / Certified Public
Accountant (CPA), Examinador Certificado de Fraude / Certified Fraud Examiner
(CFE) y Contador Certificado de Gerencia / Certified Management Accountant
(CMA). Obtener estas certificaciones es un logro personal, a la vez que aumenta el
profesionalismo del departamento.
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401 — Enfoque de Auditoria

Hay dos tipos de enfoque en auditoria:

e Enfoque sustantivo - Este término describe el plan de los auditores para
obtencr seguridad basada en procedimientos sustantivos de auditorla’, sin
identificar y comprobar actividades especificas dentro del proceso de control
interno como efectivas para prevenir, detectar o corregir situaciones de
deficiencia. A los auditores se les requiere un entendimiento del control interno
sin importar si escogen un enfoque sustantivo.

o Lnfoque basado en los sistemas - Este término describe la valoracion que el
auditor da al control interno como mecanismo para prevenir, detectar y
corregir deficiencias. Tal valoracion significa que el auditor considera que el
riesgo existente en el control es bajo o moderado en algunas actividades
especificas dentro del marco del control interno, debido a que ha comprobado
su efectividad en cuanto al disefio y operacién, Un enfoque basado en los
sistemas podria llegar a modificar la naturaleza, tiempo y alcance de los
procedimientos sustantivos de una auditorfa, pero podria no eliminarlos del
todo.

Para cumplit con los objetivos establecidos, en la mayorfa de las auditorfas el
Departamento deberd utilizar el enfoque basado en los sistemas. Este enfoque
envuelve un proceso logico y comprensivo que requiere la atencion particular del
auditor a la estructura de control interno y a la confiabilidad del mismo. El propésito
de este enfoque es determinar la naturaleza y alcance de los procedimientos
sustantivos de una auditorfa.

El enfoque deberé ser objetivo. Cuando el auditor tenga que emitir una opinién sobre
el sistema o 4rea, deberd desarrollar los debidos procedimientos de auditorfa para
cumplir con tales objetivos y evaluard los resultados de los procedimientos puestos en
practica para legar a una conclusién. El enfoque comprende una planificacion
adecuada, el desarrollo de un programa de auditorfa, la puesta en practica de los
procedimientos, la revisién del trabajo realizado y la comunicacién de los resultados.

t procedimientos de auditoria sustantiva —Procedimientos que acumulan evidencia de que las aseveraciones
financioras estén libres de falsas representaciones. Los procedimientos analiticos también se consideran

sustantivos.
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402 — Enfoque Basado en los Sistemas vs. Enfoque Sustantivo

01  Coémo decidir entre el enfoque de auditoria basado en los sistemas o el enfoque
sustantivo, de acuerdo con el objetivo de la auditoria:

Razones para el
enfoque basado en los sistemas:

Razones para el
enfoque sustantivo:

e Cuando es dificil asegurarse por otro e Ll enfoque sustantivo es mas
medio de que se van a cumplir con eficiente para cumplir con algunos
seguridad los objetivos de Ia objetivos de la auditorfa.
auditorfa.

e La gerencia solicita especificamente ¢ Tenemos dudas en cuanto a un
que evaluemos los controles internos. ricsgo significativo de errores en

ciertos objetivos de la auditoria, por
lo que decidimos afrontar ¢l riesgo
con un enfoque sustantivo.

¢ Llegamos a la conclusién de que el
control interno pudiera no ser
efectivo para cumplir con algunos
objetivos de la auditoria.

.02  Por lo general se selecciona el enfoque basado en los sistemas para algunos objetivos y
para otros se selecciona el enfoque sustantivo:

Un enfoque sustantivo
debiera ser apropiado para:

Un enfoque basade en los sistemas
debiera ser apropiado para:

Objetivos criticos de auditorfa y otros
objetivos de auditoria relacionados con:

Objetivos de auditoria relacionados con:

e Aseveraciones en ¢l estado financiero e Operaciones no rutinarias,
de que las transacciones rutinarias se e Estimados contables.
han procesado en forma completa, e Seguridad en cuanto a valoracion,
absoluta y precisa. presentacion y relevos.

03.  Beneficios del enfoque basado en los sistemas:
e Ls positivo y busca mas alla, considera la solidez futura de los sistemas de control
en yuxtaposicién con aislar e informar errores pasados.
e Promueve la participacién, involucra al personal auditado al explicarle el sistema y
sus objetivos.
¢ Iomenta el profesionalismo.
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03.

e Cubre todo al estar basado en el sistema en operacion.

e Es constructivo al estimular el mejoramiento del sistema.

o Visualiza los errores al prevenirlos para el futuro, en vez de listarlos para que la
gerencia vuelva a procesarlos.

e Puede aportar al desarrollo profesional, pues un auditor experimentado en
auditorias de los sistemas serd capaz de manejar operaciones muy complicadas.

¢ Ayuda a los auditores a adquirir experiencia en control, en vez de convettirse en
simples revisores de la gerencia.

403 — Enfoque Basado en los Sistemas

Las transacciones tutinarias constituyen [a mayoria de las operaciones en casi todos los
departamentos. Para que haya continuidad en las operaciones es esencial que las
transacciones se documenten y registren en forma precisa. La gerencia usualmente
responde estableciendo controles internos efectivos cuando hay un buen registro,
procesamiento e inforine de las transacciones.

Nuestro enfoque de auditoria ante las transacciones rutinarias se refleja en la reaccion
de la gerencia. La efectividad del control interno consiste en prevenir, detectar y
corregir las fallas existentes. Si conseguimos suficiente evidencia de que el control
interno es efectivo en prevenir, detectar y corregir las fallas, requeriremos menos
verificacién en la auditorfa sustantiva, Como ya mencionamos, nos referimos a esto
como un Enfogue Basado en los Sistemas. Por lo general es adecuado utilizar este
enfoque para alcanzar los objetivos de la auditoria en lo que se refiere a transacciones
no-rutinarias y en estimados contables, cuando la gerencia ha establecido un control
interno efectivo en el registro, procesamiento ¢ informe de estas transacciones.

Un enfoque basado en los sistemas provee para que se produzcan comentarios y
recomendaciones relativas al control interno.

404 — Procedimiento

Esta seccién ilustra la secuencia en los procedimientos que usualmente sigue un
auditor. La secuencia y procedimientos descritos son una guia y, por lo tanto, estdn
simplificados.

Una discusiéon més extensa de la documentacion y otros procedimientos y/o requisitos
se encuentra en las secciones subsiguientes de este Manual.
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.03 A continuacitn una perspectiva general del proceso basico de auditorfa:

1.

Establecer los objetivos de la auditoria.
Los objetivos pueden variar. Algunos ejemplos podtian incluir informes de las
cuentas de un area o departamento, uso eficiente de los recursos, minimizacion
de costos, ete. Bl Director de Auditoria Interna o el Supervisor deberan
establecer los objetivos en cada auditoria.

Desarrollar un plan estratégico.

El alcance y complejidad del plan de auditoria puede variar de acuerdo con las
circunstancias particulares de cada drea. El propésito del plan estratégico es
desarrollar una estrategia para que los esfuerzos del grupo de auditorfa se

“concentren en aquellas dreas de mayor riesgo y se puedan alcanzar dichos

objetivos. El procedimiento para el plan estratégico incluye lo siguiente:

o Entender como la economfa, la industria y la naturaleza de las
operaciones del 4rea examinada podrfan impactar la estrategia en la
auditorfa.

e Analizar la informacién financiera y relaciones importantes para poder
determinar el alcance y énfasis del trabajo de auditorfa.

e Identificar cuales areas van a ser examinadas, de acuerdo con los posibles
problemas criticos y otros asuntos financieros u operativos que podrian
presentarse.

Evaluar el ambiente contable y administrative existente en los sistemas de
control (operacionales).

Documentar el entendimiento y evaluacién de los controles,
La estructura del control interno deberd ser estudiada y evaluada para
identificar procedimientos de control generales y especificos.

(Son adecuados?

¢ Estan aplicados correctamente?

( Cumplen sus objetivos?
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5. Prucbas de control.
Los controles deben ser comprobados para determinar si estdn funcionando
correctamente.

6. Diseflo de un programa sustantive de auditoria,
El auditor deberd disefiar un programa de procedimientos sustantivos para
aquellas auditorfas que incluyan pruebas de transacciones o de balances de
cuentas en adicién a pruebas de control.

7. Ejecucién de los procedimientos sustantivos.
El auditor deber4 utilizar los procedimientos sustantivos al realizar las pruebas
y procedimientos establecidos en el programa.

8. Modificar el programa de auditoria, si fuere necesario, de acuerdo con las
diferencias encontradas.
Si el resultado de las pruebas indica que la informacién no estd completa, no
es cotrecta o no es valida, el auditor deberd considerar modificar los
procedimientos para alcanzar los objetivos.

9, Ejecutar procedimientos adicionales, si fuere necesario.
Si fuere necesario, el auditor deberd ejecutar procedimientos adicionales y
evaluar los resultados.

10. Llegar a una conclusién.
Debe llegar a una conclusién en cada 4rea, no importa si los objetivos fueron
alcanzados.

11, Completar el proceso de revisién.
Aunque en esta etapa la mayorfa del proceso de revision debiera haberse
realizado, es necesario documentar que el proceso de revisién se complet6
antes de determinar que la auditorfa esta terminada.

12. Emitir un informe de auditoria interna,
Cuando el Director considera que todo el proceso de auditoria se ha realizado
y determina que los hallazgos correspondientes se establecicron en
conformidad con los estandares, el informe de auditorfa puede ser emitido.
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405 — Asignacién de Proyecto

01  El Formulario de Asignacién de Proyecto (Project Assignment Form), preparado por
el Director de Auditoria Interna (o el Supervisor), da inicio a los proyectos del
Departamento de Auditorfa Interna. Este formulario debe ser completado antes de
realizar cualquier trabajo. La Asignacion de Proyecto le da un nombre y un nimero,
establece los objetivos, hace cualquier indicacién o consideracion que sea necesaria,
determina el tiempo de duracién de la auditorfa y asigna el personal y el presupuesto.
Un ejemplo del Formulario de Asignacién de Proyecto (Project Assignment Form) se
incluye como Apéndice K - K-2),

406 - Proyectar el Presupuesto de Tiempo

01  El presupuesto de tiempo se obtiene inicialmente del plan anual de auditoria
(Apéndice G). Cualquier cambio propuesto a las horas presupuestadas, basado en
revisiones previas de papeles de trabajo, discusiones con el cliente, etc., debera
cumplimentarse con el Formulario de Revisidn de Presupuesto (Budget Revision
Form.) (Apéndice K - K-3).
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01

03

.06

501 — Introduecion

Para realizar una auditoria efectiva y eficiente es esencial planificar el trabajo. El
proceso de planificacién permite elaborar la estrategia a seguir y determinar la
naturaleza, el momento en que se realizard la auditorfa y cudnto abarcatd. La
planificacién hace que el grupo de auditorfa sea mucho més eficiente y efectivo en
cuanto al personal, utilizacién de recursos y de tiempo.

La planificacién es el proceso de identificar lo que hay que hacer en una auditorfa,
quién lo hard y cudndo. Esta seccién abarcard aquellos aspectos de la efapa de
planificacién que tienen que ver con el desarrollo de la estrategia para la auditoria, as
como las diversas consideraciones administrativas que deben ser tomadas en
consideraciéon en una auditoria.

Para planificar efectivamente una auditoria, es necesario entender el 4rea que va a ser
examinada y ¢l ambiente en el cual ésta opera, Esto incluye el conocimiento y
comprension de la naturaleza de las operaciones de dicha area.

La planificacién deberd ser realizada por auditores con la debida expetiencia y
destrezas.

La planificacién deber4 ser revisada y actualizada cuando sea necesario durante la
auditorfa.

El tamafio y complejidad del drea determinardn la planificacion.

502 —Planificacién Estratégica

El objetivo de la planificacion estratégica es desarrollar un plan individual para cada
area, Para desarrollar un plan estratégico el auditor deberd hacer lo siguiente:

¢ Entender el drea que va a ser examinada y el ambiente en el cual opera,
o Identificar las areas criticas y con situaciones contables u operacionales poco
usuales.

Al desarrollar una estrategia, lo siguicnte debera ser tomado en consideracién:

e Las areas que deben recibir mas atencion.
e Las dreas que deben recibir menos atencion.
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500 — Planificacién

e Las alternativas disponibles para cumplir con los objetivos, incluyendo asuntos
tales como la naturaleza del frabajo de auditorfa, los lugares que se van a visitar
y si serdn necesatios otros auditores o especialistas.

503 — Obtencion de Informacion

.01 El propésito de obtener informacién sobre un drea es entender las particularidades del
negocio, lo que permitird al auditor identificar los eventos, transacciones y préacticas
que podrfan incidir en la auditoria y le podrian ayudar a determinar el alcance y el
énfasis necesario en el trabajo de auditoria.

02 El entendimiento que logre el auditor sobre el drea deberd incluir lo siguiente: La
naturaleza de las operaciones y volumen relativo de la operacién, su contabilidad,
presupuesto, sistema de informes y la estructura administrativa. El auditor debera
tener en cuenta los cambios materiales que hayan podido ocurrir desde la dltima
auditorfa,

03  El auditor deberd evaluar el efecto de las circunstancias externas sobre las operaciones
del drea. Deberd tener en cuenta la siguiente informacion:

o Leyes, regulaciones y estandares de contabilidad que apliquen.
e Cambios en los principios de contabilidad.
¢ Requisitos de preparacidén de informes y otros.

04  Las fuentes para obtener la informacién sobre el departamento o unidad sujeta a
auditorfa pudieran incluir:

Objetivos def departamento o programa.,

Politicas operativas y procedimientos del departamento.
Controles financieros y gerenciales,

Tamafio y alcance de las actividades bajo revision.
Organizacidn y equipo de trabajo.

Problemas identificados por la gerencia,
Correspondencia con el drea.

Flujogramas y narrativas del sistema.

Informes gerenciales, de presupuesto, financieros y operativos.
Decisiones tomadas por la Junta de Directores.

Papeles de trabajo del afio anterior.

Comentarios incluidos en el informe del afio anterior.
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500 — Planificacion

o Informes internos que incluyan informacion financiera y operacional,
comparando los resultados de los mismos con las cantidades presupuestadas.
e Carta de los auditores externos a la gerencia.

05 Bl auditor, basandose en su experiencia, deberd considerar los siguientes factores al
auditar el departamento o unidad:

Si la informacion financiera es la correcta y fue preparada a tiempo.
La cantidad e importancia de los comentarios incluidos en los informes previos
de auditorfa,

e La capacidad y competencia de la gerencia.

.06 Al desarrollar la estrategia de la auditorfa, el auditor debera considerar y evaluar los
riesgos inherentes a lo anteriormente expuesto, asf como otros factores similares que
sutjan de la experiencia previa.

Técnicas para Obtener Informacién

.07  Las técnicas discutidas en este proceso no son Gnicas ni aplican a todas las situaciones.
Los auditores solamente deberan usar las técnicas necesarias para el programa o la
actividad especifica a ser encuestada. Los auditores deberdn estar continnamente al
tanto para desarrollar téenicas novedosas y mds efectivas. Al seleccionar el mejor
método para evaluar una actividad particular, el auditor debera utilizar las técnicas
adecuadas para que le produzcan el resultado deseado y considerar el costo envuelto.

Entrevistas

08  La evaluacion incluye el uso de entrevistas en cada érea principal. Las entrevistas
deberan ser planificadas de antemano, teniendo en cuenta que el propésito de la misma
es identificar los problemas existentes.

Anilisis Comparative

09  Es la comparacién de informacién proveniente de diferentes fuentes, para identificar
situaciones poco usuales o desviaciones. Esta es una técnica valiosa para el auditor. Si
la informacién estd computadorizada, es posible programar la computadora para hacer
los andlisis comparativos.
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Flujograma

10  Esto es el uso de graficas para determinar los pasos que se deben completar para
terminar satisfactoriamente un proyecto o actividad. Esta técnica puede ser
particularmente wtil para el auditor porque le ayuda a identificar posibles atascos en las
operaciones (Refiérase a la Seccidén 800).

Revision Analitica

11 Es la comparacién periddica de resuliados (tales como gastos, etc.) en la misma
unidad. También puede usarse para evaluar cambios en los resultados, que sean
consecuencia o estén afectados por otros factores. Por ¢jemplo, si el nimero de
empleados aument6 desde el altimo perfodo, el costo de la némina tendra un
incremento adicional a lo normal por aumentos de salarios, inflacion, ete.

Observacién Visual

12 Una visita a las facilidades del drea que va a ser auditada podria arrojar algunas
deficiencias materiales en las operaciones. La observacién visual también incluye la
revision de los registros e informes en busca de asuntos poco usuales.

.13 La naturaleza y riesgo relativo deberd considerarse al desarrollar el plan de anditorfa.
Seguir los estdndares y tener celo profesional no significa tener responsabilidades
ilimitadas al descubrir irregularidades y otras deficiencias. El auditor deberd tener
cuidado especial en aquellas 4reas donde pueda haber problemas o deficiencias
mayores, mis que en otras donde éstas tengan menor importancia. No debe emplear
tiempo en enconirar evidencia mas alla de lo necesario para documentar su conclusion
en una manera profesional.

504 — Identificacion de Areas Criticas y / o Problemdticas

01 Las éreas criticas de la ACAA deberan ser identificadas para desarrollar la estrategia
de la auditorfa, para que el equipo de trabajo pueda concentrar los esfuerzos en
aquellas dreas con mayor riesgo.

.02  Alidentificar cuales son las dreas mds criticas, el equipo de trabajo de auditorfa deber
tener en cuenta los factores que aumentan el riesgo, Ejemplos de tales factores son:

o Deficiencias significativas en los controles internos en el drea examinada,
e Indicativos de que la gerencia podria estat ignorando los controles establecidos.
e Que el drea requiera toma de decisiones importantes,
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Complejidad.

Nuevos procedimientos contables establecidos en el drea durante el afio.
Deficiencias notables en el pasado.

Areas que requieran destrezas altamente especializadas.

Volumen elevado de transacciones sensitivas de alto valor monetario que
envuelvan recursos de la compaiiia.
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03  Identificar un drea como critica no significa necesariamente que vaya a haber
problemas en dicha 4rea.

04 A medida que la auditoria progresa y las circunstancias cambian, otras dreas
adicionales podrfan convertirse en crfticas. De la misma forma, algiin drea identificada
previamente como critica podrfa disminuic en importancia. Esto podria requerir
enmiendas a la estrategia y a los programas de auditorfa.

.05  En esta fase se identifica aquellas 4dreas que no tienen mucha importancia y que no
parecen requerir auditorfa,

06  El auditor cs responsable de determinar cudnto debe confiar en los controles de la
Administracién para la proteccién de sus activos, de asegurarse que la informacion es
correcta, de que las leyes y regulaciones se estén cumpliendo, de procurar que haya
eficiencia y economia y de producir resultados efectivos.

07  No siempre es necesario hacer una revision completa de los controles gerenciales
porque algunos controles pueden ser irrelevantes en algunos casos. No obstante, el
auditor deberd identificar aquellos que sean criticos o mds importantes para la
operacién y concentrarse en ellos. Algunos controles que podrian considerarse criticos
estdn diseffados para la proteccion contra:

Pérdidas financieras considerables.
Violaciones al programa.

Malos manejos gerenciales.
Incumplimiento legal.

Publicidad adversa.

Carencia o incumplimiento de un objetivo.
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500 - Planificacién

.08 La evalnacién del auditor debera incluir identificacion de areas que parezcan carecer
de controles, que éstos sean débiles o que no estén funcionando.

.09  En la investigacion para identificar 4reas probleméticas o criticas, deberd buscar
indicadores o “banderas rojas”. Algunas de las més tipicas son:

» La ausencia o insuficiencia de planificacién.

«  Un plan organizativo que no provea una clasificacion adecuada para proteger los
activos o que permita una duplicidad de esfuerzos por parte de los empleados o
entre las unidades organizacionales, o aquel trabajo que no sea de utilidad.

s Un sistema procesal de autorizacién y documentaciéon que sea inefectivo al
establecer controles sobre activos, deudas, desembolsos, recibos y gastos.

e Procedimientos, aunque estén establecidos por la gerencia o simplemente que se
sigan por costumbre, que sean inefectivos o mdas costoses que lo justificable o
procedimientos por escrito que no estén claros o sean confusos.

o La ausencia de un sistema establecido de practicas a seguir en el cumplimiento
de las funciones de cada unidad organizacional o si hay més o menos personal
del requerido en relacion con el trabajo a realizarse.

o Una ausencia de coordinacién cuando el trabajo de la unidad auditada esta
relacionado estrechamente con otras unidades, departamentos o entidades
externas.

»  Desembolsos o recibos de alto valor monetario.

¢ Una participacion o logros notablemente altos o bajos.

* Transacciones poco usuales.

» Funciones, entidades o actividades que nunca han sido auditadas.

« Conflicto de interés del personal en una posicion que tenga influencia en las
politicas y acciones de la compatifa.

» Transacciones en o cerca de los limites establecidos por los controles.

» Transacciones complejas.

» Falta de flujo de informacién (registros de la gerencia, informes financieros,
inspecciones, etc.) necesario para mantener informados a los gerentes sobre sus
operaciones.

J0  Usualmente una buena fuente de informacién puede ser la discusion con los oficiales
del departamento a un nivel superior a la unidad que va a ser auditada, en la biisqueda
de problemas, asuntos sensitivos y otros en los que sea necesaria una atencién mayor
en la auditoria, Tales discusiones deberan tener lugar antes de la auditorfa, en la
reunién inicial, durante la investigacion o durante la fase de auditorfa detallada.
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1 Una cantidad considerable de informacion estd almacenada en los programas
computadorizados para proveer informes periédicos a los gerentes. Estos informes
pueden no cumplir con las necesidades del auditor o no proveer la informacién que
éste necesita. No obstante, a través de técnicas especializadas de computadora, el
auditor puede obtener de forma adecuada cualquier informacidn que necesite. De esta
manera, el auditor tiene acceso a mayor cantidad de informacion con relativa facilidad.

2 Por lo general hay que realizar algunas pruebas limitadas para confirmar aquellas 4reas
problematicas o criticas y si hay necesidad de realizar una anditorfa detallada, Podtfa
set necesario examinar algunos documentos, informes y reportes. No obstante, las
pruebas para determinar la cuantfa e importancia de tales asuntos se deben realizar
durante la auditoria detallada.

A3 El auditor deber4 discutir con los oficiales de la unidad auditada los problemas que
encuenire en el drea, para asegurarse de que hayan entendido plenamente la situacion y
obtenido la informacién pertinente para llegar a sus conclusiones en cuanto al alcance
deseado de la auditorfa.

505 ~ Documentacién y Divulgacion del Plan de Auditoria

01  La estrategia a seguir debera estar documentada. La naturaleza y forma de la misma
podra variar, dependiendo de los requisitos de la auditoria en particular (refiérase a la
seccién 509 para un ejemplo del memorando de planificacion). Por lo general la
documentacioén incluye lo siguiente:

Cambios significativos en la legislacion u otros factores que afecten el 4rea.

e Una descripcién de las 4rcas problematicas y/o criticas, asi como précticas
contables u operacionales poco usuales y las razones del auditor para determinar
que éstas son criticas o inusuales,

e Una relacion de los procedimientos disefiados para alcanzar los objetivos de las
areas problematicas,

e Detalles administrativos.
¢ Informacion general del drea, incluyendo volumen, desembolsos y otros.
e Informacién especifica de las operaciones.
e Requisitos de los informes.
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Asuntos identificados en las reuniones con la gerencia, en los archivos de
correspondencia, en papeles de trabajo de afios anteriores e informes.
Reuniones importantes con la gerencia o con algfin comité.

Materialidad.

Uso de especialistas.

.02  Para documentar en forma uniforme el proceso de planificacién para la auditorfa,
debera completarse la Hoja de Cotejo de los Objetivos y Planificacion de la Auditoria
(dudit Objectives and Planning Checklist) (Apéndice K - K-5) antes del comienzo de
cada auditoria. El Supervisor de Auditoria serd responsable por el cumplimiento a
tiempo de este formulario.

.03 Lalista de cotejo debera documentar la siguiente informacion:
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Revisar los papeles de trabajo, alcance e informes de auditorias previas y
determinar el seguimiento necesario.

Revisar los hallazgos y conclusiones de auditorias previas y determinar el
impacto de los mismos en la auditorfa en proceso.

Adjudicar el riesgo e identificar los asuntos a tener en cuenta en la auditoria en -
proceso.

Coordinar la auditorfa con los auditores internos y determinar el efecto de su
trabajo en el alcance de la auditoria en proceso.

Establecer los objetivos especificos de la auditorfa.

Estimar el tiempo y los recursos necesarios para alcanzar los objetivos de la
auditoria.

Desarrollar y aprobar el programa de auditorfa en forma detallada.

Divulgar la informacion a todos los que tienen que ver con la auditoria.
Documentar ¢l razonamiento utilizado para seleccionar el nivel gerencial con la
autoridad para levar a cabo las acciones correctivas acordadas.

Comunicar los objetivos de la auditoria a Ja gerencia de la unidad que va a ser

auditada y obtener sus comentarios y sugerencias para facilitar resultados
positivos en la auditoria.

Revisar el programa de auditorfa en detalle y, si procede, comunicar los
resultados a la gerencia del 4rea que va a ser auditada o los resultados de la
investigacién,

Aprobar el plan de irabajo de la auditoria y la fecha Hmite para terminar el
trabajo.
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05
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El plan deberd comunicarse a todas las personas envueltas en la auditorfa, La
informacion deberd ser cualitativa para que puedan éstas puedan entender el drea y su
rol en la auditorfa.

Podria ser necesario efectuar cambios en el plan de auditorfa si se encontraran
diferencias u otras consideraciones en ef transcurso de la misma.

Programa de Auditoria

El programa de auditoria es un plan detallado del trabajo que va a realizarse. Es
esencial un programa bien estructurado para que ésta se desarrolle de la manera mds
eficiente,

Un programa bien estructurado debera proveer lo siguiente:

+ Un plan sistematico para cada fase del trabajo, que pueda ser comunicado a todo
el personal de auditorfa concernido.

+ Un medio de autocontrol para ¢l equipo de trabajo asignado a la auditoria,

+  Un medio a través del cual el Supervisor y el Director de Auditoria Interna
puedan revisar y comparar las ejecutorias contra los planes aprobados.

« Asistencia para adiestrar a los miembros del equipo de trabajo con menos
expetiencia, credndoles conciencia del alcance, objetivos y pasos a seguir.

» Las bases para [levar un registro del trabajo realizado hasta el momento.

»  Ayuda para reducir la cantidad de supervision directa necesaria. '

»  Asistencia para que los grupos subsiguientes de auditorfa se familiaricen con el
trabajo realizado anteriormente,

El programa consiste de instrucciones especificas para llevar a cabo la asignacion.
Deberd contener una declaracion de los objetivos de la operacion bajo auditoria. Para
cada segmento de la auditorfa, el programa debera: (1) listar los riesgos que podrian
encontrarse en cada segmento; (2) mostrar los controles existentes o los que fueren
necesarios para protegerse en cada riesgo; (3) mostrar los pasos requeridos a seguir
para verificar la efectividad de cada uno de los controles o para establecer’ las
recomendaciones que podrian ser necesarias para crear otros controles; y (4) proveer
espacio para hacer referencia a los papeles de la auditorfa.
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01

02
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05

506 — Consideraciones Administrativas

Para llevar a cabo una auditorfa eficiente y efectiva, el grupo de auditorfa debera
coordinar su trabajo con el personal del 4rea que va a ser auditada. A continuacién,
algunos ejemplos que deberéan ser considerados al planificar la auditorfa:

e El personal del 4rea bajo examen deberé preparar las listas de informacion que se
le requieran.

o Se deberd hacer arreglos para que los registros estén disponibles para propdsito
de auditorfa (archivos computadorizados, documentos en microfichas, etc.).

o Se debera hacer los arreglos necesarios para tener espacio para frabajar.

El auditor y el personal del 4rea {rabajardn en la coordinacién de estos asuntos para
que el trabajo pueda ser realizado sin dificultades o demoras innecesarias,

Otros asuntos administrativos
Los siguientes asuntos administrativos deberan considerarse al planificar la auditorfa:

e Requisitos de personal.
e Presupuesto de tiempo y dinero
e Bases para registrar el tiempo y los gastos.

Presupuesto de tiempo

La preparacién del presupuesto de tiempo es una parte integral de la fase de
planificacién de una auditorfa. El presupuesto de tiempo ayuda a determinar con
efectividad las fechas asignadas (timing) para una auditorfa, permite documentar el
esfuerzo requerido en cada drea, promueve el uso eficiente del tiempo y ayuda a
planificar la préxima auditorfa. No obstante, la funcién principal de un presupuesto de
tiempo es controlar el progreso del trabajo durante el desarrollo de Ia auditoria.

El Director de Auditorfa Interna deberd aprobar el presupuesto de tiempo durante la
fase de planificacién. El auditor a cargo seré responsable de controlar el tiempo y de
informar semanalmente al Director sobre el progreso de la auditorfa. Pudiera ser
necesario hacer revisiones al presupuesto de tiempo aprobado a medida que la
auditorfa progresa, al presentarse asuntos no anticipados. El auditor a cargo debera
mantener al tanto al Director y/o al Supervisor de las revisiones al presupuesto que
estime fueren necesarias, (Vea la Seccion 404).
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507 — Rol del Personal de Auditoria en la Planificaciéon

01  Por lo general, el Auditor Supervisor y/o el auditor a cargo son responsables de
documentar el proceso de planificacién y de obtener la informacién que fuere
necesaria. El Director de Auditorfa Interna deberd involucrarse y aprobar el plan
presentado por escrito,

508 — Reunién de Planificacion

01  Después de terminar la etapa de planificacion y antes de comenzar el trabajo de
campo, ¢l personal de Auditorfa Interna deberd reunirse con la gerencia del area que
va a ser auditada y con el personal clave de supervisién. La reunién de planificacién
proveera la oportunidad de comenzar a fomentar buenas relaciones. Los puntos que
deben ser discutidos durante la reunion inicial deberan incluir lo siguiente:

e Alcances y Objetivos - Revisar el alcance bésico y los objetivos planificados
para la auditorfa. Bosquejar el plan general de auditoria. Enfatizar en que el
proposito de fa auditorfa es ayudar a la gerencia proveyéndole analisis,
valoraciones, recomendaciones e informacién concerniente a las actividades que
estdn siendo revisadas.

o Hallazges de la Auditoria - Explicar cémo serdn manejados los hallazgos de la
auditorfa, i.e. solucion de los hallazgos menores, discusién periddica de todos los
hallazgos para que el personal auditado tome accién correctiva, reunion final al
término del trabajo de campo, revisién del borrador del informe y distribucion
del informe final de la auditorfa. Discutir el status actual de los hallazgos
anteriores,

e Progreso de la Auditoria - Establecer un entendimiento con los jefes del
Departamento auditado para que mantengan informado a su personal sobre los
progresos y hallazgos de la auditorfa. Determinar la frecuencia de informes
progresivos parciales y a qué nivel gerencial se hardn llegar.

¢ Informacién provista por el Departamento auditado - Pedir sugerencias para
las &reas problemsticas en donde los auditores puedan ser de ayuda a Ia gerencia.
(A todas las sugerencias o solicitudes se les debe dar atencion especial para
determinar si ameritan ser tomadas en consideracién en la auditoria. Los
auditores no deben involucrarse en actividades de cardcter funcional u
operativo).
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o Administracién de la ACAA - Indagar sobre las horas de trabajo, acceso a
registros, disponibilidad de 4rea para que los auditores trabajen, las fechas,
requisitos de cumplimiento de los distintos trabajos realizados por el personal de

. auditorfa y cualquier otra informacion que pueda ayudar en el cumplimiento del
plan de auditoria, con un minimo de interrupciones en la rutina del 4rea auditada.

e Introduccion y visita - Hacer arrcglos para conocer al personal con el que se
estard trabajando durante la auditoria. También debera familiarizarse con el area,
visitando las facilidades fisicas. En el comienzo del trabajo de campo, la
comunicacion efectiva ayudaré a crear un ambiente positivo en el que se llevard a
cabo la auditoria. Esto podria ser una diferencia notable entre una cooperacién
activa o una abicrta hostilidad y sera de gran ayuda para el auditor.

.02 La reunién de planificacion deberd establecer una cooperacion mutua, El auditor
debera enfatizar en que los comentarios y recomendaciones deban ser discutidos
inmediatamente, pata que la gerencia tenga la oportunidad de corregir la sitvacién
antes de emitirse el informe final.

509 - Memorando de Planificacién

.01  El memorando de planificacién describe la manera e¢n que se va a implantar el plan de
auditoria del departamento en una auditorfa en particular, asignaciones especiales u
otras actividades. La planificacién es un aspecto de extrema importancia en la
auditorfa y asi lo requiere el Instituto de Auditores Internos (Institute of Internal
Auditors) y la Declaracién de Estdndares para el Trabajo de Campo de Auditoria-
Numero 1 del AICPA (Statement of Auditing Standards of Field Work-No. 1).

02 Serequiere un memorando de planificacion antes de cada asignacién para establecer la
coordinacion entre el equipo de auditorfa interna y la gerencia. Este documento
asegurard que los objetivos y el tiempo en que se va a realizar la auditorfa han sido
comunicados y entendidos por todas las partes envueltas. Sise realiza correctamente,
estaremos seguros de que los auditores mas experimentados (gerencia) dardn atencién
al alcance y a los procedimientos antes del comienzo de la auditoria.
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03  El memorando de planificacion sirve para varios propositos: para documentar los
objetivos de la auditoria, para promover informacién sobre el drea objeto de la
auditorfa y sobre algunos puntos financieros, para describir procedimientos
importantes de la auditoria, horas presupuestadas, fecha de comienzo y personal
asignado.

.04  Los memorandos de planificacién deberan imprimirse en papel timbrado de la oficina y
enviarse al Director de Auditorfa. Deben incluirse en los papeles de trabajo.

05  Elmemorando de planificacién deberd completarse con suficiente tiempo antes de una
asignacion y ser revisado y aprobado por el Director. Si el auditor a cargo necesitara
alguna informacion adicional, podria volver visitar el 4rea objeto de la auditoria para
realizar una encuesta preliminar antes de preparar el memorando. Solamente en
circunstancias poco usuales el memorando de planificacion se aceptard después del
comienzo de la auditorfa. Si las condiciones cambiaran una vez iniciada la auditoria y
éstas afectaran el memorando inicial de planificacidn, podria escribirse un suplemento
y envidrselo al gerente. El suplemento debera explicar y documentar las razones para
el cambio, ain cuando la aprobacidén haya sido por teléfono.

.06  Formato
El formato del memorando de planificacién, disefiado para usarse en forma
consistente, se encuenira en el Apéndice J y una breve explicacion de cada seccidn se
encuenira en la siguiente lista:

07  Infroduccion - Este primer parrafo da una idea general de lo que se indica en el
Modelo de notificacion a los que van a ser auditados (Sample Notice to Auditee)
(Apéndice K - K-21). Debe contener el nombre y ubicacién de Ia unidad que va a ser
auditada, las fechas programadas para ¢l comienzo y terminacidn del trabajo de
campo, una breve descripcion del tipo de auditoria y la(s) fecha(s) de la(s) auditoria(s).

.08  Objetivo - El producto final de una asignacién requerira una conclusion para que la
gerencia pueda tener la seguridad o razones para actuar en situaciones como, por
ejemplo, balances de cuentas, coniroles internos, procedimientos operacionales y
otros. Antes de la auditoria, debemos planificar para que los esfuerzos y los objetivos
vayan en la misma direccién y tengan el mismo resultado. El establecer objetivos
propicia un frabajo ordenado y que el auditor se esfuerce en alcanzar las metas
establecidas. Debe tenerse cuidado en las 4reas de riesgo o en las dreas materiales.
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09 Aleance - Una vez establecido el objetivo, como indica el parrafo anterior, el signiente
paso es ¢l alcance. Si el objetivo es emitir una opinién sobre lo adecuado de un
sistema, entonces el alcance explicara el cumplimiento y la prueba sustantiva necesaria
para llegar a una opinién. Deberdn definirse las dreas que necesitan mas énfasis, los
pasos a seguir en la auditorfa y los procedimientos.

0 Trasfondo (Background) - Es necesario tener un trasfondo para que el lector tenga
una descripeién del drea que va a ser auditada. No es necesario extenderse o poner
muchos detalles, pero si poner el nombre de la unidad, Ia localizacién y los
procedimientos o descripcion de las operaciones. Deberd identificar los datos poco
usuales o pertinentes. Incluya también si ha habido situaciones anteriores de control
interno, reclamaciones o si los costos operativos han aumentado considerablemente,

A1 Resumen Financiero - Esta seccidn incluye un resumen de las cuentas més materiales.
Las cuentas detalladas en la seccidn de objetivos se incluyen para llamar la atencion
del lector. Para proveer mas informacién, deberd incluir tablas comparativas de dos
perfodos consecutivos.

A2 Adreas Mds Significativas de la Auditoria / Enfoque de la Auditoria - Esta seccién
identifica y detalla las 4reas mds importantes de la auditorfa, mencionadas en la seccion
de Alcance. También establece el enfoque de auditoria que deberd usarse en esas
areas, Esto ayudard a todas las partes a entender las dreas y coémo serdn auditadas.

A3 Equipo de Trabajo y Fechas Asignadas (Timing) - Esta seccién detalla el personal
asignado a la auditorfa, su nivel de trabajo y las fechas asignadas para la auditoria. En
esta drea es necesaria la planificacién para asegurarse de que el trabajo de campo sera
completado de acuerdo con el presupuesto de la auditoria.
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