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MANUAL DE PROTF ITMIENTOS

1. PROPOSITO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

El propésito de este Manual es crear las condiciones favorables para la
utilizacién de la Oficina de Auditoria Interna como parte esencial de las
operaciones claves de la Administracion.

Sus objetivos primordiales son:

1-

2.

Definir la naturaleza, alcance, e importancia de la funcidén del
Auditor Interno.

Aclarar su relacién con las funciones administrativas y el nivel
de autoridad y responsabilidad.

Establecer guias claras para la operacidon y desarrollo armonico
de 1a fase de auditoria y la funcién ejecutiva.

Asegurar que la Administracién de Terrenos se beneficie, en
todos los niveles, de las evaluaciones independientes resultantes
de la actividad del Auditor Interno.

II. BASE LEGAL

El Articulo 7 Seccién (b) y (e} de la-Ley Nuim. 13.del 16 de mayo de
1962, creadora de la Administracién de Terrenos de Puerto Rico, establece de
acuerdo- a los derechos y poderes que se delegan al Director Ejecutivo que

puede:

i-

2- .

Articulo, Seccién (b} aprobar, enmendar o derogar reglamentos
para su funcionamiento interno”.

Articulo 7, Seccion (e) “formular, adoptar, enmendar y derogar
reglas y reglamentos para regir las normas de su actividad en
general; y ejercer y desempeiiar los poderes y deberes que por
ley se le conceden. Una vez aprobados y promulgado dichas
reglas y reglamentos por la Junta, los mismos tendran fuerza de
ley al radicarse en espafiol y en inglés en las Oficinas del
Secretario de Estado. Dichas reglas y reglamentos se publicaran
en el Boletin del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y, no més
tarde de diez (10} dias de haber sido archivados en las oficinas
del Secretario de Estado, se publicaran en un periédico de
circulacién general”.
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III. PROPOSITO, AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD DE LA OFICfNA

DE AUDITORIA INTERNA

1-

PROPOSITO

La Oficina de Auditoria Interna (OAIl) fue establecida dentro de la
Administracién de Terrenos para realizar evaluaciones
independientes a las actividades fiscales y operacionales de sus
diferentes unidades de trabajo para detectar y prevenir
irregularidades. Ofrece servicio de asesoramiento al Director
Ejecutivo vy a la Junta de Gobierno. Esta Oficina es el
instrumento de control que funciona al evaluar y examinar la
efectividad y eficiencia de los recursos y los diferentes controles
internos que tiene la agencia para el logro de los objetivos.

ALCANCE Y OBJETIVOS

El alcance de la auditoria interna se circunscribe en examinar y
evaluar la adecuacidad y eficiencia del sistema de control interno
de la agencia y la calidad en el resultado de las operaciones de
acuerdo a las leyes, procedimientos y normas establecidas para
lievar a cabo sus responsabilidades. El alcance de la
intervencién y evaluacidén a desarrollarse en las areas de la
agencia inchuye la revisién de:

1. La calidad e integridad de la informacién operacional y
financiera; y los medios utilizados para-identificar, medir
clasificar y reportar esa informacién.

2. Los sisternas establecidos para asegurar el cumplimiento
de politicas, planes, procedimientos, leyes y reglamentos
que puedan tener un impacto significativo en los informes
y operaciones.

3. Los medios de salvaguardar los activos de la agencia y
verificar su existencia,

4. La economia y eficiencia en la utilizacién de los recursos.
La utilizacién de los recursos en forma econdmica y
eficiente,

5. Operaciones © programas para asegurar que los
resultados son consistentes con los objetivos y metas
establecidas y si dichas operaciones o programas son
llevados a cabo segln lo planificado.

6. Prevencion y detecciéon de fraude.
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7. Intervenciones de los auditores externos y de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y coordinar la contestacién de
los planes de accién correctiva,

STATUS ORGANIZACIONAL

La OAI responde’ directamente a la Junta de Gobierno aunque
trabaja en estrecha relacién con el Director Ejecutivo quién es la
autoridad nominadora para asegurar una accién efectiva sobre
los hallazgos de auditoria y las recomendaciones.

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad de la OAIl es servir a la Agencia de una
manera que sea consistente con los Estandares para la practica
Profesional y el Cédigo de Etica establecido por el Instituto de
Auditores Internos.

En el desarrollo del trabajo, la OAI deberda mantener y asegurar el
no tener responsabilidad directa ni autoridad sobre las
actividades intervenidas. Es menester sefialar que todos los
hallazgos y recomendaciones son solamente asesorias al
auditado. Por esta razon, durante la intervencién-y evaluacién de
actividad no se relevard de responsabilidades al personal
asignado a la unidad sujeta a auditoria.

La OAI puede recomendar normas de control para los sistemas y
procedimientos mediante la revision de éstos antes de su
implantacién.

La OAI debe revisar y evaluar periédicamente las politicas,
procedimientos, planes y registros con el propdsito de informar y
advertir a la gerencia.

Es responsabilidad del Director de la OAI informar al Director
Ejecutivo y/o Junta de Gobierno de todos los hallazgos y
recomendaciones para su conocimiento y accion correspondiente.

OBJETIVIDAD

La objetividad es esencial en las intervenciones de auditoria. La
OAl no deberd desarrollar o instalar procedimientos de
contabilidad o controles, preparar registros, o comprometerse en
actividades que su personal auditard o evaluara. Es ésto lo que
mantendra la independencia y objetividad en su labor de manera
razonable. -
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6. INDEPENDENCIA

Aun cuando la OAl es una parte integral de la Administracién y
funciona de acuerdo a la politica establecida por la alta gerencia
y la Junta de Gobierno, es esencial que los auditores internos
sean independientes de las funciones que auditen. Para
mantener y asegurar esta independencia tendran acceso
autorizado, con caracter confidencial, a todos los registros,
personal y propiedad fisica determinados relevantes al
desarrollo de las auditorias.

7. ADMINISTRACION
El Director de Auditoria es el responsable de la administracién
de esta politica y de dirigir funcionalmente las actividades de
auditoria interna a través de la Administracién de Terrenos.
La gerencia es responsable de proveer a los auditores internos

acceso a los registros, personal y propiedad fisica.

IV. NORMAS Y ESTANDARES DE LA AUDITORIA PROFESIONAL

1. ESTANDARES GENERALES

1.1 INSTITUTO AMERICANO DE CONTADORES PUBLICOS
AUTORIZADOS (“AICPA”)

Estandares de Auditoria Generalmente Aceptados (“GAAS”}
1. Estandares Generales

a. El examen debera ser realizado por una persona o

personas adiestradas adecuadamente y que tengan

habhilidad como auditor.

b. En todo lo relacionado con la asignacién, el auditor
debe mantener una actitud independiente.

c. Se debe mantener el debido cuidado profesional
durante el desarrollo de la auditoria y en el informe.

2. Estandares de trabajo
a. El trabajo debe ser planificado adecuadamente y los

asistentes, si alguno, deben ser supervisados
correctamente.
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b. Debe hacerse un estudio y evaluacion de control

interno como base para determinar €l alcance de los
procedimientos de la auditoria.

Debe obtenerse evidencia suficiente y competente a
través de la inspeccién, observacion, investigacién y
confirmacién que provea una base razonable para
emitir una opinién de los estados financieros.

3. Estandares del Informe

a.

El informe debe establecer si los estados
financieros son presentados de acuerdo a los
principios de  contabilidad  generalmente
aceptados,

El informe debe establecer si los principios han
sido utilizados consistentemente.

La informacién presentada en los estados
financieros debe considerarse razonablemente
adecuada, de lo contrario, debe establecerse en
el informe.

El informe deberd expresar una opinién de los
estados financieros como un todo, o en su
defecto, una declaracién de que la opinién no
puede ser emitida. Cuando esto ultimo sucede,
las razones-deben ser expresadas. En todos los
casos, cuando el nombre de un auditor es
asociado con estados financieros, el informe
debe contener el alcance del examen, si alguno,
v el grado de responsabilidad que se adjudica.

1.2 INSTITUTO DE AUDITORES INTERNOS (“IIA”)

Estandares para la Practica Profesional de Auditoria

Interna

100 INDEPENDENCIA

Los auditores internos deberan ser independientes de
las actividades que auditen.

110 Estado Organizacional

El estado organizacional de la Oficina de
Auditoria debe ser suficiente para permitir el
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cumplimiento ~ de sus responsabilidades de
auditoria.

200 HABILIDAD PROFESIONAL

Los

auditores intermos deben desempefiarse con

habilidad y el debido cuidado profesional.

La Oficina de Auditoria

210

220

Seleccitn de Personal

La Oficina de Auditoria Interna debera
asegurarse de que la habilidad técnica y el
trasfondo educacional de los auditores internos
sean apropiados para las auditorias a ser
realizadas.

Conocimiento, Habilidades y Disciplinas

La Oficina de Auditoria Interna poseera y
obtendra los conocimientos, habilidades y
disciplinas necesarias par llevar a cabo sus
responsabilidades de auditoria.

Supervisién

La Oficina de Auditoria Interna debera
asegurarse -de que la. auditoria sean
supervisadas adecuadamente.

El Auditor Interno

240 Cumplimiento de normas de Conducta

250

260

Los auditores internos deberan cumplir con las
normas profesionales de conducta.

Conocimiento, Habilidades y Disciplina

Los  auditores intermos  poseeran  los
conocimientos, habilidades y disciplinas
gsenciales para la ejecuciéon de auditorias
internas.

Relaciones Humanas y Comunicacion

Los auditores internos deberan ser diestros en
el trato humano y en la comunicacién efectiva.




MANUAL DE PROF DIMIENTOS

270 Educacidén Continiia

Los auditores internos deberan mantener un
nivel adecuado de capacitacion técnica a través
de educacién contintia.

280 Debido Cuidado Profesional

r

Los auditores internos deberan ejercer el
cuidado profesional en la ejecucién de sus
auditorias internas

300 ALCANCE DE TRABAJO

El alcance de la auditoria interna debe abarcar el
examen y evaluacion dela adecuacidad y efectividad
del sistema de control interno de la organizacion; y
la calidad de ejecucién de las responsabilidades
asignadas.

310 Confiabilidad e Integridad de la Informacion

320

330

Los auditores internos deben revisar la
veracidad e integridad de la informacién
financiera y operacional y los medios °
utilizados para_identificar, evaluar, clasificar
e informar ésta. -

Cumplimiento de las Politicas, Planes,
Procedimientos, Leyes y Regulaciones

Los auditores revisardn los sistemas
establecidos para asegurar el cumplimiento
con las politicas planes procedimientos, leyes
y regulaciones, los cuales pudieran tener un
impacto significativo en las operaciones y
determinardn si la organizacién estd en
cumplimiento.

Proteccidén de los Activos

Los auditores revisaran los medios utilizados
para la proteccion de los activos y segin sea
necesario, verificaran la existencia de tales
activos,
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400

340 Uso Eficiente y Econémico de Recursos

Los auditores internos evaluaran la economia
y la eficiencia con la que se han empleado los
recursos de la organizacién.

350 Logro de los Objetivos Establecidos y de
las Metas para Operaciones o Programas

Los auditores internos revisardn las
operaciones o programas para determinar si
sus resultados estdn en conformidad con los
objetivos y metas establecidas y si las
operaciones o programas estan siendo
efectuados segin fueron planificados.

EJECUCION DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El 1tirabajo de auditoria debe incluir una
planificacién de la auditoria, el examinar y evaluar
informacién (datos, documentos, observaciones,
etc.), la comunicacién de los resultados y un
efectivo seguimiento.

410-.Planificacién de la Auditoria

_Los auditores internos deben planificar el
trabajo-a realizarse en cada auditoria.

420 Examen y Evaluacidén de la Informacioén

Los auditores internos recogeran, analizaran,
interpretaran y documentaran la informacién
necesaria para respaldar los resultados de las
auditorias.

430 Comunicacion de los Resultados

Los auditores internos informaran los
resultados de sus trabajos de auditoria.

440 Seguimiento

Los auditores internos deberan dar el
seguimiento apropiado para asegurarse de
que se tome accién apropiada con relaciéon a
los hallazgos informados.
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560 Control de Calidad

El Director de Auditoria Interna debera
establecer y manfener un programa de
calidad para evaluar las operaciones de la
Oficina de Auditoria Interna.

1.3 OFICINA DEL CONTRALOR GENERAL DE LOS E.U.
(“GAO”) 7

Estandares de Auditorias Gubernamentales
1.3.1 Normas Generales

A, Cualidades -~ Los auditores asignados
para llevar a cabo una auditoria deben
poseer en conjunto habilidad profesional
adecuada para realizar las tareas que se le
requieran.

B. Independencia - La organizacién de
auditoria y los auditores individualmente
deben  estar libres de  cualquier
impedimento_ personal o externo que
pueda. afectar su independencia.

C. Cuidado_profesiomal — Debera -ejercerse
cuidado profesional -adecuado en el
proceso de auditoria y en la preparacion
del informe.

D. Control de_ Calidad - Organizaciones de
auditoria que realicen intervenciones
gubernamentales deben tener un sistema
interno de control de calidad apropiado y
participar en un programa de revision de
control de calidad externo.

1.3.2 Normas de trabajo de campo
A. Planificacién y supervision.

B. Cumplimiento de leyes y reglamentos
aplicables.

C. Evidencia suficiente y competente (Hojas
de Trabajo}

. Evaluacion de Controles Internos.

11
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1.3.3

L

Redaccién de Informes

Auditorias Fiscales

1.

2.

3.

Opinidén sobre estandares de auditoria

El informe debe contener una opinién
sobre si la auditoria fue realizada de
acuerdo a los estandares de auditoria
gubernamental aceptados.

Informe de Cumplimiento

Los auditores deben preparar un informe
escrito del resultado de las pruebas de
cumplimiento con leyes y reglamentos
aplicables.

Informe sobre Controles Internos

Los auditores deben preparar un informe
escrito sobre el conocimiento de la
estructura, de control interno de la
entidad y la evaluacién.de riesgo como
parte de- una auditoria de estados
financieros o una auditoria financiera
relacionada. El informe debe—contener
como minimo:

a. El alcance del trabajo de auditoria

b. Los controles internos mas
significatives de entidad establecidos
para asegurar cumplimiento con leyes
y reglamentos, que tengan un impacto
material en los estados financieros o
los resultados de la auditoria
relacionada.

¢, Las condiciones encontradas,
incluyendo la  identificacién de
debilidades materiales, como resultado
del trabajo de auditoria durante el
conocimiento y evaluacion de controles
de riesgo.

12
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II.

Informe de auditorias  financieras
relacionadas

Informes escritos deben prepararse sobre
los resultados de cada auditoria
financiera relacionada.

. Informacién confidencial v privilegiada

Si alguna informacién es prohibida a ser
revelada al piblico en general, el informe
debe establecer la naturaleza de la
informacién omitida y el requerimiento
que hace necesario esta omision.

. Distribucién

Los informes de auditoria escritos deben
ser sometidos por la organizacion de
auditoria a los oficiales apropiados de la
organizacion auditada y de la
organizaciéon que requirié las auditorias,
incluyendo  organizaciones  publicas
externas, excepto qué restricciones
legales, consideraciones- éticas- u otros
arreglos lo impidan. Copias de los
mismos deber ser enviadas a otros
oficiales que tengan autoridad legal o
sean responsables de tomar accién y
otros autorizados a recibir tales reportes.
Excepto que sea restricto por ley o
reglamento, deben  haber  copias
disponibles para inspeccién ptblica,

Auditorias Operacionales

1. Forma - Informes escritos de auditoria

deben prepararse comunicando los
resultados de cada auditoria
gubernamental realizada.

. Oportunidad - Los informes deben

emitirse rapidamente para que la
informaciéon  disponible pueda  ser
utilizada a tiempo por la gerencia,
oficiales legislativos u otras partes
interesadas.

13
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3. Contenido - El informe debe inchuir una

declaracién de los objetos de la auditoria
¥y una descripciéon del alcance y
metodologia de la auditoria.

. Presentacién - E! informe debe ser

completo, puntual, objetivo, convincente
y ser claro y conciso’ tanto como la
materia sujeta a examen lo permita.

. Distribucion — Los informes de auditoria

escritos deben ser sometidos por la
organizacion de auditoria a los oficiales
apropiados de la organizacién auditada y
de la organizacién que requirié las
auditorias, incluyendo organizaciones
puablicas externas, excepto  que
restricciones legales, consideraciones
éticas u otros arreglos impidan. Copias
de los mismos deben ser enviadas a otros
oficiales que tengan autoridad legal o
sean responsables de tomar accidén y
otros autorizados a recibir tales reportes.
Excepto que sea restricto por ley o
reglamento, debe haber copias
disponibles para inspeccién pliblica.

1.3.3 Tipos de Auditorias Gubernamendtales
L Auditorias Financieras

Incluye Estados Financieros y auditorias
fiscales relacionadas.

1. Auditorias de Estados Financieros

determinan:

a. Si los estados financieros de
una entidad auditada presentan
razonablemente la  posicién
financiera, resultados de
operaciones, flujo de efectivo y
cambios den la  posicién
financiera de acuerdo a los
principios de  contabilidad
generalmente aceptados.

b. 8Si la entidad ha cumplide con
leyes y reglamentos para esas
transacciones y eventos que

14
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puedan tener un efecto material
en los estados financieros.

2. Auditorias financieras relacionadas
determinan:

a.

Si  reportes financieros y
relacionados, tales como
elementos, cuentas, o fondos se
presentan razonablemente.

Si la informacién financiera es
presentada de acuerdo con los
criterios establecidos.

Si la entidad se mantiene en
cumplimiento con requerimien-
tos financieros  especificos,
cuando apliquen.

II. Auditorias Operacionales

Incluye auditorias de economia, eficiencia y
de programa (efectividad)

1. Auditorias de economia y eficiencia
determinan:

a.

Si la entidad adquiere, protege y
usa sus recursos {personal,
propiedad y espacio) econdmi-
camente y eficientemente.

Las causas de practicas
ineficientes y antiecondmicas.

Si la entidad ha cumplido con
leyes y reglamentos
concernientes a las materias de
economia y eficiencia.

2. Auditorias de programa incluye
determinar:

a.

En qué grado se obtienen los
resultados deseados o los
beneficios establecidos por la
legislatura u otra autoridad.

15
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20

b, La efectividad de
organizaciones, programas,
actividades o funciones.

c. Si la entidad ha cumplido con
leyes y reglamentos aplicables
al programa.

CODIGO DE ETICA

La naturaleza y sensitividad de las actividades del Auditor Interno en
la Administracién de Terrenos, demandan del empleado objetividad
en el mantenimiento de altos niveles de conducta, honradez y
caracter para que no se dude de sus buena fe e integridad.

Siguiendo esta politica, la Administracién de Terrenos se suscribe a
las siguientes normas de conducta profesional (para los funcionarios
de la Oficina de Auditoria Intemna), segiin definidas por el codigo de
Etica del Instituto de Auditores Internos.

1.

El Auditor Interno debera ser honesto, objetivo y diligente en la
gjecucion de sus deberes y responsabilidades. ‘

El Auditor Interno debe tener lealtad en todos los aspectos
relacicnados con la Administracién. No debe ser parte de
ningan acto ilegal o impropio.

El Auditor Interno no deberd comprometerse y ocuparse en
actividades o actos que desacrediten a lJa. Administracién de
Terrenos.

El Auditor Interno deberd abstenerse de participar en
actividades conflictivas con los mejores intereses de la
Administracién o que ptiedan prejuiciar su habilidad para llevar
a cabo objetivamente sus labores y responsabilidades.

El Auditor Interno no debe aceptar pagos, regalos, ni nada de
valor de parte de ningin empleado, cliente, suplidor u otro
asociado a los infereses de la Administraciéon de forma gue
pueda o aparente deteriorar su criterio profesional.

El Auditor Interno se comprometera solamente con los servicios
y funciones que determine, razonablemente, que podra
completar de forma competente.

El Auditor Interno adoptara los medios apropiados para cumplir
con las normas establecidas para la practica profesional de la
Auditoria Interna.

16
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8. El Auditor Interno debe ser prudente en el uso de la informacion

adquirida en el desempefio de sus funciones. No debe utilizar
informacién confidencial para beneficio propio o en forma que
pueda resultar detrimental para el bienestar de 1la
Administracién.

0. El Auditor Interno, al expresar una opinién, debe ejercer el
cuidado razonable de obtener suficiente evidencia que justifique
su expresion. En sus informes debe revelar todos los hechos
materiales conocidos, los cuales sino son revelados podrian
distorsionar el informe o el resultado de las operaciones
examinadas, u ocultar practicas ilegales.

10. El Auditor Interno debe esforzarse por mejorar la eficiencia y
efectividad de sus funciones.

11. El Auditor Interno debe mantener altos estandares de
competencia, moralidad y dignidad, segtin fue establecido por el
Instituto de Auditores Internos, Inc.

ESMERO PROFESIONAL

El Auditor Interno descarga su responsabilidad analizando y
evaluando datos financieros administrativos y hasta cierto punto
criterios utilizados en las decisiones tomadas sobre estos aspectos.
Sus comentarios y recomendaciones, por lo tanto, estan basados en
evidencia, al igual que en su juicio personal, sustentado con
capacidad profesional, experiencia ¢ intuicién administrativa.
Debido a que los juicios valorativos son dificiles de racionalizar;
pueden ser probados so6lo en referencia a politicas aceptadas,
metas, principios o normas; y estan sujetos a cambios siempre que
las politicas, metas, principios 0 normas cambien. Es por lo tanto
necesario que el Auditor Interno se mantenga no dentro de la
Administracién como tal, sino que también evolucione dentro de la
profesiéon y se preocupe por mantener un grado de capacitacidon
continiia, bien sea a través de estudios, lecturas, seminarios y/o
conferencias de interés a la profesiébn y que resulten en beneficio
para la agencia.

V. ORGANIZACION

1.

DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

La Administraciéon de Terrenos de Puerto Rico fue creada por la Ley
Numero 13 del 16 de mayo de 1962 segin enmendada. Es una
corporacion  publica con personalidad juridica propia e
independiente de la del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Los

17
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poderes conferidos por ley a la Administracién son ejercidos y su
politica general es determinada por una Junta de Gobiemo
compuesta por el Gobernador, quien es su Presidente, el Presidente
de la Junta de Planificacidon, quien es su Vicepresidente, los
Secretarios de Hacienda, de Transportacién y Obras Pablicas, de la
Vivienda y de Agricultura, el Administrador de Fomento Econémico y
cudtro {4) miembros adicionales que son nombrados por el
Gobernador con el consejo y consentimiento del Senado por un
término de {4) afios y/o hasta que sus sucesores sean nombrados y
tomen posesién. Esta Junta nombra un Director Ejecutivo y delega
en éste aquellos poderes de la Administracién que estime propios.
Los Boletines Administrativos Ntim. 3332 del 28 de marzo de 1977 y
3398 del 28 de julio de 1977, crearon la Comisién para el Traspaso
de Terrenos y Otras Propiedades Federales adscribiendo dicha
Comisién a la Administracién de Terrenos. Ademas, por disposicion
de la Ley Ndm. 35 del 27 de junio de 1985, todas las funciones,
deberes vy poderes de la Corporacién del Nuevo Centro de San Juan,
creada por la Ley 81 del 23 de junio de 1971, segiin enmendada,
fueron transferidos a la Administracion.

El objetivo principal de la Administracién de Terrenos es impulsar en
forma planificada y eficiente el bienestar socioeconémico de Puerto
Rico mediante la adquisicién, reserva y disposicién y arrendamiento
de terrenos permitiendo su mejor utilizacién y aprovechamiento.

DESCRIPCION DE LA OFICINA. DE AUDITORIA INTERNA

La actual Oficina de Auditoria Interna fue creada en el afio 1978 en
la Administracion de Terrenos del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. El propoésito de su creacién ha sido mantener un control
interno en las operaciones financieras, operacionales y
administrativas. Su funcién es una de evaluacién independiente
para la gerencia, en su ayuda para someter informacién confiable
en la toma de decisiones diarias.

2.1 Programa Anual de Auditorias

Para coordinar las actividades de auditoria interna con otras
funciones de la Auditoria y para aprovechar al méximo los
objetivos de auditoria y los otros objetivos organizacionales, el
Director de Auditoria preparard un programa anual de
auditorias ordinarias para la aprobaciéon de los Miembros de la
Junta de Gobierno. Por su caracter, el programa de auditorias
anuales debe mantenerse confidencial.

Al preparar el plan, se tomard en consideracién la
disponibilidad del personal a cargo de la operacion a ser
auditada. Siempre que sea-posible, las fechas de las auditorias
se fijardn en coordinacién con el Director de la Oficina para
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2.2

minimizar la interferencia de la auditoria con el desarrollo de
las demas funciones administrativas.

Durante el transcurso del afio por motivo de riesgos peligrosos
o irregularidades descubiertas, la necesidad de hacer
auditorias especiales no programadas puede surgir. El Auditor
discutira esta situacion con el Director Ejecutivo y si es
apropiado, se incorporara al programa anual de auditorias bajo
el renglén de Auditorias Especiales.

Modalidades de Auditoria Interna
Las auditorias se desglosan en:
Auditorias Financieras y de Cumplimiento
Auditorias Operacionales
Auditorias Especiales
Se pueden agrupar de las siguientes formas:
1. Auditorias Regulares Programadas
En estas auditorias, efl auditor se comunicara con el
Director de la OUticina o Area de la unidad a intervenirse. Se
le informara el.alcance de la auditoria a ser practicada, la
fecha de comienzo y el tiempo aproximado que va a temar
dicha auditoria,
El Director de la unidad a auditarse se comunicara con el
Director de la Oficina de Auditoria, en aquellos casos en
que prioridades operacionales sean afectadas, sclicitando

una. posposicion.

De haber diferencias de opinidén, ambas partes discutiran la
situacién con el Director Ejecutivo.

2. Auditorias Confidenciales

En el caso de auditorias confidenciales en las cuales el
elemento sorpresa es importante, no habra notificacion.
(Ej.: Arqueos de Caja Menuda} Seran notificados de la
auditoria a efectuarse al momento de su comienzo.

3. Auditorias Especiales
Son aquellas auditorias que no han sido programadas y que

ha surgido la necesidad de que se efectiien, a peticién del
Director Ejecutivo. Aquellos Directores que requieran una
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auditoria especial, deberan solicitarla al Director Ejecutivo
y éste la enviard al Director de la Oficina de Auditoria
Interna para su evaluacién y recomendacion.

Vi. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

1.

PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

La norma 410 de los estandares de auditoria del Instituto de
Auditores Intermos establece que la planificacién debe estar
documentada e incluye:

. establecer los objetivos de alcance de la auditoria

. obtener informacién general de las actividades a ser
auditadas

» determinar los recursos necesarios para llevar a cabo la
auditoria

. comunicar a todos los que deban tener conocimiento de la
auditoria

. llevar a cabo, si es apropiado, un-estudio preliminar

° preparar el programa de trabajo

J determinar cémo, cudndo y a quién se comunicaran los

resultados de la auditoria

. obtener la aprobaciéon del programa de trabajo

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS

El Director de la Oficina establecera los objetivos del estudio
preliminar o de la auditoria, segiin sea el caso, ¢ informara al
auditor asignado de la misma mediante memorando.

CONFERENCIA DE ENTRADA

Se concertard una Conferencia de Entrada con el Director de la
Oficina a ser auditada, con el propésito de:

» Informar los objetivos de la auditoria o Estudio Preliminar

¥ Informar el alcance de la auditoria
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> Presentar a los auditores asignados

» Aclarar dudas relacionadas

> Solicitar informacidon detallada

Organigrama de la Oficina

Naturaleza, tamafio y funciones de sus divisiones
Flujo de informacién y operaciones
Procedimientos vigentes

Cualquier otra informacién que estime necesaria

4, ESTUDIO PRELIMINAR

Se refiere a las actividades a realizar antes de cada auditoria para
familiarizarse con el drea que sera auditada.

4,1 Objetivos

1.

Obtener informacién sobre la Oficina o Area y los
procedimientos que se utilizan.

2. Estudiar y evaluar el sisterna de controles internos para

3.

identificar fallas o riesgos en el mismo.  Ademas,
determinar si las operaciones se realizan de acuerdo con la
reglamentacion aplicable.

Preparar el Programa de Auditoria Preliminar.

4.2 Trabajo a realizar

1.

Recopilar y estudiar las leyes, reglamentos y
procedimientos aplicables con la funcién a auditarse.

Recopilar y estudiar los informes de auditorias
anteriormente realizadas (internas y externas) para
conocer hallazgos y recomendaciones.

Entrevista de Entrada con el Director de la Oficina a
auditarse. (Seccion 4.3)

Estudio y evaluacién de control interno para:
a- Determinar las limitaciones del sistema y confiabilidad

en los controles internos, utilizando cuestionarios,
flujogramas y narrativoes.
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b- Determinar el grado de cumplimiento con las normas y
procedimientos de la unidad.

c- Determinar el alcance de la auditoria.

d- Determinar el nivel de pruebas a realizarse para
verificar el grado de eficiencia de las operaciones

e- Hacer recomendaciones al auditado para mejorar sus
procedimientos de control.

5. Evaluar la informacién recopilada para:
a- Redactar Informe Preliminar, o

b- Preparar el Programa de Auditoria.

5. PROGRAMA DE AUDITORIA

Los Programas de auditoria se requieren especificamente como parte
de la planificaciéon de la auditoria. Se refieren al listado de
procedimientos de auditoria que seran utilizados en la intervencion.
Con estos procedimientos de auditoria se obtiene evidencia, la cual
serd base para la opinién del auditor, los sefalamientos y
recomendaciones. Estos programas de auditoria establecen que se va
a hacer, cémo se va_a hacer, proveen un registro de los que se-hizo.y
facilitan la supervision y control de la auditoria.

EL énfasis y alcance de un programa de auditoria depende de la
naturaleza de la auditoria que se va a realizar, operacional o
financiera. Este programa se preparard al terminar la evaluacién
preliminar y antes de empezar las pruebas de auditoria.

6. TRABAJO DE CAMPO

El trabajo de campo es la parte de la auditoria que va al detalle,
examen y evaluaciéon de la informaciéon recopilada en el estudio
preliminar y donde se llevan a cabo los programas de auditoria. Es la
fase de analisis de datos para detectar la situacién actual de la
materia objeto de auditoria, llegar a conclusiones y emitir
recomendaciones. '

A continuacién, varias actividades a ser realizadas en esta fase:

1- Redactar las minutas de las entrevistas a ser realizadas y
completar cualquier otro cuestionario que sea necesario.

2~ Seleccionar la muestra mediante juicio, al azar o muestreo
cientifico.
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8-

Examinar y evaluar las pruebas.

Preparar las Hojas de Trabajo y restiimenes de las mismas, ya
sean manuales o mecanizadas,

Informe semanal de progreso — debe informar al supervisor sobre
inconvenientes en el desarrollo de la intervencion, trabajo
realizado, asi como cualquier situacién encontrada.

Documentar y evidenciar los hallazgos detectados.

Redactar las minutas de los hallazgos detectados. Asegurarse
que las minutas contengan todos los afributos de un hallazgo
{situacidn, criterio, causa, efecto y recomendacion).

Organizar y numerar las Hojas de Trabajo y Legajos.

HOJAS DE TRABAJO

Deben contener evidencia suficiente, competente y relevante que
provea una base razonable a las opiniones, valoraciones, decisiones,
conclusiones y recomendaciones del Auditor.

El legajo debe contener:

1.

2.

10.

11.

Carta de Origen, si es una asignacién.especial.

Memorando- al auditor asignade-de parte del Director de la
Oficina.

Plan de Trabajo, ya sea Estudio Preliminar o Auditoria.
Cuestionario de Control Interno.

Flﬁjogra.ma o narrativos de procedimientos

Minutas de Entrevistas o de Observacién.

Hojas de Analisis.

Resumen de Hallazgos.

Borrador de Informe del Auditor.

Comentarios de la gerencia

Informe Final.
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10.

11.

Las hojas de trabajo de cada auditoria seran propiedad de la
Oficina, una vez terminado la asignacidn.

DISCUSION DE HALLAZGOS

Los hallazgos significativos deberan discutirse ampliamente con el
Auditor Interno y deberan sustentarse en las hojas de trabajo con
evidencia suficiente y relevante. '

INFORME PRELIMINAR

Luego se prepara el informe preliminar, el cual una vez revisado, se
envia al auditado y se cita para la conferencia de salida (30 dias
después).

CONFERENCIA DE SALIDA

Esta es una reunién entre auditores y auditados donde se presentan
todos los hallazgos encontrados en la intervencion o el estudio
preliminar. En esta fase el auditado hace comentarios, argumentos
o presenta cualquier evidencia no encontrada por los auditores, los
cuales pueden cambiar cualquier sefalamiento. Debe prepararse
una minuta de esta conferencia para ser incluida en el expediente de
la auditoria.

INFORME FINAL

Luego de considerar los comentarios o evidencia presentades por el
auditado en la conferencia de salida, se redacta el informe final'de la
auditoria o del estudio preliminar.

Se discute con el Director de la Oficina de Auditoria Interna y se le
envia al Director Ejecutivo y a la Junta de Gobierno.,

Copias adicionales se distribuirdn a la unidad auditada y deméas
areas afectadas.

24



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE TERRENOS DE PUERTO RICO
SAN JUAN PUERTO RICO

RESOLUCION NUM. 1421

POR CUANTO, se somete ante la consideracién de la Junta de Gobierno el
manual de procedimientos de la Oficina de Auditoria Interna y el Plan de
Trabajo de dicha oficina hasta junio de 2001.

POR TANTO, RESUELVASE por la Junta de Gobierno de la
Administracién de Terrenos aprobar El manual de procedimientos y el plan
de trabajo hasta julio de 2001 y solicitar a la Oficina de Auditoria Interna,
que someta ante la consideracién de la Junta el plan de trabajo para el
préximo afio fiscal.

APROBADA: 7 DE MAYO DE 2001




