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L INTRODUCCION

La Oficina de Auditoria Interna (OATI) del Consgjo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos (CDORH) es una actividad objetiva e independiente que provee servicios de
auditorfas financieras, evaluaciones de controles internos y consultoria diseitada para
incrementat la eficiencia y efectividad de las operaciones del CDORH. A través de informes
redactados por la OAI se informaran las deficiencias en controles internos, hallazgos y las
recomendaciones dirigidas a corregir fo reportado al Director Ejecutivo del CDORH, al
Secretario del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (DTRH), a traves del Director
de la Oficina de Auditorfa Interna del DTRH y a la Oficina del Contralor de Puerto Rico. En
caso que sea meritorio, se enviaran copias de los informes al Departamento de Justicia,

Departamento de Hacienda y Oficina de Etica Gubernamental.

Conforme al Plan de Reorganizacion Nam, 2 del 2 de mayo de 1994 se establece que el
Director de la Oficina de Auditoria Interna de los componentes del DTRH tiene que
responder en primera instancia al Secretario del Trabajo como el funcionario de mayor

jerarquia de la entidad, A esos efectos, €s responsabilidad del Director de la OAI del

CDORH asegurarse quc:

a) la Division de Auditorfa Interna opere de acuerdo a los Estandares de la Practica de
Auditoria Interna, Disposiciones de [tica aplicables y los Pronunciamientos de

Responsabilidad del Instituto de Auditoria Interna.

b) el Plan de Auditoria Interna se implemente de una forma econdmica, eficiente y efectiva,

de acuerdo a las leyes, reglamentos, politicas y procedimientos establecidos.

¢) los resultados de cada examen, las opiniones y recomendaciones formadas por el auditor
sean notificadas al Secretario del Trabajo, Director Ejecutivo del CDORH 'y al

funcionario administrativo que le aplique y/o quien debe tomar la accion apropiada.



d) el plan o accion para corregir los hallazgos scan evaluados posteriormente para

determinar la efectividad de la misma o si el ejecutivo asumié el riesgo de no corregir la

situacion sefialada.

En recapitulacion, el objetivo primordial de la OAI es asistir a la gerencia del CDORH en
el descargo de sus responsabilidades al proveer un enfoque disciplinado y sistematico para

evaluar y mejorar la efectividad del manejo de riesgo, control y los procesos gubernamentales.
II. BASE LEGAL

La OAI del CDORH se cred mediante disposicion administrativa en agosto 2003 y esta
adscrita a la Oficina del Secretario del Trabajo y Recursos Humanos.

La OAI evaltia y examina con criterio independiente las transacciones financieras y los
sistemas del CDORH. En adicioén a esto, la OAI evalua la ejecucién de las responsabilidades de

la Gerencia para ayudar al CDORH a lograr sus objetivos.
[II. DEFINICION DE AUDITORIA INTERNA Y SUS FASES

Auditorfa Interna es un examen metddico y sistemdtico de las actividades fiscales u
operacionales de una unidad, que incluye un periodo determinado, para verificar si las
operaciones se han conducido de acuerdo a las leyes y reglamentos vigentes y si estas

actividades estdn encaminadas a lograr las metas y objetivos del departamento a auditarse.
La Auditorfa Interna se divide en dos fases de intervencién. Estas son:
A. Auditoria de cumplimiento financiero

La auditoria de cumplimiento financiero es el examen de las operaciones fiscales de una

entidad.



La auditoria cubrird un examen de libros y documentos de contabilidad enfatizando en su
correccién y propiedad para determinar si dichas actividades fiscales sc han conducido de
acuerdo a leyes y reglamentos vigentes, Como parte de dicho examen, se evaluaréan los controles

internos existentes para determinar si éstos:

1. Salvaguardan los recursos disponibles contra uso indebido, uso excesivo sin
justificaci6n alguna, fraude y uso improductivo.

5. Promueven la correccién y confiabilidad en los datos contables y restimenes de las
operaciones fiscales.

3. Establecen secuencia en las actividades fiscales, sin apartarse de las leyes y

reglamentos vigentes aplicables al departamento a auditarse.

Las fres condiciones antes mencionadas estan interrclacionadas, pero no deben
confundirse controles internos con controles administrativos. Estos Gltimos son de cardcter

disciplinario y no enfocan secuencia logica de las operaciones.

B. Auditorfa de cumplimiento operacional

Aunque los principios establecidos en la préctica de contabilidad estan disefiados para
evadir practicas delictivas en las operaciones, éstos no definen claramente el término eficiencia.
La practica licita puede interpretarse como un elemento de eficiencia, pues la auditoria
operacional abarca todas las ejecutorias licitas que conducen, de manera definitiva, a lograr las
metas y objetivos del departamento a auditarse.

La auditorfa de cumplimiento operacional es un examen de las actividades del
departamento a auditarse para determinar si éstas se¢ han conducido de acuerdo a las leyes y
reglamentos vigentes ¥ aplicables, de forma tal, que conduzean a lograr las metas y objetivos del
programa. Entiéndase que se mide la eficiencia en términos de logros y satisfaccion de los
propésitos para los cuales se creé el departamento a auditarse, obtenidas siguiendo las pautas

establecidas en las leyes y reglamentos vigentes y aplicables.




Hay departamentos cuyas funciones son de cardcter estrictamente operacional. Estos son
los que prestan mayormente servicios y sus funciones fiscales son minimas o ninguna. La
funcién del auditor es estudiar y conocer la ley creadora de dicho departamento y cualquier
reglamentacion aplicable al mismo. Esta fase de estudio previo a la auditoria, prepara al auditor
a interpretar y definir las metas y los objetivos del departamento, Se familiarizard con las
funciones y el trabajo del departamento haciendo preguntas, leyendo informes de auditoria
anteriores y mediante la observacién personal. Luego de sentirse debidamente preparado,
redactard un plan de trabajo que cubra las actividades operacionales del departamento. El
auditor evaluara cada fase haciendo un examen y evaluando otras funciones contenidas dentro de
la operacién del departamento.

(“Walk Through Test”). El auditor recopilara la evidencia necesaria que mas tarde dard base a
sus hallazgos.

Una vez concluida Ia fase de investigacion, el auditor entra en la etapa analitica en la que
examina su evidencia y determina si hay lugar para un hallazgo, o si es necesaria evidencia

adicional. Sobre todo, enfatizara en que dichas funciones no som:

1. Contrarias a lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes.
2. Que cualquiera de sus puntos no sean impedimentos, dilaten o menoscaben la
consecucion de logros para llegar al objetivo enmarcado dentro del proposito del

programa o departamento.

Ademds, determinaré el grado de seriedad o relevancia en los hallazgos y hard una evaluacion

del funcionamiento del departamento para determinar si alcanzé o no los objetivos establecidos.

IV. MISION, VISION Y OBJETIVOS

MISION

Asesorar al Director Ejecutivo del CDORH respecto a los procedimientos y controles que
deben implantarse para asegurar que las operaciones del CDORH se realicen conforme a las

leyes y reglamentos y mantener la pureza de los procedimientos.



VISION

Redisefiar los sistemas tradicionales de auditorfa para modernizarlos y agilizar los
procesos pata apoyar la toma de decisiones del CDORH fortaleciendo asf nuestra imagen como

Oficina de Auditoria de vanguardia.

OBJETIVOS

- Mejorar los procesos de auditoria interna para asegurar su eficiencia, incluyendo
nuevos servicios que atiendan las necesidades de la gerencia.

- Uso eficiente de la tecnologia y recursos disponibles.

- Asegurar la competitividad de los auditores internos a través de adiestramientos
apropiados.

- Asegurar el cumplimiento de las leyes, regulaciones y controles internos establecidos.
Se debe tomar en consideracion que los objetivos de la OAI deben ser revisados
periodicamente, para cumplic con las responsabilidades y funciones actuales del

CDORIL

V. ESTANDARES

Para asegurar que la OAI funciona al mas alto nivel profesional, la OAI adopta los
Est4ndares de Auditoria Gubernamentales, Revision del 2003, (“i.e. Yellow Book™) promulgado
por el Contralor General de los Estados Unidos. Estos estdndares, conocidos como los
Estandares Generalmente Aceptados para Auditorias Gubernamentales (“GAGAS”, por sus
siglas en inglés) corresponden a los requisitos profesionales que los auditores deben poseer, la
calidad cuando se cjecuta una auditoria, y las caracteristicas y requisitos que se deben seguir en

la preparacién de los informes.

Ademas, la OAI debe realizar las auditorfas conforme a los “Estdndares Para la Practica
Profesional de Auditorfa Interna”, Revisién del 2002, ("The Red Book”) promulgado por el
Instituto de Auditores Internos. FEstos estandares identifican los principios basicos que

representan la practica de la Auditoria Interna.



VI.

FUNCIONES GENERALES

Las funciones de esta Oficina son las siguientes:

Revisar la veracidad e integridad de la informacién financiera, de las operaciones y de
los medios utilizados para clasificar y evaluar tales informaciones.
Examinar y evaluar los sistemas de controles internos del CDORH y la calidad de la

gjecucion de las diversas responsabilidades asignadas a la gerencia.

 Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento con la politica,

planes y procedimientos, leyes y reglamentos, los cuales pudieran tener un impacto

significativo en las operaciones y determinar si el CDORH los ha cumplido.

. Revisar las operaciones o programas para determinar si sus resultados estin en

conformidad con los objetivos y metas establecidas y si se efecttian segin fueron

planificados.

. Revisar los medios utilizados para la proteccion de los activos y verificar la existencia

de tales activos.

Evaluar la economia y la eficiencia con la que se estan empleando los recursos del
CDORH.

Practicar investigaciones para determinar las causas y circunstancias en que se
produzca la pérdida o disposicion de bienes o fondos publicos.

Recomendar las acciones y sanciones que proceden contra los funcionarios ©
empleados responsables cuando se compruebe, mediante la investigacion, que en la
pérdida de fondos o bienes publicos ha intervenido falta, culpa o negligencia de parte

de dichos funcionarios.

. Actuar de enlace entre el CDORH y la Oficina del Contrator de Puerto Rico, el

Departamento de Justicia y la Oficina de Etica Gubernamental,



VII. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La OAI debe tener completo acceso a las oficinas, petsonal, cuentas, registros, libros de
contabilidad y cualquier otra informacién necesaria para adquirir evidencia competente,
relevante y suficiente para cumplir con sus responsabilidades y objetivos.

Por otro lado, la Gerencia es responsable de establecer y mantener un control intetno que
limite el acceso a la propiedad y los expedientes y que ademds asegure el cumplimiento de las
leyes y reglamentos.

Los auditores internos (AI) son nombrados por el Director Ejecutivo del CDORH. Este
asesorard en materia de procedimientos fiscales y operacionales, del establecimiento y
petfeccionamiento de controles internos y del cumplimiento con leyes, resoluciones y
reglamentos en general. Ademas de cualesquiera otras dispuestas en csta o en cualquiera otra

ley, el Al tendrd las siguientes funciones y responsabilidades:

v Aplicar los conocimientos sobre los principios y practicas de la contabilidad y
auditoria en la Oficina de Auditoria Interna del CDORH.

v Asesorar al Director Ejecutivo det CDORH en los aspectos relacionados con auditoria

interna.

Intervenir las cuentas, ingresos o desembolsos de fondos publicos y valores.

Intervenir en casos que le refieran de las dependencias del CDORH.

Asegurar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos.

NN NN

Asegurar que los fondos y valores se manejen correctamente y que los mismos estén

debidamente custodiados.

v Colaborar con los auditores de la Oficina del Contralor de Puerto Rico con el fin de
obtener la documentacién necesaria para las evaluaciones de dicha oficina.

v Colaborar con los auditores externos contratados por el CDORH en las evaluaciones
que realizan anualmente sobre el cumplimiento con las leyes y regulaciones.

v’ Colaborar, cuando se nos designe, con la Oficina de Etica Gubernamental como un

miembro del Comité de Etica para preparar y asegurar el cumplimiento del Plan de

Etica en el CDORH.



v Colaborar con la gerencia en la preparacion y compilacién de las contestaciones a los
borradores de informes y las cartas a la gerencia que emite la Oficina del Contralor de
Puerto Rico.

v Datle seguimiento a los directores de los departamentos administrativas para que

cumplan o implanten las recomendaciones incluidas en los informes de la OAL

VIII. PLAN DE AUDITORIA ANUAL

Un plan de auditorfa anual debe resumir los objetivos, el programa de trabajo y el
presupuesto de la oficina. Este plan tiene que concordar con los objetivos y Ja misién de la
oficina de auditoria interna.

El proceso de planificacién envuelve el establecer metas, planes de trabajo para auditoria,
necesidades de personal y presupuesto financiero.

Las metas del Departamento de Auditoria Interna deben ser cumplidas dentro de un plan
operacional y presupuesto. Estas metas deben ser evaluables y acompaiiadas por un criterio de
evaluacion y una fecha meta para cumplir con estos.

Los planes de trabajo de auditorfa interna deben incluir las 4rcas que se van a auditar, la
fecha y el tiempo que debe tomar para completar la misma,

{a Gerencia debe implementar un plan anual que incluya las recomendaciones
mencionadas anteriormente y cstablecer las siguientes prioridades en el plan de trabajo de

auditoria:

a) Evaluacion y pruebas a los controles internos.

b) Fechas y resultados de las wltimas auditorias hechas.

¢) Exposicion financiera de las areas a ser auditadas.

d) Experiencia de la gerencia a ser auditada.

¢) Cambios mayores a las operaciones, sistemas, programas y controles.

f) Cambios y capacidades del personal de auditoria.

A base de este proceso de planificacién se puede determinar los recutsos necesarios para
poder cumplir con el plan anual y determinar si es adecuado la cantidad de personal en el 4rea de

auditoria disponible.



IX. PLANIFICACION INICIAL DE UNA AUDITORIA

El Director de la Oficina de Auditorfa Interna (DAI) debe establecer unos planes a base
de riesgo para determinar las prioridades, el cual debe ser consistente con las metas de la
organizacién. El proceso de planificar las auditorias debe ser consistente con la disposicion
administrativa Ia cual cred la OAL El proceso de planificacion debe envolver las siguientes

Areas:

a) Metas.
b) Plan de trabajos.
¢) Planes de personal y presupuestos financieros.

d) Reportes de actividades.

Todas las areas mencionadas arriba deben relacionarse de la siguiente manera;

a) Las metas de las actividades de auditoria deben ser cumplidas dentro de un plan
especifico operacional, un presupuesto y hasta lo posible se debe medir. Esto debe

ser acompafiado por un criterio de medicion y fechas de cumplimiento.
b) Los planes de trabajo deben incluir lo siguiente:

1) Cuales actividades se van hacer.
2) Cuando se van hacer.
3) El tiempo estimado que toma completarlas, tomando en consideracion el

alcance del trabajo planificado y la naturaleza del trabajo hecho por otros.



¢) Las siguientes son consideraciones a tomar en cuenta al establecer las prioridades de

un trabajo;

1)
2)

3
4)
5)
6)
7

La fecha y resultado de la ultima auditoria.

Evaluacion reciente de los riesgos v la efectividad de manejar los riesgos y los
procesos de controles.

Pedidos de la gerencia.

Asuntos corrientes relacionados a los controles de la organizacion.

Cambios mayores en las operaciones, programas o controles del CDORH.
Oportunidades para lograr beneficios operacionales.

Cambios hechos y capacidades del personal de auditoria. Los planes de trabajo
deben ser suficientemente flexible para cubrir exigencia no anticipada en la

actividad de auditoria interna.

Para poder llegar a documentar el plan de trabajo inicial de una auditoria el auditor debe

realizar los siguientes pasos;

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

Revisar las hojas de trabajo de auditorias anteriores y determinar si hay que
hacer una prueba de seguimiento.

Evaluar ¢l tiempo que tom¢ hacer la auditoria anterior y los hallazgos y
conclusiones sobre los controles internos y como esto puede impactar la
auditoria corriente.

Establecer objetivos especificos de la auditoria.

Preparar comunicacion al departamento a ser auditado describiendo la
naturaleza del trabajo a realizarse.

Documentar en el plan, las personas que van a representar la Seccion u Oficina
a ser auditado. Estas personas deben participar en la conferencia de entrada y
salida. También, deben tener la autoridad para poner las acciones correctivas en
ejecucion, segin acordado.

Preparar el programa de auditoria a base de los resultados del estudio
preliminar.

Aprobar el plan de trabajo de auditorfa y la fecha de terminaci6n establecida.

10



X. EVALUACION DE RIESGO PRELIMINAR

Una Evaluacién de Riesgo Preliminar se usa para determinar cuan susceptibles son los
componentes (departamentos, organizaciones, procesos, cuentas, etc.) al fraude, violacidon y mala
administracién. La evaluacién de riesgo es un proceso cumulativo y debe ser considerado a
través de todo el proyecto de auditoria. Por ejemplo, una evaluacién de riesgo preliminar debe

ser preparada al principio, durante y al final de cada auditorfa.

Una evaluacién de riesgo debe ser dividida en las siguientes tres tareas:

a) Evaluar los riesgos al nivel global o macro para determinar cudl proyecto va a ser
seleccionado para el estudio.

b) Evaluar los riesgos basados en la evaluacion de riesgo propio de control de los
departamentos individuales.

¢) Evaluar los riesgos en el nivel del proyecto pata planificar los procedimientos a realizarse

en la auditorfa.
Evaluar los riesgos al nivel global

Uno de los problemas mas grandes que enfrenta la gerencia de la OAI es la seleccion de
proyectos de auditoria que van a ser incluidos en el plan de auditorfa anual. El no lograr
identificar correctamente y seleccionar los proyectos apropiados puede resultar en oportunidades
desaptovechadas para aumentar el control y la eficiencia de las operaciones. La evaluacion de
los proyectos bajo consideracion serd mds efectiva si un proceso formal es seguido durante la
recopilacién de informacion necesaria para tomar decisiones sobre la seleccidén de proyectos.

El universo de auditorfa (divisiones, departamentos, organizaciones, procesos, etc.) al
cual el plan primordial de auditorfa se le va aplicar, es determinado por el DAI y el personal
gerencial de la auditorfa. Ademds, el DAI debe realizar un Andlisis de Exposicién de Riesgo
(AER), de forma tal que pueda determinar los proyectos de auditorfa interna para el nuevo afio

fiscal.



Un AER es una técnica que se usa para examinar proyectos potenciales de auditoria y
seleccionar aquellos proyectos que representan riesgos mayores y proveer seguridad razonable
de que los recursos de la OAI son utilizados de manera que se logren resultados 6ptimos.

Al enfrentar la evaluacién y proceso de seleccion de los proyectos de auditoria, la OAI
confronta un problema de naturaleza econdmica (muchos proyectos potenciales y pocos
recursos). Dado a la escasez de recursos (personal, fondos, etc.) es importante enfocar los
esfuerzos en aquellos proyectos con mayores riesgos. El AER debe estar estructurado de forma
tal que capture los aspectos cualitativos y cuantitativos del proyecto.

Los siguientes aspectos deben ser considerados:

(a) Materialidad Monetaria

(b) Implicaciones piblicas de divulgacion

(c) Controles internos

(d) Interés de la Gerencia Ejecutiva

() Resultados de auditorias previas

(f) Cambio de personal y/o procedimientos

(g) Complejidad de la actividad

(h) Tiempo transcurrido desde la Gltima auditoria
(i) Desviaciones del presupuesto y/o plan

(j) Particularidades de la actividad

Nota: La lista antes mencionada no pretende incluir todas las variables relevantes, por tanto

otros aspectos deben ser considerados, de ser necesario.

Evaluacién Propia del Control Interno

La Evaluacién Propia del Control Interna (EPCI) se describe como la participacién de la
Gerencia y el personal de auditoria en la evaluacién de los controles internos dentro de su
organizacién. La EPCI es normalmente un proceso de colaboracioén que implica a auditores

internos, gerencia de la organizacion y personal.



Sin la cooperacién de las partes, la EPCI no puede cumplir con sus objetivos y
propésitos. Cuando se estd cvaluando los riesgos al nivel global o macro, se e debe dar

consideracién a aquellos departamentos que hacen la evaluacion propia de los controles internos.

La evaluacion debe considerar los siguientes factores:
v Hallazgos de auditorias anteriores

Sensitividad percibida

Ambiente de control interno

Confianza en la operacién de la gerencia

Cambio de personal o sistemas

LN N SN

Complejidad

Hallazgos de auditorias anteriores — Hallazgos en auditorias previas es una indicacién del
control interno y la disciplina dentro de una organizacién. Muchas veces los problemas son
caracterizados por deficiencias significativas en el control, grandes ajustes y el nimero normal
de hallazgos repetidos no corregidos. Por otro lado, la falta de sefialamientos o la prontitud con
la cual estos son corregidos puede ser indicativo de la efectividad y disciplina de la gerencia en

cuanto a los controles internos (Factor 1).

Sensitividad — Esto representa una evaluacién de los riesgos asociados con el departamento que
se est4 evaluando. Es una evaluacién de lo que pudiese ir mal y la consecuencia del mismo. Se
puede relacionar con el riesgo de pérdida o deterioro de activos, riesgo de errores que no s¢
detectan, riesgo de obligaciones que no son reconocidas o que no son cuantificadas con
exactitud, riesgo de publicidad adversa, o estar sujeto a accion legal, etc. La valorizacioén que se
le imponga a la sensitividad debe considerar el tamafio del universo, la exposicion potencial y las

probabilidades de que ocurran (Factor 2).

13



Ambiente de Control Interno — El ambiente de control interno representa el conjunto de
politicas, procedimientos, rutinas, proteccién fisica de activos y el personal. Lo esencial para
crear un ambiente de control interno favorable es lograr el compromiso de la alta gerencia,
adherirse a politicas y procedimientos documentados, sistemas confiables, pronta deteccion y
cotreccién de errores, por otro lado la falta de documentacion, atraso de trabajo, cambio de

personal y transacciones que no son rutinarias son sintomas de un control ambiental inadecuado

(Factor 3).

Confianza en la Gerencia Operacional — Este criterio refleja la confianza que la gerencia de
auditorfa le pone a la gerencia directamente responsable del departamento a ser auditado y el
compromiso hacia el control interno de ese departamento. La confianza es caracterizada por
factores como la experiencia con las ultimas auditorias, la experiencia que tiene la gerencia en el

ambiente de trabajo y la percepcion sobre el nivel de calidad del personal (Factor 4).

Cambios en ¢l Personal / Sistemas — La historia indica que los cambios afectan los controles
internos y la divulgacién financiera. El cambio ocurre generalmente para efectuar la mejora en
el funcionamiento a largo plazo, pero tiene a menudo implicaciones a corto plazo que requieren
una mayor cobertura en la auditorfa, Los cambios incluyen reorganizaciones, oscilaciones del
ciclo de negocio, crecimiento répido, nuevas lineas de productos, nuevos sistemas, adquisiciones
y eliminaci6n de lineas de negocio, nucvas regulaciones o leyes y cambios en el personal. Los

departamentos operacionales no expuestos a cambio requicren menos cobertura de la auditoria

(Factor 5).

Complejidad — Este factor de riesgo refleja el potencial en los errores o malversacién de ser
desapercibido, debido a un ambiente complicado. El grado para la complejidad dependerd de
muchos factores. El grado de automatizacion, actividades correlacionadas ¢ interdependientes,
célculos complejos, nimero de productos o servicios, el intervalo de tiempo para calcular
estimados, dependencia en terceros, demandas de clientes, tiempos de procesamiento, leyes y
regulaciones aplicables y muchos otros factores, algunos no obvios, afectan los juicios sobre la

complejidad de una auditorfa particular (Factor 6).
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Los auditores pueden recurrir a un sin nimero de métodos para la evaluacion propia del
control interno. Estos métodos pueden consistir en: cuestionarios de control interno y el
modificado para requisitos particulares, gufas internas de control, técnicas de entrevista, talleres

del método de control y talleres interactivos.

Cuestionario de Control Interno

El Cuestionario del Control Interno (CCI) es una serie de preguntas utilizadas por el
auditor como lista de comprobacién de controles previstos. Las pregunias son sobre las
actividades de contro! que deben estar presentes en la operaciéon, El CCI es completado por el
auditor interno usando la observacién y las entrevistas durante la fase preliminar de evaluacion
de la auditoria. El CCI ayuda a determinar el nivel de la actividad y efectividad de los controles,
las pruebas necesarias y el alcance de la auditoria.

La gerencia de las organizaciones que est4 siendo auditada puede llenar el formulario que
sitve como evaluacién propia del control interno. Los auditores internos pueden usar esta
téenica como una evaluacién propia del control interno o utilizar los resultados como

herramienta de estudio preliminar o evaluacion de riesgo en la etapa de planificacion.

Cuestionario Modificado

Se puede desarrollar el cuestionario modificado para enfatizar la comprensién del
ambiente de control interno con relacion a las leyes especificas, politicas, regulaciones y
procedimientos de la organizacion. Las preguntas deben ser desarrolladas de manera que se
puedan contestar con un si o no. La respuesta no debe indicar la existencia de un riesgo, de un

problema o de una oportunidad para mejorar.

Guias de control Interno

Las guias de control interno (GCI) son cartapacios con una descripcién del sistema de
control interno que se espera debe existir para las operaciones cubiertas, Estas gufas son
preparadas por los auditores internos y la gerencia para cubrir los controles internos financieros

en las operaciones.
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Técnicas de Entrevistas

Las técnicas de entrevistas permiten la interaccién entre el proveedor de la informacion
(es decir la gerencia del CDORH) y el recopilador de la informacion (es decir el personal de la
OAI). Promueve una relacién de beneficio mutuo entre los auditores y la gerencia. Esta técnica

asegura que en cada seccion se cubran las mismas preguntas.

Talleres del Método de Control

Los talleres del método de control primordialmente consisten de adiestramientos para
aumentar el conocimiento y la capacidad de la gerencia y personal; para poder tener el
conocimiento requerido para la evaluacién, manejo y divulgacion sobre controles internos a

través de modelos disefiados de control.

Talleres Interactivos
Los talleres interactivos son talleres de proceso de la consulta que se enfocan en

evaluaciones de la gerencia y del personal sobre el estado de los controles internos.

XI. CARTA DE ENTRADA

Para proporcionar una comunicacion efectiva y de cortesia al departamento auditado, una
carta de entrada deberfa ser enviada al CDORH o al departamento pertinente con al menos diez
(10) dias laborables antes que el estudio preliminar comience. El auditor es responsable de

redactar la carta de entrada, la cual debe ser firmada por el DAL

La carta de entrada debe incluir, entre otras cosas, lo siguiente;

v’ Autoridad de la OAI (agenda de auditoria, solicitud especial, etc.)

v" Nombre(s) del auditor(es) asignados a realizar la auditoria.

v" Notificacién de la reunién de entrada.

v Oportunidad para que participen los empleados o funcionarios que puedan aportar a la
discusion.

v' Cualquier otra informacion relevante.
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La notificacién debe ser provista también a otras entidades o funcionarios a quicnes se
va a requerir asistencia durante la auditorfa o que deban tener conocimiento de la auditorfa. Se
debe usar una redaccién correcta indicando que aunque ellos no son la organizacién auditada,
quizés se necesite solicitar alguna asistencia o informacién de ellos.

El propésito de estas comunicaciones es asegurar que todas las personas claves tengan
conocimiento que el auditor va a trabajar en su drea y por qué. Una copia de esta carta(s) debe
ser archivada en el expediente de auditoria como evidencia de la notificacion al departamento

operacional auditado.

XII. REUNION DE ENTRADA

PROPOSITO

La reunién de entrada establece el tono para la auditoria el cual deber ser uno de apertura,
sinceridad, cooperacion y profesionalismo. También, provee para que el equipo de auditoria sea

presentado al personal clave e informar al departamento auditado sobre el proceso de auditoria.

PROCEDIMIENTO

La reunién debe ser coordinada por el auditor a cargo o el supervisor después que el
departamento auditado haya recibido la carta de entrada. El proposito y tiempo de la reunidn se
les comunicar a todos. El protocolo de la carta debe ser seguido. Todos los miembros de la
OAI que van a patticipar en la auditoria deben asistir a la misma.

Los siguientes temas, entre otros, s¢ deben cubrir en la reunidn:

Presentacion del personal

Los temas de la auditoria y cualquier directriz especial si hay alguna al momento
Autoridad Legal de la OAI

Objetivos y alcances de la auditoria

R N NN
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v El proceso formal de la auditorfa y la manera de comunicar los resultados seran
explicados al departamento auditado para asegurar un trato justo y objetivo. El proceso a

seguir es el siguiente:

» Cualquier hallazgo en la auditoria debe ser objetivo, basado en hechos y
enfocado en su justa perspectiva.

= Todo hallazgo potencial serd discutido con el Director del departamento
auditado antes de concluir el trabajo de campo.

= El borrador del informe del auditor se le proveerd a la gerencia del
departamento auditado, Se le concederéa quince (10) dfas laborables para
responder a los hallazgos por escrito, Si el departamento auditado solicita
una reunién de salida, se hard después de recibir la respuesta por escrito.

» Fl informe final incluird la respuesta del departamento auditado y
cualquier otro comentario pertinente del auditor.

« La OAI considerara las contestaciones de los departamentos auditados y

modificara el informe de auditoria de ser necesario.

OTRAS CONSIDERACIONES

Determine quien serd la persona confacto del departamento auditado. La persona
contacto nunca debe ser el jefe del departamento, debido a que estas personas poseen altos
niveles y tienen horarios flexibles y esto a su vez podria dificultar al auditor en el proceso de
obtener la informacion necesaria durante la auditoria, Ademas, es posible que estas personas no
tengan conocimiento de detalles para los cuales se est4 auditando.

La persona contacto debe ser alguien que tenga un puesto suficientemente alto en el
departamento, que pueda influir para que el auditor obtenga la informacion solicitada y posea
conocimientos sobre la materia para poder contestar cualquier pregunta que el auditor pueda

tener,
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La reunion de entrada debe ser documentada por un memorando en las hojas de trabajo
describiendo el tiempo, la fecha, personas que estuvieron presentes, los temas discutidos y los
acuerdos logrados. Se puede ofrecer un estimado de tiempo de cudndo se concluira el trabajo de
campo. Sin embargo, dicho estimado podré ser modificado segtn el DAI lo considere necesatio

para poder concluir la auditoria.
XIII. PRESUPUESTO DE HORAS DEL PROYECTO

Antes que alglin trabajo en la auditoria asignada se realice, ¢l auditor deberd preparar un
presupuesto de tiempo preliminar que se va a incurrir en hacer la auditorfa o trabajo especial a
realizarse. Un presupuesto de tiempo del proyecto provee guias generales sobre el tiempo
requerido para la realizacion de la auditoria. Ademds, le permite al auditor a cargo y controlar el
trabajo de auditorfa en proceso. Es esencial que se maneje ¢l tiempo con cuidado, de modo que

se pueda utilizar de la manera més efectiva.

Guias y Formatos

Una parte del presupuesto debe ser utilizada para el proceso de planificacién. Esto
proveer4 el control necesario sobre esta fase del trabajo de auditorfa. Planificacion, evaluacion
preliminar y la recapitulacién deberian representar entre el 25-30% de las horas presupuestadas.

Las horas restantes deberian ser usadas en la etapa de trabajo de campo.

Al momento de aproximarse la terminacion del procese de planificacion, el presupuesto
restante debe ser adjudicado al resto de la auditorfa y anotado en un registro de tiempo del
proyecto. Es importante considerar los siguientes aspectos cuando se asigna el presupuesto de

tiempo del proyecto.

v" Experiencia previa con auditorias similares,
v' Naturaleza y complejidad de la funcién bajo la auditoria.
v Nivel de experiencia del personal y la cantidad de supervisién necesaria.

v" Recapitulacién del trabajo.
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Para propositos de control, el presupuesto de tiempo debe ser desglosado en las siguientes

categorias (mds pueden ser usadas si se requierc):

Planificacién — planificaci6n inicial, evaluacién preliminar

Programa de auditoria,

Trabajo en el campo — asignados a varios segmentos del proyecto de auditoria.
Revisién del director de auditoria.

Redaccién del informe y consideracién de los comentatios de la gerencia.

N N N N

Control de calidad.
Preparacién y Aprobacion

El presupuesto del tiempo del proyecto debe ser preparado por el auditor a cargo y

verificado y aprobado por el DAL

Revisiones de Presupuesto

Aunque los controles de presupuesto son necesarios para el manejo de tiempo efectivo,
los controles no deben ser tan rigidos al grado de afectar la actividad de la auditoria. Los
controles de presupuesto deben ser suficientemente flexibles que permitan la adopcién de
procedimientos de auditorfas nuevos o cambios en ¢l propésito del proyecto de auditoria.
Revisiones al proyecto de presupuesto de tiempo deben ser documentadas en la forma de

Revision de Presupuesto.
Informe de Tiempo Invertido

Un informe de Tiempo Invertido debe ser preparado por cada uno de los auditores
asignados y revisado por el director para monitorear apropiadamente ¢l control de las horas

incurridas durante el proyecto de auditoria.
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XIV. DECLARACION DE INDEPENDENCIA

Para documentar que la gerencia y el personal de auditoria interna estdn libre de
impedimentos externos de independencia, la forma de independencia debe ser firmada por el
auditor asignado a conducir la auditoria y el DAL, al momento de la asignacion de la auditorfa.

Los auditores internos son independientes cuando realizan su trabajo libre y
objetivamente. Esto se alcanza a través del nivel organizacional al que responden. La
independencia le permite al auditor interno rendir juicios imparciales, algo esencial para la
ejecucion apropiada de las auditorias.

Existen factores personales, externos y de organizacién que pueden afectar la
independencia del auditor. Si el auditor considera que su trabajo y capacidad de ser imparcial
puede ser afectado, él no debe realizar la auditoria, Siempre que haya impedimento en la
independencia, aunque la auditoria pueda ser realizada, debe ser especificado en la seccion del

alcance del informe.

Factores que Podrian Afectar la Independencia

v El personal de la OAI no debe estar relacionado, directamente o indirectamente, con
transacciones, acontecimientos y temas que pudieran afectar su independencia,

integridad y objetividad. Por lo tanto, se prohiben las siguientes situaciones:

(a) Invertir o realizar cualquier transaccion de negocio sobre alguna propiedad que le
pertenezca a los oficiales ejecutivos o empleados del departamento que sera
auditado.

(b) Invertir o realizar cualquier transaccion de negocio sobre propiedad en que los
oficiales ejecutivos o los empleados del departamento que se revisard tienen
interés financiero directo o indirecto.

(c¢) Ofrecer o aceptar préstamos del CDORH o de sus empleados.

(d) Realizar funciones administrativas en cualquier fideicomiso que tenga interés
financiero, directo o indirecto, en el departamento revisado.

(e) Realizar tareas o servicios que puedan crear conflicto de interés.
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(f) Aceptar regalos, propinas o favores de los oficiales ejecutivos o de los empleados
del CDORH.

(g) Aceptar invitaciones para las actividades sociales ofrecidas por los oficiales
ejecutivos o los empleados del departamento que se revisard o de las actividades
donde estos participan.

(h) Realizar transacciones financieras basadas en informacién obtenida en el
transcurso de la auditorfa.

(i) Participar en acontecimientos sociales y de recaudacién de fondos organizados
por, o para beneficio de, funcionarios o entidades a los cuales se va a auditar.

(j) La peticién, venta, rifa o donaciéon de artfculos a los oficiales ejecutivos o
empleados del departamento que se va a auditar.

(k) Obtener una posicién en un partido politico o en las campafias politicas, con la
excepcion de los derechos que los empleados de la OAI tienen sobre sus
convicciones politicas y las elecciones.

() Realizar sus tareas usando criterios politicos del partido.

(m)Tener una relacién afectiva con los oficiales ejecutivos, los empleados o
contratistas del departamento.

(n) Realizar transacciones, participar en acontecimientos o establecer cualquier

relacion en que el auditor considere no pueda estar libre de impedimentos.
XV. REVISION PRELIMINAR

PROPOSITO

La revisién dentro de la oficina debe proveer al auditor suficiente informacién sobre el
departamento auditado para permitir que se hagan preguntas asertivas en la conferencia de
entrada. Deberd proveer un conocimiento general de dénde se localizan las actividades en la

jerarquia del CDORH, materialidad y propdsito de las operaciones.
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FUENTES DE INFORMACION
Los siguientes recursos, entre otros, pueden ser consultados:

v' Reglas, leyes y regulaciones que aplican a las actividades siendo revisadas.

v Informacién sobre el CDORH — tareas y responsabilidades, namero de empleados,
descripcion de trabajo, organigrama, naturaleza y localizacion de los activos y registros
de contabilidad.

v Informacidon Financiera — costo de las operaciones, revisiones analiticas del afto corriente
vs. el anterior y del gasto actual vs. el presupuestado, flujo de fondos y datos de
contabilidad de costos.

v" Politicas Internas y Manuales de Procedimientos Operacionales.

<

Informes de auditoria interna y externa anteriores.

v" Informacién administrativa e informes de actividad rendidos por la gerencia,

En general: No mas de cinco (5) dias deben transcurrir repasando la informacién para

propoésitos de familiarizarse con la misma.

v Revise el programa de auditoria, de ser necesario, para mostrar los resultados de
comunicaciones subsiguientes con el departamento que va a ser auditado o para
reflejar los resultados del estudio preliminar.

v' Aprobar el plan de trabajo de auditoria y Ia fecha de terminacién establecida.
XVIL. EVALUACION PRELIMINAR

PROPOSITO
El propésito de la evaluacion preliminar es obtener la informacidn necesaria para

preparar el programa de auditorfa. El propdsito del trabajo de campo es probar la existencia y

efectividad de los controles internos identificados y cuantificar las debilidades, de ser necesatio.
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La evaluacién preliminar debe ser ejecutada como parte del proceso de planificaciéon de la
auditoria.

Aunque el tiempo de presupuesto es variable, la evaluacion preliminar debe ser
completada dentro del 10% al 15% del tiempo asignado a la auditoria. Todo el proceso de
planificacién no debe exceder del 30% del presupuesto total. El tiempo consumido en la
entrevista preliminar depende de la complejidad de la materia bajo revision. El supervisor de
auditoria determina la profundidad y duracién de la evaluacion preliminar.

Ia evaluacién preliminar, si se hace correctamente, va a proveer una imagen clara de la
operacion. Se debe examinar en la existencia de controles internos como: segregacion de tareas,
reconciliaciones y procedimientos de revision. Sin embargo, la realizacion de pruebas es
esencial para alcanzar los objetivos de la auditorfa. Se pueden identificar hallazgos en la etapa
de la evaluacién preliminar, pero las pruebas son necesarias y requeridas para cuantificar los
problemas conocidos y descubrir aquellos problemas que no son tan aparentes.

En la evaluacion preliminar, el auditor conoce al personal y obtiene un conocimiento de
las operaciones ¢ identifica los controles y riesgos para desarrollar los objetivos de la auditoria.
Como resultado, una auditoria mas efectiva y eficiente sera realizada. Este y todos los otros
trabajos de planificacion hasta la etapa de preparacion del programa de auditoria deben ser
incluidos dentro del presupuesto de planificacién aprobado por el supervisor. Sin embargo, el
tiempo puede ser extendido si se amerita. El presupuesto de tiempo debera ser flexible
considerando los inconvenientes que puedan surgir.

La evaluacion preliminar puede ser desglosada en tres fases:

v" Familiarizacion
v" Revision analitica

v" Evaluacion de riesgo

Uno de los problemas al realizar evaluaciones efectivas es el no completar todas las fases

de la evaluaci6n previo a la preparacion del programa formal de auditoria y el comienzo del

trabajo en el campo.
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FAMILIARIZACION

Esta fase consiste en obtener informacién sobre los antecedentes y conocimientos

précticos del trabajo en las siguientes areas:

v

ANER L NN

Objetivos de los departamentos y programas

Leyes, regulaciones, politicas y procedimientos departamentales aplicables
Controles gerenciales y financieros

Procedimientos operacionales

Tamafio y alcance de las actividades en revision

Organizacién y personal

Algunos de los datos especificos necesitados para obtener un conocimiento practico del

trabajo son:

4
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Declaracion de la misién

Metas cotrientes y dreas de énfasis

Objetivos especificos

Programa y actividades significantes

Delegacioén de la autoridad

Una breve explicacién sobre como estd organizado el departamento a ser auditado,
particularmente como el programa, funci6n, entidad o actividad se integra a la operacion

general del CDORI.

Algunos recursos de informacion son:

NN N YR SR NN

Programas de auditoria

Hojas de trabajo previas

Leyes, opiniones legales y regulaciones especiales
Procedimientos operacionales

Organigramas

Funciones y descripciones de puestos

Flujograma de procesos y narrativas de sistemas

Informes gerenciales, de presupuesto, financieros y operacionales
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REVISION ANALITICA

Los procesos analiticos consisten en los anélisis hechos por un auditor sobre informacion
financiera o procesos los cuales van dirigidos a determinar si los procesos o informacién
financiera mantienen ciertas relaciones ya previstas. Estos pueden ser realizados en base a
comparaciones simples (el afio actual con el afio anteriot), o modelos mas complejos como lo es
el anélisis de regresion,

Una premisa béasica para el uso de los procedimientos analiticos ¢s que las regulaciones
previstas entre datos se pueden esperar que contintien, excepto por condiciones particulares que
causen el cambio (Ej. Las transacciones o fos acontecimientos inusuales especificos, los cambios
en la contabilidad, los cambios del negocio, las fluctuaciones al azar o las declaraciones
errdneas).

Los procedimientos analiticos se requieren en la planificacién y en las etapas finales de la
revisién de una auditoria. La motivacién primaria para el requisito es que los procedimientos
analiticos sean efectivos en identificar declaraciones erréneas y alertar el auditor de la
posibilidad de ciertos tipos de fraudes significativos.

Los propdsitos de usar procedimientos analiticos durante la planificacién de una auditoria

son los siguientes:

v Mejorar la comprensioén del auditor en las operaciones del departamento auditado y sus
transacciones e identificar [os eventos ocurridos desde la auditoria pasada,
v Identificar las 4reas relevantes que pueden representar riesgos inherentes o de control

interno.
v’ Identificar y entender las politicas y procedimientos significativos de la organizacion.
v Determinar la naturaleza, sincronizacion y el alcance de los procedimientos de la

auditorfa que se realiza al igual que realizar un andlisis de materialidad.

Los resultados de los procedimientos analiticos utilizados en la planificacion de la
auditorfa combinados con el conocimiento del auditor del departamento, ayudan al auditor a
desarrollar preguntas para la evaluacion de las operaciones y para la planificaci6n efectiva de las

pruebas substantivas.
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Las técnicas siguientes se pueden utilizar para asistir a los auditores en la determinacion

de la naturaleza, sincronizacioén y alcance de los procedimientos restantes de la auditoria:

v Comparar los datos actuales del afio con datos comparativos relevantes. Por ejemplo, el
auditor puede comparar la informacién actual del afio con la informacién del afio anterior
para determinar si ocurrieron cambios significativos. Para propdsitos de consistencia, el
auditor debe asegurar que existe compatibilidad de datos para realizar este procedimiento.

v’ El analisis de proporciones “Ratio Analysis”, se puede realizar con datos actuales del afio
y compararlos con los datos de afios anteriores para determinar si han ocurrido cambios
significativos. El auditor analiza estos datos para aumentar su comprension de los tipos
de actividades que han ocurrido durante el afio actual. Las entidades y organizaciones
que desarrollan indicadores de desempefio proporcionan una fuente relevante de datos

relacionados con sus actividades operacionales.

El auditor debe establecer los pardmetros para identificar fluctuaciones. Ademds, el
auditor considera la fluctuacién en diferencia absoluta y porcentaje. Las fluctuaciones
significativas se deben discutir con el personal apropiado de la organizacién para lograr el
entendimiento del auditor de los acontecimientos y de las transacciones que ocurrieron en el afio
actual. Durante la fase de procedimientos analiticos preliminares, el personal de auditoria
interna no necesita corroborar las explicaciones del departamento puesto que serdn probadas mas
adelante.

Los procedimientos analiticos ayudan al auditor en la determinacién de la materialidad de
la prueba. El Estandar de Conceptos de Contabilidad Financiera (SFAC por sus siglas en inglés)
Num. 2, indica que la materialidad representa la magnitud de una omisién o declaracién erronea
de una partida en un informe financiero, que a la luz con circunstancias, hace probable que el
juicio de una persona razonable que confia en la informacién cambie o sea influenciado por la
inclusién o la correccion de la partida, La materialidad tiene caracteristicas cuantitativas y
cualitativas. La materialidad se utiliza para diversos aspectos de la auditoria. La materialidad
tiene varios significativos: (1) Materialidad al Nivel de Planificacion (Planning Materiality) y

(2) Materialidad al Nivel de Prucba (Testing Materiality):
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v Materialidad al Nivel de Planificacién — Estimado preliminar de materialidad, en lo
referente a los estados financieros considerados como un todo, para determinar la
naturaleza, sincronizado y alcance de las pruebas sustantivas. Normalmente se expresa
como porcentaje o cantidad absoluta de algiin componente de los estados financieros.

v’ Materialidad al Nivel de Prueba — Materialidad usada por el auditor en la prueba de

cuentas o de tipos especificos de transacciones.

El auditor debe determinar el criterio de materialidad. Se debe utilizar un criterio simple
que sea valido en la mayoria de las circunstancias. Por ¢jemplo, dependiendo de la industria, se
debe considerar utilizar lo mayor entre el total de activos o el total de ingtesos. El ingreso total
puede ser que no sea aplicable para las industrias que no son estimuladas por los ingresos.
Seleccione un solo porcentaje para una base en patticular, Por ejemplo, el 5% antes del impuesto
sobre ingresos o el 1% de la ganancia bruta. Ademds, seleccione un intervalo de porcentajes
para las bases particulares a ser ajustadas, segin las circunstancias o el tamafio del cliente.

Los procedimientos analiticos se pueden utilizar como parte integral de la prucba
substantiva. Los procedimientos analiticos a veces se les conocen como anélisis de fluctuacion o
revisiones analfticas. El auditor interno debe desarrollar un estimado o una expectativa acerca de
lo que las cantidades o los balances registrados deben ser, basado en el entendimiento de las

cantidades o balances registrados.

Los procedimientos analiticos substantivos deben incluir lo siguiente:
v Determinar la diferencia entre las cantidades previstas y las registradas que se pueden
aceptar sin la investigacion adicional,
v Identificar una relacion predecible y desarrollar un modelo para calcular una expectativa

de la cantidad registrada,

v Recolectar fuentes de datos y realizar una revisién de control de calidad para determinar

la confiabilidad de la informacién.

v Desarrollar expectativas usando la informacién obtenida de los procedimientos

anteriores.

v Determinar la diferencia, si es aplicable, comparando las expectativas con los datos

registrados.
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v Obtener y corroborar las explicaciones para las diferencias que exceden los limites

establecidos.
v Determinar si las explicaciones y las evidencias corroborativas son suficientes para el

nivel deseado de procedimiento substantivos.
v Determinar si las evaluaciones de riesgo preliminares son apropiadas, basadas en

resultados de los procedimientos substantivos realizados. Modifique las evaluaciones de

riesgo si es necesario.

EVALUACION DE RIESGO

Un objetivo de la evaluacién de riesgos es la identificacion de dreas con problemas
potenciales. Uno de los primeros pasos en determinar las areas problematicas, es identificar esos

programas, actividades y funciones que son significantes. Estos pueden ser identificados como

programas o actividades:

v Que sean susceptibles a fraude, abuso o mal manejo.
v En las cuales existan transacciones monetarias significativas o de gran volumen, o
inversiones en activos sujetos a pérdidas si no son controladas cuidadosamente.
v Acerca de los cuales la gerencia ha expresado preocupacion.
v Donde auditorias previas han revelado grandes debilidades o deficiencias.
Esta fase en la evaluacion también debe identificar aquellas dreas que carezcan de
significado y que no parecen requerir de una cobertura detallada de auditorfa. Una vez que los
programas y actividades significantes hayan sido identificados, el proximo paso es hacer una

evaluacion de los controles gerenciales,

El auditor es responsable de determinar cuanta confianza se le puede brindar a los
controles gerenciales de la entidad para proteger los activos y asegurar que la informacidn es

precisa, cumple con las leyes y regulaciones aplicables, promueve eficiencias, economias y

resultados efectivos,

Una revision completa de todos los controles gerenciales no siempre es necesaria porque

algunos controles pueden ser irrelevantes al tema de los esfuerzos de la auditoria.
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Por lo tanto, el auditor tiene que identificar los controles que son mds importantes y criticos a la
operacioén y concentrarse en ellos. Algunos controles gerenciales que normalmente pueden ser

identificados como criticos son aquellos que estdn disefiados a proteger contra lo siguiente:

Perdidas financieras substanciales
Violaciones de los requisitos del programa
Mala administracion

Violaciones de ley

Publicidad adversa

S N N N NN

Falta de cumplimiento del programa o la misién

La evaluacion del auditor debe incluir la identificacién de las areas donde los controles
esenciales aparentan ser débil, no-funcionales o inexistentes.
Para identificar dreas problemdticas cuando esté realizando la evaluacién de riesgo, se

estardn buscando los siguientes indicadores:

v Ausencia o insuficiencia de planificacion por parte de la gerencia,

v" Un plan de organizacién que no provee para la segregacion de tareas apropiadas para
salvaguardar los bienes, o que permita duplicacién de los esfuerzos de los empleados o
entre unidades organizacionales, o la realizacién de trabajo que sirve poco o pata ningln
propésito.

v Un sistema de autorizacién y procedimientos de registro inadecuados para proveer un
control efectivo sobre todos los activos, deudas, desembolsos, ingresos y gastos.

v Procedimientos, sean prescritos oficialmente o simplemente seguidos, que sean
inefectivos o mds costosos de lo que se pudieran justificar, o procedimientos escritos que
no son claros y confusos.

v Ausencia de un sistema definido que establezca las tarcas y funciones de cada unidad
organizacional con relaci6n al trabajo que se tiene que completar.

v Falta de coordinacion entre la entidad siendo auditada y otras dependencias.

<

Grandes gastos o recibos de cantidades monetarias.

v Participacién o desempefio del programa excesivamente alto o bajo.
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v Participacion inusual de programas o transacciones inusuales.

AN

Programas, funciones, entidades o actividades que nunca han sido auditadas.
v Conflicto de interés de personal en una posicién que pueda influenciar las acciones o

politicas del departamento.

v Transacciones cerca o en exceso de los limites de control establecidos.

AN

Programas complejos.
v Falta de informes de progreso, revisiones o auditoria (registros gerenciales, informes

financieros, inspecciones, etc.) necesarios para mantener a los gerentes adecuadamente

informados sobre sus operaciones.

Algunos recursos importantes de informacién para la fase de identificacion de Ia

evaluacion son:

Auditorias principales.
Informes de Auditorias previas, correspondencia relacionada y hojas de trabajo.

Acciones correctivas en auditorfas previas.

N NN

Informes de investigaciones sobre el personal o actividades del cliente auditado.

Las discusiones con oficiales del departamento incluyendo a aquellos a un nivel mas alto
del departamento que va hacer auditado son muchas veces un buen recurso de informacién sobre
problemas, asuntos sensitivos y oftra materia donde la atencion de la auditoria puede ser
necesitada, Tales discusiones se pueden llevar a cabo antes de la auditoria, en la conferencia de
entrada, durante la encuesta o durante la fase de las pruebas sustantivas.

Grandes cantidades de datos se almacenan en las computadoras programadas para
proporcionar a la gerencia con informes periédicos. Estos informes no pudieran estar adaptados
especificamente para atender las necesidades del auditor o proporcionar toda la informacion
necesaria. Sin embargo, a través de técnicas especializadas de la computadora, el auditor puede
obtener cualquier informacién almacenada en la computadora y en la forma que sea necesaria.
Esto permite que el auditor pueda buscar grandes cantidades de datos con relativa facilidad. Un

especialista de auditoria en sistemas de informacién debe ser consultado cuando sea necesario.

31



CONFIRMACION DE RIESGO

Esta fase consiste de pruebas limitadas para confirmar las dreas de problemas criticos y la
necesidad de trabajo mas profundo de auditoria. Un examen limitado de los documentos,
registros € informes es generalmente necesario para obtener evidencia sobre los hallazgos
preliminares determinados en la evaluacién preliminar, Las pruebas para determinar el
significado y extensién de tales asuntos, sin embargo, deben ser realizadas durante la auditoria
detallada. Las 4reas problematicas deben ser discutidas con la gerencia para asegurar que el
auditor tenga un entendimiento adecuado de las 4reas de problema y haya obtenido la

informaci6én necesaria para determinar el alcance del trabajo de auditoria.
XVIL. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA DETALLADA

La evaluacién preliminar puede documentarse con natrativas, flujogramas, evaluaciones
de controles internos, cuestionarios, copias de documentos legales y modelos de documentos y
registros utilizados en las operaciones. Los flujogramas (si son usados) deben de estar a un nivel
bastante detallado, para mostrar como fluyen los procesos especificos. Los simbolos estandar de
un flujograma general se deberfan de usar, La evaluacion preliminar y el proceso de
planificacién en general culminan en un memorando de planificacion que resume los resultados

significativos y la direccién anticipada de la auditorfa.

MEMORANDO DE PLANIFICACION

Los elementos de materialidad y riesgo relativo deben ser considerados al realizar una
anditoria a un departamento. Los esténdares de debido cuidado profesional no implican
responsabilidad ilimitada para la revelacién de las irregularidades y otras deficiencias. Los
esfuerzos principales del auditor deben ser en aquellas dreas donde puedan existir problemas o
deficiencias significativas, en vez de las dreas que no son relativamente importantes. Una mala

utilizacién del tiempo implicaria examinar o desarrollar evidencia mas alla de lo es necesario

para emitir una opinién profesional.
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Los resultados de la evaluacién preliminar deben ser analizados para determinar la

necesidad de pruebas detalladas de auditoria y de las dreas especificas que se van a cubrir. Para

lograr identificar y evaluar aquellas actividades relevantes, los siguientes pasos se pueden aplicar

en la etapa preliminar:

v
v
v
v

v
v
v

Documentar cada problema que se identifique.

Documentar la evaluacion de la relevancia del problema.

Documentar el efecto potencial del problema.

Documentar lo necesario, y el tiempo estimado requerido, para confirmar el grado e
importancia del problema.

Clasificar los problemas en orden de importancia.

Después confirmar el grado e importancia del problema.

Basado en la confirmacién, reclasificar los problemas en orden de importancia,

Después que estos pasos sean completados, el programa de Auditoria debe ser preparado y

el presupuesto del tiempo debe ser discutido con el Director de Auditoria Interna.,

PROGRAMA DE AUDITORIA

El programa de auditoria provee una guia de los procedimientos propuestos para que el

auditor cumpla con los objetivos de la auditoria. También es un registro del trabajo realizado y

aprobado. Ademads, provee una base para monitorear y controlar la auditoria. El seguir un

programa de auditoria aprobado y detallado va a prevenir que el auditor no cumpla con las

expectativas establecidas en la fase de planificacion.

PROCEDIMIENTOS PARA PREPARAR PLAN DE AUDITORIA

a) El auditor y el director deben hacer una reunién para discutir la direccidén de la auditoria,

segin estos han sido documentados en el memorando de planificacion. El auditor debe

de comprender las dreas de mayor énfasis y las pruebas que se pudieran desarrollar para
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cubrir las mismas antes y durante la preparacién o modificacion del programa de
auditorfa.

b) Preparar un borrador del programa de auditorfa después de la planificacion y antes que se
realicen las pruebas.

¢) Entregar el programa de auditoria preliminar al DAI para que esté/a lo revise y lo
apruebe.

d) Este programa de auditoria se debe archivar, después del informe de auditoria y de
cualquier hallazgo de la auditorfa. Esta servird de guia para futuras auditorias.

e) Enumerar los pasos del programa de auditorfa consecutivamente de principio hasta el

final.

f) Todos los cambios mayores en el programa deben indicar la razon y ser aprobados por

escrito por los niveles de supervision.
CONTENIDO DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

Trasfondo

Al principio del programa de auditorfa, se debe proveer una perspectiva general de las
operaciones del departamento auditado, incluyendo informacién financiera y estadistica,

localizacién, autoridad, personal y sus responsabilidades principales,

Objetivos de la Auditoria

Los objetivos deben tener un gran significado gerencial y deben estar dentro del alcance
de la auditoria. Cada procedimiento de auditoria debe ayudar a contestar los objetivos y cada
objetivo debe ser considerado en los pasos o procedimientos de auditorfa, Continuamente, se
debe tener en mente el producto final, el informe de la auditorfa, este debe contener

recomendaciones que contribuyan al mejoramiento de las operaciones y a la toma de decisiones,
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RESUMEN DEL PROCESO INICIAL

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Preparar y enviar una Carta de Entrada al gerente de la divisién auditada.
Preparar el programa de planificacion e incluir un presupuesto de tiempo para la
evaluacion preliminar,

Conducir una revision en el lugar de trabajo utilizando los siguientes documentos:

» Data financiera

* Politica interna y manuales de procedimientos.

= Reglas, leyes y regulaciones aplicables.

« Informes previos de auditorfa interna y externas, incluyendo los

comentarios de la gerencia.

Planificar y llevar a cabo una conferencia de entrada con la gerencia. Obtener el nombre
de la persona contacto y asegurar un lugar donde se pueda realizar el trabajo de campo.
Empezar la evaluacion preliminar entrevistando al personal apropiado en el departamento
auditado. Documentar las entrevistas con narrativas.

Revisar y documentar el sistema de control interno, enfatizando los puntos de control, asf
como los sistemas de aprobacién, autorizacion, registro, segregacion de deberes,
supervision, reconciliacion, informes de excepcion, etc.

Después de comprender las funciones en el departamento a ser auditado, seleccione
varias transacciones para seguir la pista a través de todos los procesos a que esté sujetas
en el departamento, Identifique las unidades operacionales que intervienen en las
transacciones, las autorizaciones y las formas y registros que se generan, entre otras
€0sas.

Preparar una lista enumerando todas las fortalezas y debilidades del sistema de control
interno. Discutir las 4reas de riesgos y exposicién para el CDORH. También incluir
objetivos y procedimientos de auditorias sugeridos. Discutit con los niveles de
supervisién y el DAL THacer un indice del expediente del trabajo y entregarlo para la

revision,
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i) Preparar el programa preliminar de la auditorfa, incluir un presupuesto de tiempo y la
fecha de terminacion estimada.
i) Aclare todos los puntos de revision y los cambios en cuanto a los programas de auditoria

necesatios para la aprobacién final del DAL

XVIII. HOJAS DE TRABAJO DE LA AUDITORIA

Las hojas de trabajo tienen un doble propésito. El primero de éstos es que sirven como
una hetramienta para que el auditor realice su trabajo. El segundo es proveer evidencia escrita
del trabajo realizado para sustentar el informe del auditor. La informaci6n incluida en las hojas
de trabajo debe ser suficiente, competente, relevante, y ttil para lograr los objetivos y proveer
una base para los sefialamientos y recomendaciones de la auditorfa. La definicién de dichos

términos se indica a continuacion:

v Suficiente — es informacién basada en hechos, adecuada y convincente para que una
persona prudente e informada pueda llegar a la misma conclusion que el auditor.

v Competente — la informacién competente es confiable y obtenida preferiblemente a
través del uso de técnicas de auditoria.

v Relevante — es consistente con los objetivos de auditorfa establecidos.

v Util — informacién util ayuda a la organizacién a lograr sus metas.

Ademss de servir como referencia para el auditor cuando éste comunique los hallazgos o
tenga que contestar preguntas, otras personas pueden tener la necesidad de ver las hojas de

trabajo, segin se indica:

v Los supervisores de la auditorfa utilizan las hojas de trabajo para revisar la calidad del
proyecto y también para evaluar al personal asignado al trabajo.

v La gerencia del departamento que se estd auditando puede utilizar la hojas de trabajo para
obtener informacion para implementar acciones correctivas, o refutar la aseveracion del

auditor sobre la existencia de un problema.
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v La alta gerencia y ottos individuos que hayan solicitado la auditoria requieren informes
oportunos, Las hojas de trabajos bien organizadas ayudan a realizar esta meta.

v Auditores externos revisan el trabajo realizado por la OAI y evallian el efecto que estas
actividades ticnen en el sistema de control interno del CDORH. Ademds, evaltan las
mismas para determinar el alcance de sus pruebas.

v Con el propésito de cumplir su responsabilidad publica, ciertas agencias reguladoras
pueden monitorear las operaciones del CDORH. Las hojas de trabajo pueden ser sujetas
a revisién y la optima documentacién de las mismas es esencial para poder responder a

preguntas de dichas y otras entidades externas,
FACTORES DE CALIDAD EN UNA HOJA DE TRABAJO

1. Completa

Hojas de trabajo deben poder “sostenerse por si mismas”. Esto significa que todas las
preguntas deben tener conclusién légica y estar bien analizadas, Esto se debe alcanzar

para cada parte de la auditoria,

2, Concisa

Las hojas de trabajo deben ser limitadas a aquellos aspectos que sirvan un proposito ufil.

3. Uniforme

Todas las hojas de trabajo manuales deben ser de tamafio y apariencia uniforme. Papeles
més pequefios se deben transferir a hojas de trabajos de tamaflo estandar, y papeles mas

grandes deben ser doblados para cumplir con las restricciones de tamafio.

4, Nitidez
Las hojas de trabajo no deben estar comprimidas. Debe dejar suficiente espacio para que
toda la informacién pertinente se pueda incluir en una manera légica y ordenada. Formas
y procedimientos deben ser incluidos sélo cuando son relevantes a la auditoria 0 a la

recomendacién de la auditoria. También, trate de evitar listas e itinerarios innecesarios.
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Toda hoja de trabajo o documento deben tener un proposito relacionado con los objetivos

de la auditoria.
FORMATO DE LAS HOJAS DE TRABAJO

1. Encabezamientos Detallados

Todas las hojas de trabajo deben incluir el titulo de la auditorfa, titulo de la hoja de
trabajo, perfodo cubierto por la auditoria, las iniciales del preparador, fecha en que se prepard,
fuente de informacién y proposito de la hoja de trabajo, De aplicar, la hoja de trabajo dcbe
incluir el sello de la auditoria y/o el numero del proyecto. El siguiente ejemplo de

encabezamiento es recomendado para las hojas de trabajo:

[Titulo de Ia Auditoria]
[Titulo de la Hoja de Trabajo o Area de la Auditoria]
[Periodo de Trabajo de Auditoria]

También, segiin lo indicado en el parrafo anterior, las hojas de trabajo deben incluir las
iniciales y fechas del auditor que las preparé y de los que revisan las mismas. Se recomienda
que las iniciales scan ubicadas en un lugar en especifico de una manera que identifique los
niveles de revisién a los cuales se han sometido las hojas de trabajo. Por ejemplo, las iniciales
del auditor y la fecha se colocan en la esquina inferior derecha; las iniciales y fecha del
supervisor inmediatamente debajo de la del auditor y ast sucesivamente, de requerirse revisiones

por niveles superiores.
2. Leyendas

El auditor frecuentemente utiliza simbolos para documentar el trabajo realizado. Estos

simbolos normalmente se conocen como leyendas de auditoria (“tickmarks”). Una explicacioén

de cada leyenda de auditorfa se debe hacer en la contraportada de cada legajo de auditoria.
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3. Referencia Entrelazada (Cross-referencing)

Las referencias enirelazadas en las hojas de trabajo deben ser completadas y confiables.
Las hojas de trabajo deben ser entrelazadas con los hallazgos de la auditoria. Los hallazgos dela
auditorfa deben ser entrelazados al informe de la auditorfa o al memo de la conferencia de salida,
para indicar la disposicién final del articulo. Las referencias entrelazadas deben ser hechas en el
margen del borrador del informe de auditorfa. Las mismas, ademés, deben proveer referencia

directa a las hojas de trabajo y demds evidencia documental y testifical.

4. Indice

El sistema de indice de las hojas de trabajo debe ser simple pero a la vez flexible para que
permita hacerle cambios o modificaciones. Mantenga las hojas de trabajo organizadas. Un
sistema de indice numérico utilizando posiciones decimales para identificar las diferentes
secciones/hojas de trabajo, provee mayor flexibilidad. Este estilo de indice permite insertar

nuevas secciones/hojas sin interrumpir la secuencia de los niimeros.
5. Transferencia de Hojas de Trabajo — Auditorfa Anterior (Carry forward)

El auditor debe utilizar todas las hojas de trabajo vélidas desarrolladas en la auditoria
anterior, tales como; organigramas, descripciones de sistemas y cualquier otra data relacionada.
Cualquier documento que sea til deberd ser parte de las hojas de trabajo actuales. Deberéan ser
revisadas con la informacién actualizada, reenumerada y referida al auditor a cargo para que

inicie y anote la fecha.

TIPOS DE HOJAS DE TRABAJOS
Todas las hojas de trabajo deben ser incluidas en los expedientes de auditorfa. Ejemplos

de hojas de trabajo son: itinerarios, analisis, documentos, organigramas y narrativas.

Documentacién que no sea del tamafio estdndar debe ser colocada en un papel tamafio estandar.
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1. Hojas de Trabajo que Detallan Transacciones y Analisis

Los andlisis y las hojas de trabajo que detallan transacciones son ttiles para identificar
tendencias de estadfsticas, verificar la precisién de la data, desarrollar proyecciones o estimados
y determinar si las tareas o registros han sido debidamente completados. Cada hoja de trabajo
que se use para documentar una revisién de registro, detalle de transacciones o andlisis de

cuentas deben incluir, entre otras cosas, lo siguiente:

v" una explicacion de su propdsito (referencia al paso de la auditoria)

<

la metodologia utilizada para la seleccién de la muestra y para los célculos y el alcance,
etc.

Los criterios y procedimientos utilizados para evaluar los datos

La fuente de los datos y periodo de tiempo considerado

Un resumen de los resultados de los analisis

N NN

La conclusion del auditor

La consideracién de estos puntos deberd ser documentada en un memorando de

conclusion.

2. Documentos

Copias o muestras de varios documentos pueden ser utilizados como ejemplos, para
clarificar y como evidencia fisica que apoye la conclusién o pruebe la existencia de algin
problema. Estos documentos pueden ser memorandos, informes, documentos fiscales, archivos
electronicos, copias impresas, procedimientos, formas, facturas, organigramas y contratos, entre
otros. Los documentos incluidos en los expedientes deben servir para un propdsito ftil de
la auditoria y se debe indicar.

Las siguientes recomendaciones son ofrecidas para la preparacién de las hojas de trabajo,

al utilizar documentos, en vez de narrativas del auditor:

v Indique el nombre y puesto del empleado que le hace entrega del documento. También,

el expediente y lugar donde se obtuvo.
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v Copiar ¢ insertar s6lo la porcién del informe, memorando, procedimiento, etc., que sea
necesatio para propésitos de explicacion o documentacion de un posible hallazgo. No se

v debe incluir el documento entero en las hojas de trabajo, a menos que sea absolutamente
necesatio.

v Explique todos los términos y anotaciones encontradas en el documento, al igual que su
uso. Esto es especialmente necesario cuando se incluyen mapas, dibujos de ingenicros, u
organigramas en los documentos, Estas explicaciones se pueden hacer en un anejo al
documento o en la contraportada del mismo documento,

v Cada documento debe ser entrelazado con la hoja de trabajo en que se incluya
informacién relacionada con el mismo.

v Ningiin documento debe ser incluido en las hojas de trabajo sin tener explicacién
sobre su propdsito.

v Documentos que sean més grandes que 8 1/2” x 117 debe ser reducido cvando sea

posible.

3. Narrativas de los Procesos

En muchas auditorfas, es necesario describir los sistemas o procesos seguidos por el
departamento auditado. Estos procedimientos o procesos se pueden describir a través de
narrativas, flujogramas, o una combinacién de ambas. La opcién de cudl serd el método a
utilizar dependerd del método mas efectivo con relacion a la complejidad del sistema que se
describe.

Las narrativas por lo general son més féciles de utilizar y se deben aplicar, si el sistema o
el proceso se pueden describir breve y claramente. Por otro lado, cuando las narrativas son
largas vy la descripcion de los puntos impottantes son dificiles de integrar en la narrativa la
utilizacién de un flujogramas (o una combinacion de la narrativa y el flujograma) es una
alternativa apropiada. Los flujogramas son convenientes por que describen relaciones complejas

de una manera grafica y suelen ser més concisos y faciles de analizar que las narrativas.
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4. Entrevistas
Mucha de la informacién verbal es obtenida a través de entrevistas formales conducidas

en persona o por teléfono. Las entrevistas formales son preferibles porque los entrevistadores
saben que estdn proveyendo informacion a la auditoria; aunque, entrevistas informales, o hasta
discusiones casuales pueden proveer informacién importante. Cualquier informacién verbal que
pueda sustentar la conclusion en las hojas de trabajo de la auditoria debe ser documentadas. Las
entrevistas son utiles para identificar y documentar las opiniones de la gerencia. Las notas de la
entrevista deben contener solamente los hechos y planteamientos presentados por la

persona entrevistada y no debe incluir la opinién de auditor.

A la hora de documentar las entrevistas en las hojas de trabajo se debe tomar en consideracion lo
siguiente:
v Asegurarse de incluir el nombre, dependencia y titulo de puesto de todas las personas de
quiénes se obtuvo informacién, Esto incluye la recopilacion de informacién durante
conversaciones casuales.

v Indicar cuando y dénde ocurrié la reunién,

-~

Organizar las entrevistas por topico, cuando sea posible.

v Identificar recursos de informacién citadas por el entrevistado.

5. Observaciones

Lo que el auditor observa puede servir con el mismo propésito que la entrevista. Si las
observaciones se pueden usar para apoyar cualquier conclusion, entonces se debetian
documentar. Las mismas son especialmente Utiles para verificaciones fisicas.

Las obsetvaciones que se utilizan como documentacion de apoyo generalmente deben

incluir lo siguiente:

v" Hora y fecha de la observacion.

v Dénde se efectué la observacion.

v Quién acompafié al auditor durante la observacion.

v Qué se observé. Cuando una prueba cstd involucrada, las hojas de trabajo deben incluir

la muestra y los criterios utilizados para la seleccion de la misma.
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6. Hallazgos
Todos los hallazgos de la auditoria deben ser inmediatamente documentados en las hojas

de trabajo por el auditor que descubri6 los mismos. Los hallazgos deben ser resumidos en un
Resumen de Hallazgos y Recomendaciones o en un documento similar. Ademas, se debe
determinar si van a ser incluidos o no en el informe final de auditoria. La evidencia de los

hallazgos debe ser incluida con, o propiamente referenciada a la Hoja de Resumen de Hallazgos

y Recomendaciones

SEGURIDAD DE CONTROL DE LAS HOJAS DE TRABAJO

PROPOSITO

Esta porcién del manual provee unas guias para el manejo, custodia, seguridad y control

de las hojas de trabajo y los documentos de apoyo.

CONTROL FiSICO.

Las hojas de trabajo son propiedad de la OAT y deben ser mantenidas bajo el control de la
OAL Los auditores deben saber exactamente donde estan las hojas de trabajo y los documentos
de apoyo durante la auditoria. Al final del dia, o cuando no estén en uso, se deben mantener en
un archivo bajo llave o asegurarse de alguna manera para que no estén accesibles a personas no
autorizadas. El acceso a hojas de trabajo elecirénicas debe ser controlado mediante controles
electrénicos de proteccion de informacion.

Ninguna hoja de trabajo o documento debe ser sacada de la OAI sin la aprobacion del
DAL, excepto cuando sea solicitada por el auditor asignado para completar una auditoria o una
investigacion. Esta prohibido que durante vacaciones u otra ausencia, los auditores sustraigan

hojas de trabajo o de apoyo fuera de la OAL
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ALMACENAMIENTO

Los expedientes de auditoria mds recientes para cada proyecto deben ser mantenidos en
Jos archivos de la OAL El auditor interno deber4 designar a un empleado que serd responsable
de la entrada y salida de los expedientes de auditorfa de los archivos centrales de la OAL  Los
expedientes de auditoria deben ser archivados por ciclo y por nimero de proyecto (u otra
designacion especifica) dentro del ciclo. Un indice de todos los expedientes en el archivo es
recomendado. La entrada y salida de expedientes de auditoria debera ser registrada en una hoja
de entrada y salida apropiada. Las hojas de trabajo electrénicas de las auditorias en progreso
deben ser mantenidas en un directorio de auditorias activas. Cada auditoria debe ser dividida en
sub-directorios. Se deben establecer unas rutinas de resguardo (back up) para todos los archivos

electronicos.

Los archivos de auditorfa previas a las mas recientes deben ser archivados en un registro
de retencion centralizado. Un empleado designado debe mantener una lista de los archivos de
auditoria enviados a archivo inactivo. Los mismos se dispondran conforme a los procedimientos
vigentes en el CDORH para la disposicion de documentos publicos. Los documentos

electrénicos de auditorfas previas deben ser movidos a un directorio de auditorias inactivas.

RETENCION

En la OAI las hojas de trabajo deben ser conservadas por 5 afios después de la fecha del

informe. Luego de este tiempo se envian al drea de Archivo Inactivo.
XIX. ALCANCE DEL TRABAJO DE AUDITOR{A INTERNA

La funcién de la OAI tiene una funcién independiente, aunque establecida por el Director
quien responde al Secretario del Trabajo, a través del Director de la Oficina de Auditoria Interna
del DTRH como se establece el Plan de Reorganizacién Num. 2, y esta ubicada, desde el punto
organizacional, fuera de la estructura de funciones administrativas del CDORH. Para este
proposito la OAI le provee analisis, evaluaciones, recomendaciones, opiniones, asesoramiento €

informacion de conocimiento a la actividad revisada.
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La OAI del CDORH tiene la autoridad para auditar todas las actividades, los archivos,
propiedad fisica, medios electrénicos y el personal relacionado con las intervenciones llevadas a
cabo en el CDORH, La OAI examina y evalGa la acertividad y efectividad del sistema de
controles internos CDORH. El objetivo es proveer informacion competente a todos los niveles

de administracion y que pueda asegurar;

a) la confiabilidad e integridad de informacién financiera y operacional,

b) el cumplimiento con la politica, planes, procedimiento, leyes y reglamentos.

¢) el salvaguardar los activos y verificacién de su existencia.

d) el uso econdémico y eficiente de los recursos.

e) el cumplimiento de los objetivos establecidos y el logro de las metas operacionales y

programaticas.
A) EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PROPOSITO

La evaluacién del sistema de control interno debe proporcionar certeza razonable de que
los elementos fundamentales del sistema son suficientes para lograr su proposito que se persigue.
El estudio y la evaluacion del sistema de control intetno deben ser documentados y sustentados
adecuadamente por los resultados de las pruebas, observaciones y entrevistas. Un cuestionario
de control interno sirve como base para las pruebas de la auditorfa, mediante la verificacion de
controles importantes y la identificacion de exposiciones y riesgos.

La revision del sistema de control interno se realiza a través de la discusién con el
auditado de los procedimientos de control adoptados, métodos y plan de organizacién, El auditor
puede utilizar cuestionarios de control interno, asf como, narrativas, flujogramas, “walkthroughs”
de la transaccion y otras técnicas. Ademds de las discusiones realizadas con el auditado sobre
los procesos de control, el auditor debe hacer preguntas y realizar observaciones relacionadas al
sistema de control interno. Las preguntas, observaciones, hallazgos y conclusiones deben

documentarse en las hojas de trabajo. Esta documentacion incluye la identificacion de las
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fortalezas y debilidades en los controles y referenciar las mismas con las pruebas de auditoria y

que las respalden.

Para realizar la evaluacion del sistema de control interno se debe considerar, entre otras
cosas, lo siguiente:
a) Errores o irregularidades potenciales,
b) Controles existentes para prevenir o detectar tales errores o irregularidades.
¢) Cumplimiento con los procedimientos de controles internos por parte de la gerencia.
d) Debilidades y deficiencias las cuales puedan permitir que errores ¢ irregularidades no
sean detectados por los controles internos.

e} Impacto de las deficiencias de control interno en la naturaleza, tiempo y alcance de los

procedimientos de auditoria.
METODOS PARA EVALUAR CONTROLES INTERNOS

Los métodos de la auditoria para el estudio y evaluacién del control interno existente

incluyen, entre otros, los siguientes:

Cuestionarios de control interno — Deben ser desarrollados y completados en las
ltimas fases del estudio preliminar. Esto ayuda al auditor cuando estd indagando sobre
cualquier control especifico o general. Los cuestionarios casi siempre son disefiados de manera
que las respuestas negativas indiquen una debilidad potencial en el control interno. Las
respuestas negativas causaran que el auditor evalie si existe algtin control alterno que mitigue

estas deficiencias.
Narrativas — Estas describen el sistema de control interno,

Flujograma — Un flujograma representa visualmente los procesos disefiados o previstos
para propoésitos del control. Los mismos proveen al auditor una comprensién del proceso

evaluado.

46



RECURSOS

La Evaluacién del Control Interno (C/I) debe realizarse al final del estudio preliminar,
después de que el auditor ha obtenido una comprensién completa del area o materia bajo la
revision y el memorando de la planificacién se ha documentado. Puede prepararse de las
narrativas y flujogramas que estan en las hojas de trabajo. Al entrevistar al auditado, el auditor
debe intentar obtener la mayor informacién de cada pregunta.  Por ejemplo, (Qué
procedimientos usted emplea para proteger las facilidades u oficina después de las horas de
trabajo? Esto obligar4 al cliente hablar sobre los procedimientos. Evite hacer preguntas que
pueden contestarse con un simple si o no, Por otro lado, la preguntas de C/I son diseffadas para
obtener respuestas cortas. Por eso es que la mayoria del tiempo los cuestionarios tradicionales de

C/I no sc prestan para las auditorfas operacionales o de desempeito.

PROCEDIMIENTO

La evaluacién de control interno para la auditoria operacional o de desempefio debe
desarrollarse desde el principio. Debe identificarse y ser evaluado por el auditor basado
solamente en la comprensién que el mismo tiene del tema. Un enfoque sencillo es preparar una
lista (basado en el conocimiento del auditor de la materia bajo revisién) de todo lo que puede
resultar en algo negativo en una columna y en otra columna anotar el control correspondiente
que prevendria o minimizaria el problema. Los riesgos se catalogan como altos, medianos y
bajos. Enumere las referencias de W/P donde se puedan encontrar las pruebas de riesgos que se

realizaron.
ENFOQUE DE CONTROL INTERNO

La clave para la evaluacién significativa y efectiva del control interno es obtener una
comprensién absoluta de la materia bajo la auditoria. Esa comprensién debe estar completa para
que el auditor identifique y entienda los flujos de transacciones principales, procedimientos,
personal y 4dreas de mayor riesgo, entre otros. Ademds, deben identificarse los riesgos y

parearlos al control interno directo o de comprension,
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Es importante mencionar que la mayoria de las evaluaciones preliminares de control

interno se realizan en las fases de Planificacion de este Manual, las cuales estdn resumidas

en el memorando de planificacién, La identificacién y evaluacion preliminar de estos

controles se prueban en mds detalle en la fase de labor de campo para determinar si estos

controles estdn trabajando adecuadamente.

AN NN

N

La evaluacién del Control Interno puede resumirse como sigue:

Obtener una comprension del departamento o actividad evaluada.
Documentar y confirmar su comprension.
Identificar las debilidades.

Detallar los controles internos apropiados para compensar las debilidades identificadas o

potenciales.
Ordenar los riesgos potenciales a base de su importancia.

Programar las pruebas pertinentes para cuantificar los riesgos o confirmar la efectividad
del control interno.
Para determinar si un control interno esté trabajando:

La politica debe haberse comunicado propiamente al personal concerniente.

El empleado designado ejerce disciplina para asegurar la aplicacion del control.

RASTRO DE AUDITORIA

El rastro de auditoria (“audit trail”) es la documentacioén de la cadena de eventos que

deben ocurrir con el propésito de determinar si los controles internos basicos estdn funcionando.

El rastro de auditoria provee la base para que el auditor pueda realizar sus pruebas de las

transacciones. Una responsabilidad primordial de la OAI es informar a la gerencia cuando se

encuentre deficiencias en el rastro de auditoria.
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TIPOS DE CONTROL INTERNO
Los controles internos estdn divididos en dos categorias principales:

v' Preventivos - son aquéllos que impiden o dificultan que actos ilegales o eventos no
deseados ocurran, tales como las cerraduras, cédigo de acceso para computadoras,
segregacién de deberes y los pardmetros de un sistema financiero que previenen se
incurran gastos en exceso del presupuesto.

v Detectivos — son aquéllos que identifican si algin evento ilegal o acto indeseable ha
ocurrido, tales como las revisiones del supervisor, conciliaciones, lista de errores,

reportes de excepciones, informes financieros, cdmaras de videos y detectores de sonidos.

Algunos controles tienen elementos preventivos y detectivos, Un buen sistema de control
interno debe contener una mezcla de los dos, No serfa prudente poner demasiada confianza en
controles que solo impiden que algin acto ilegal suceda. Esto es asi por que si el control
preventivo no resulta efectivo, no habria manera de detectar los actos ilegales a los eventos no
deseados.

La documentacién del sistema de control interno sustenta la comprensién del auditor
sobre los controles internos. Las hojas de trabajo de auditoria proveen la documentacién sobre
las conclusiones del auditor con respecto al estudio y evaluacién de controles internos. Deben
probarse y evaluarse s6lo esas funciones del control interno que sean relevantes. Deben
prepararse hojas de trabajo para identificar los atributos del control interno dentro de los
procesos a ser evaluados. En resumen, los procesos para el estudio y evaluacion de los controles
internos, entre otros, incluyen:

a) Estudio preliminar para obtencr un entendimiento de la dependencia, su funcionamiento,
riesgos y sistemas de control.

b) Andlisis de aplicaciones.

¢) Determinacién de hechos — determinar, mediante andlisis y preguntas, qué controles han
sido establecidos. Se debe preparar borradores de diagramas organizacionales,

flujogramas y narrativas de procedimientos.
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d) Seguir la pista a transacciones — seguir la pista a las fransacciones seleccionadas a través
del sistema de control interno para confirmar si es apropiado y estd funcionando.

¢) Documentar — completar los diagramas organizacionales, flujogramas y narrativas de
procedimientos.

f) Evaluar — realizar una evaluacion tentativa de la efectividad del control interno.

g) Probar y re-evaluar — confirme, modifique, o rehaga la evaluacion tentativa de control
interno, mediante pruebas basdndose en muestras o técnicas de andlisis de datos.

Documente los resultados de las pruebas y concluya sobre la efectividad del control

interno.
B) EVALUACION DE LOS SISTEMAS DE DATOS ELECTRONICOS

En esta secci6n se proveen ciertas consideraciones que los auditores internos necesitan
tener en cuenta cuando se les requiere realizar auditorfas en una dependencia de sistemas de
informacién. Los auditores internos deben planificar la auditorfa en cooperacién con los
auditores de EDP, o en su ausencia, con los auditores que tengan mayor conocimiento en esta
area para planificar una intervencion efectiva.

La evaluacién de la auditorfa puede incluir un examen del sistema antes de que se
implante y requerira la consideracién de controles de eficiencia, efectividad y economia. La
auditorfa puede requerir la verificacién del cumplimiento con los procedimientos del usuario y

confirmar que los recursos estdn protegidos mediante seguridad adecuada dentro del 4rea de

procesamiento de datos.

Como minimo, se han de tener en cuenta los puntos que s¢ enumeran a continuacién:
Objetivos de Auditoria

Los objetivos generales de una auditoria serén establecer o determinar:

v Confianza — Si los controles del sistema aseguran la confianza contintia de la operacion,

los datos estaran seguros y seran completos, exactos y validos.
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v Procedimientos — Que los procedimientos operacionales sean aprobados y eficaces en la
practica.

v Exactitud — Que se pueda confiar en la precisién y regularidad de la informacién
financiera o cualquier otra producida por el sistema.

v FEfectividad y eficiencia — Un estudio de costo efectividad y eficiencia del sistema
incluira la consideracion de si el “hardware” y “software” del sistema proporcionan un

servicio satisfactorio y cumplen con las necesidades del usuario.

Habilidades y Competencia
El auditor debe tener conocimiento suficiente del Sistema de Control de Informacion
(SCI) para planificar, dirigir, supervisar y revisar el trabajo realizado. El auditor debe considerar
si se necesitan destrezas especializadas necesarias para:
v Determinar el efecto del ambiente del SCI en la evaluacion de riesgo de auditoria y riesgo
al nivel de balance de cuenta y tipo de transaccion.
v Obtener un entendimiento del SCI y su efecto en las operaciones del departamento
auditado.
v Diseffar y realizar pruebas apropiadas de control interno y substantivas.

v" Evaluar los resultados de los procedimientos realizados.

Planificacién
La metodologia para la auditorfa de un sistema EDP es en principio la misma que la de

una auditoria de cualquiet otro proceso. Por consiguiente, la fase de la planificacion incluye:

v" La evaluacion del proceso automatizado.

v La evaluacién de funciones técnicas asociadas con el desarrollo y operacion del sistema

de EDP,

v El acceso a los datos almacenados en el sistema de EDP.
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Evidencia de la Aunditoria

El ambiente de EDP puede afectar adversamente la auditorfa, por lo siguiente:

v Falta de evidencia documental (no existen documentos de insumo o {ransacciones
generadas por la computadora)

v Falta de rastro visible de auditoria para establecer los controles (no se puede seguir el
rastro de las transacciones desde el inicio hasta el final).

v' Falta de salida visible (datos legibles s6lo por la computadora)

v Los datos pueden retenerse soélo por periodos cortos de tiempo, por lo tanto el auditor
tiene que hacer arreglos de sincronizacion de los procedimientos de auditoria o copiar los

datos peridédicamente.

Caracteristicas de los Sistemas de EDP

Los sistemas de EDP tienen las siguientes caracteristicas que pueden afectar los sistemas

de contabilidad:
v' Los controles convencionales basados en la segregacion de funciones pueden ser menos
eficaces debido a que los empleados en un ambiente de EDP son menos, pero mas
especializados, por lo que aumenta el riesgo de que fraudes y errores no puedan

descubrirse.

v" La documentacion de las transacciones es menos visible que con un sistema manual.
v" El sistema puede estar accesible a un mayor ntimero de personas.

v Un programa que no ha sido probado correctamente puede procesat transacciones

erroneamente,

Controles Internos en los Sistemas de EDP

Algunas de las categorfas principales de control que se relacionan a un sistema de EDP

incluyen:

1. Autenticidad

Verificar la identidad del individuo que desea lograr acceso al sistema o aplicacion,
Los controles incluyen:

v" Contrasefia
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v" Numero de identificacion (PIN Numbers)

v' Firmas digitales

2, Exactitud
Asegurar la exactitud y correccion de datos y procesos mediante:
v' Validacion (Ej. los campos numéricos sélo contienen niimeros)
v" Verificacion de sobregiros
v" Control de totales financieros

v" Control de totales no financieros

3. Integridad
Asegurar que los datos estin completos y que todos los procesos se llevan a cabo
apropiadamente hasta su conclusién.
Las técnicas incluyen:
v' Evaluacion del programa para verificar que los campos no estén en blanco,
v" Secuencia numdrica.

v Control de totales financieros,

4, Redundancia
Asegurar que los datos s6lo se procesan una vez. Las técnicas incluyen:
v" Sellos de cancelacién de grupos de documentos (“Batch™)
v Numeracion secuencial
v' Informes de excepciones

v Control de totales financieros

5. Privacidad
Proteccion de datos contra acceso inadvertido o no autorizado por medio de:
v' Cifrado (“Encryption™)
v Conirasefia
v" Datos Comprimidos

v" Controles de inferencia
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6. Rastro de Auditoria

Propotcionar un registro cronolégico de todos los eventos que han ocurrido para permitir la

monitoria y mejoramiento del sistema:

v El rastro de auditoria de contabilidad muestra la fuente y naturaleza de los datos y los
procesos pata actualizar una base de datos.
v' El rastro de auditoria operacional mantiene un registro del consumo de recurso, o de los

intentos de acceso al sistema.

7. Continuidad
Asegurar la disponibilidad ininterrumpida de todos los recursos del sistema mediante:
v Mantenimiento preventivo
v Duplicacién de equipo de computadora (servidores o “mainframe”)
v Resguardo de datos para propositos de recuperacion

v Punto de control y control de reinicio.

8. Proteccion de Activos

La proteccion de todos los recursos contra destruccioén o corrupcion por:
v Sistema de control de archivo

v" Barreras fisicas

v" Contrasefia

v Bibliotecas de datos y “software” externas

9. Efectividad
Asegurar que los sistemas logran sus propdsitos por medio de:
v Encuestas periodicas de satisfaccion del usuatio.
v' Auditorias posteriores.
v’ Monitoria de la frecuencia de uso.

v Analisis de costo/beneficio
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10, Eficiencia

Asegurar que los sistemas usen el minimo de recursos. Las técnicas incluyen:

v" Los registros del consumo del recurso

v

Supervision del funcionamiento del sistema

v" Entrevistas frecuentes a los usuarios del sistema

C. FRAUDE /IRREGULARIDADES / INVESTIGACIONES

Durante las auditorias especiales, el auditor realiza una investigacion de una querella

recibida por la OAI sobre cualquier accién indebida por parte de algiin empleado del CDORH.

No obstante, el auditor puede encontrar fraude mientras realiza una auditoria tegular. Por

consiguiente, los auditores deben estar familiarizados con los indicadores de fraude, segin

apropiado, y estar alerta sobre posibles fraudes o itregularidades.

El auditor puede usar un cuestionario para comprender y evaluar el sistema de control

interno de la entidad y determinar el riesgo de fraude.

En coordinacién con la Oficina de Asuntos Legales, cuando sea apropiado, se seguirdn

las pautas siguientes:

v

SR NER NI NN

\

Si se encuentran deficiencias o irregularidades, evite acusar abiertamente a persona

alguna.

Consulte con los niveles de supervision de la OAL
Antes de hacerlo recopile y organice la siguiente informacion:

Los nombres de los empleados con conocimiento directo de la situacién.

El impotte estimado del fraude.

Una descripcion breve de la evidencia que prueba la irregularidad o fraude.

Los principales sospechosos del fraude o irregularidad.

Beneficio que obtuvieron o pudicron obtener los implicados en las actividades irregulares
o fraudulentas.

Cualquier otra informacién por los niveles de supervision de la OAL
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Mantenga la confidencialidad sobre la posible irregularidad/fraude hasta que los niveles

de supervisién de la OAI aprueben un plan o estrategia de investigacion.

Los niveles de supervision de la OAI consultaran, cuando sea apropiado, con la Oficina

de Asuntos Legales, con respecto al plan de investigacién y la designacion de un equipo de

investigacion.

De ser necesaria una investigacién completa se proporcionard instrucciones especificas

adicionales.

AN N N N

Los cinco pasos para detectar fraude son:

Conocer las actividades o eventos susceptibles a fraude.

Conocer los sintomas.

Estar alerta de los sintomas o indicadores.

Preparar programas de auditoria para la identificacién de los sintomas o indicadores.
Ejecutar los procedimientos de auditorfa para determinar la ocurrencia de los sintomas o

indicadores identificados.

A continuacién una relacién de pasos a seguir por el auditor cuando encuentra una

situacion de fraude:

v
v

Notificar a sus superiores de la OAl inmediatamente.

Mantener un registro diario de los eventos y conversaciones con personas dentro y fuera
de la OAIL Este registro debera mantenerse siempre en los archivos de la OAL

No deje que la persona sepa que él o ella estd siendo investigada. Las entrevistas a las

personas implicadas deben ser las Gltimas que se realicen.

Mais sugerencias:

Incluir el aspecto de identificacion de exposicién como parte del proceso de planificacion
de auditoria. Documente su entendimiento de estas exposiciones.

Para 4reas consideradas de alta exposicién, las pruebas de auditorfa deben incluir
procedimientos para identificar sintomas de fraude. Estas pruebas deben ir dirigidas a la
ocurrencia de fraude, no a la oportunidad de fraude,

Cuando se esté disefiando y ejecutando las pruebas, recuerde los controles internos

identificados que no existan o que se estan obviando.
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v Asegirese que entiende las implicaciones del fraude al momento de decidir el tipo de
muestreo. Evite usar muestras que sean demasiadas pequefias para el grado de
exposicién y el ambiente de control interno,

v Atienda todas las excepciones observadas. Resista la tentacion de justificar una

excepeidn como un evento aislado,

v" Documente en las hojas de trabajo que el fraude fue considerado. Una manera de hacerlo
es preparar una lista de cada exposicion con encasillados para cada exposicion, acto de
fraude, beneficio y victima.

v Hacer lo anterior puede ayudar al auditor a determinar si necesita realizar trabajo
adicional. Si es incapaz de pensar en el posible escenario del fraude, la excepcién puede
que no tenga categoria de fraude. Sin embargo, la documentacion de sus acciones en las
hojas de trabajo de la auditoria demostrard que usted ha considerado la posibilidad de

fraude.

ADVERTENCIA

Los auditores no determinan culpabilidad, sélo proporcionan los hechos a las

autoridades pertinentes. Por consiguiente, en las comunicaciones nunca concluya acerca de

culpabilidad.

PAUTAS GENERALES DE LA ENTREVISTA AL REALIZAR AUDITORIAS COMO
RESULTADO DE INVESTIGACIONES DE FRAUDE O IRREGULARIDADES

Las entrevistas constituyen una gran parte del proceso de auditoria y son claves al realizar
una auditorfa como resultado de una investigacion de fraude o irregularidades. Antes de
entrevistar, los auditores deben considerar el consultar con la Oficina de Asuntos Legales, de ser
necesario. [El proceso de entrevista debe ser uno de recopilacién de informacion y
documentacién sobre los hechos para las autoridades concernientes, Como minimo, el auditor
debe conocer los procedimientos basicos y asuntos que debe considerar al realizar las entrevistas,

Estos se explican a continuacion:
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Citacion de Testigos

Los auditores internos pueden citar a testigos para entrevistas por teléfono siempre que
los testigos estén en disposicion de comparecer voluntariamente.

Cuando es necesario, los auditores internos pueden enviar una citacion que debe estar
dirigido a la persona a set entrevistada, La citacién debe incluir el nombre del auditor interno a
cargo, direccién, nimeros de teléfono y lugar donde la entrevista tendrd lugar. La carta de
citacién debe entregarse, con al menos dos dias laborables antes de la fecha de comparecencia o
solicitud de evidencia. No obstante, bajo circunstancias especiales, el perfodo podria ser més
largo.

Al testigo se le requerird que comparezca en el lugar, hora y fecha indicada en la citacion.
Se le notificara que traiga documentos relacionados con la investigacion, si es necesario.

La citacion debe ser firmada por el auditor interno y debe incluir su nombre y puesto.
Asimismo, debe tener el sello de la OAL

Una copia de la citacién puede entregarse a un mayor de edad o a persona autorizada por
el testigo o por ley.

La persona que recibe la citacion debe firmar la copia original. Sin embargo, el proceso
de citacién no se vera afectado si la persona se niega a firmarla. La persona que entrega la
citacion guardard la original y se le dara al auditor interno que la incluird en el correspondiente
expediente de la auditoria o investigacion.

Si la persona que recibe la citacion no la firma, la persona que la entrega debe especificar
en el original, que entrego la copia de la citacién y las razones de por qué no fue firmada,

Si el testigo citado no se presenta a la hora, fecha y lugar indicado, el auditor interno
determinard, luego de haber recibido el correspondiente asesoramiento legal, los pasos a seguir

para obligar a la persona citada a declarar.
Entrevistas de los testigos y declaraciones juradas
v’ Las entrevistas de testigos seran conducidas por los auditores internos de la OAl, o un

representante autorizado. Un abogado o consultor legal de la OAI podra participar,

cuando sca necesario. El personal de apoyo colaborara solo si necesita asistir al auditor
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interno, por gjemplo, en la grabacién o trascripcién de las entrevistas o declaraciones
juradas.

v Las entrevistas o interrogatorios pueden ser grabados para ser transcritos y certificados
como correctos por el auditor interno, la persona que las transcribio y el declarante.
También, puede escribirse a mano, 0 a maquina directamente, mientras el testigo declara,
El documento de entrevista final debe ser iniciado por los participantes en todas las
paginas.

v" El formato de trascripcion de las entrevistas lo establecera la OAL

v" Durante las entrevistas de empleados que no estén relacionados con posibles violaciones
de reglamentos o leyes de naturaleza no penitenciaria, no se permitira la presencia de los
abogados de los testigos u otras personas. Su presencia solo se permitird cuando el
auditor considere que es necesaria y no afecta la auditoria o el proceso de investigacion.
Sin embargo, dichas personas no podrdn contestar a preguntas ni hacer declaracion jurada
alguna, con relacién a los testigos.

v Los testigos, abogados o acompafiantes, cuando se les permita participar, no se les
permitird tomar notas o grabar la entrevista bajo ningiin medio.

v Los testigos, abogados o acompafiantes, cuando se les permita participar, no podran
examinar ninguna evidencia documental relacionada con la investigacion que este en
posesion de la OAL

v Sin embargo, cuando se pueda mejorar el propdsito de la auditoria o la investigacion y
cuando la seguridad, confidencialidad y las téenicas investigativas no se afecten, el
auditor puede permitir al testigo, abogado o a su acompafiante examinar solo la evidencia
documental que podria facilitar la entrevista, pero no podran fotocopiar, reproducir o

escribir en ella.

Entrevistas a testigos, empleados y personas relacionadas con posibles violaciones de los

reglamentos o leyes de naturaleza penitenciaria
v De ser necesario para completar la auditorfa o investigacion, el auditor interno puede

entrevistar a los empleados gubernamentales que podrian estar relacionados con posibles

violaciones de reglamentos o leyes de naturaleza penitenciaria. El auditor interno debe
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consultar esto con el supervisor y obtener el asesoramiento legal correspondiente, de ser
necesario.

v Si se requiere una entrevista, el auditor interno debe hacer esta peticion formal mediante
el envi6 de la citacion oficial, Esta citacion oficial expresa la autoridad legal de la OAI
para hacer tal peticion.

v Durante la entrevista deben participar, por lo menos, dos empleados de la OAL Uno
estard a cargo del interrogatorio y el otro asistird como testigo. El empleado a cargo del

interrogatorio pudiera estar acompafiado de un asesor legal.

Normas para la redaccién de hallazgos

v La evidencia obtenida durante la entrevista o interrogatorio de testigos, empleados o
cualquier otra persona podtfa ser usada para los hallazgos a ser incluidos en el Informe de
Auditoria,

v Cuando la evidencia es clara, confiable y suficiente puede usarse como referencia en el
Informe de la Auditoria. El nombre de la persona implicada puede ser incluido en el
Informe de la Auditoria cuando haya tenido la oportunidad de refutar los hechos y

someter evidencia para demostrar su inocencia.
D. EVALUACION DE CUMPLIMIENTO OPERACIONAL

El CDORH tiene como fin rendir un setvicio a la ciudadanfa. Al ser esta una unidad de
gobierno creada mediante una ley, es de suponerse que el CDORH se rija por algin tipo de
reglamento interno que esté en armonia con la legislacion vigente, pero en ausencia del
reglamento deben cefiirse al objetivo para el cual fue creado.

El CDORH ha sido creado para un propésito especifico y tienen sus objetivos. Es de
suponerse que en su fase operacional existan metas a corto y largo plazo para cumplir con el

objetivo para las cuales fueron creadas.
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D1. Procedimientos
Para esto el auditor interno debe seguir los siguientes procedimientos:
1. Conocer la Ley Creada.

Es deber de todo auditor el conocer la Ley que cred el departamento a auditarse, asf como
el reglamento interno (si alguno) por el cual se rige. Este debe estar en perfecta armonia con la
ley vigente aplicable al departamento. Luego determinaré el fin programético del departamento

a auditarse.
2. Evaluar los controles internos.

El auditor debe estudiar la rutina del departamento a auditarse y determinard si cada
operaci6n cae dentro de las finalidades programdticas.

Debe observarse que bajo ninguna circunstancia existan etapas sujetas a la arbitrariedad o
ambigtiedades que conduzcan a desviaciones del fin programatico ni a concesiones perjudiciales
a la imagen del CDORH, favoritismo o, de otra manera, discrimen, prejuicios e injusticias.

Si por rara excepcion la ley se ofteciera para tal situacién, es deber del auditor someter la
recomendacion correspondiente al Secretario del Trabajo y Recursos Humanos quien en ultima
instancia determinara el curso de accidn para recomendar legislacion a través del Procurador del
Trabajo.

Otra fase a estudiarse es si la operacion se conduce de una forma normal en camino hacia
la meta. El auditor determinard, por observacién propia, los problemas que impiden u

obstaculizan que la operacion se lleve a cabo de la forma més eficiente posible.

3, Verificar los recursos disponibles.

El auditor debe verificar los recursos disponibles que tiene el departamento a auditarse,
Haciendo un estudio objetivo de cudntos de esos recursos se utilizan en cada fase y determinando

el tiempo a aplicarse a cada fase, podrd establecer de una manera sencilla la produccién deseable
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para el departamento (no se confunda la produccion con la eficiencia). Se compara la

produccion real contra la deseable o, en su defecto, con la programada e indicar4 si el flujo fue

normal o si existe alguna anomalia.
4. Evaluar Casos Terminados.

El auditor interno hara una evaluacion del producto final (refiérase a casos terminados
resueltos) y determinaré su cotreccién en cuanto a la evidencia necesaria y si su determinacion
esta de acuerdo a lo presentado y se cifie a lo estipulado en las leyes y reglamentos vigentes y
aplicables.

La correccion entiéndase, no tiene grados, y cada caso por separado debe estar correcto;
hacer referencia a la ley y reglamentos, y la decisién debe estar basada en la evidencia
presentada. La evidencia debe ser auténtica, fidedigna, adecuada y suficiente para sostener tal
decision y el curso de accién tomada. Los expedientes de cada caso deben contener toda la
documentacién reglamentaria y, de haber seguimientos posteriores, éstos deben aparecer
anotados en orden de ocurrencia. Del programa estar dentro de los pardmetros de una
produccion deseable y a nivel de correccion, se puede concluir que esta a un nivel de eficiencia
6ptima, Fuera de ésta situacion, cualquier excepcion da lugar para un posible hallazgo. El
hallazgo debe ser especifico, debe estar sustentado con evidencia contundente. La cvidencia

puede ser interna o externa.
D2. Puntos claves a observarse en ¢l aspecto operacional.

a. Determinar los recursos disponibles, y si éstos se estan utilizando de la manera mas

efectiva,

b. Determinar si la rutina tiene secuencia légica, y no existe duplicidad de trabajo.

c. Detectar si cada fase de la rutina esta dirigida hacia el objetivo o, por el contrario, es una
desviacion hacia otro fin no justificado.

d. Si cada fase tiene funciones definidas y éstas se estdn cumpliendo de acuerdo a lo

estipulado.
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e. Si existe una evaluacién o retroalimentaciéon dentro del programa que fortalezca los
puntos débiles de la operacién como un todo.

f. El producto final debe tener propiedad y correccién. En el caso de determinaciones, éstas
deben estar basadas en argumentos validos, no sujetos a ambigtiedades, ni mucho menos,
que contrasten con la determinacion.

g. Todos los documentos requeridos por ley y reglamento deben estar debidamente
completados y ser justificadores de la accién tomada.

h. La productividad debe estar a un punto cercano de lo programado, de no ser asf, debe
determinarse la causa,

i. Detectar factores desmoralizantes dentro del grupo como resentimientos, falta de
comunicacién, indecisiones, falta de direccion, conflicto y ausencia de relaciones

interpersonales adecuadas que afectan las operaciones.

D3. Medicién y Evaluacion de Resultados

Dentro del proceso de auditoria operacional es necesario incluir normas de evaluacién. A
tal fin, existen criterios para evaluar justa y objetivamente, las operaciones en la fase funcional
de una unidad. Siendo los criterios en gran medida subjetivos, no es posible utilizarlos
aisladamente de los resultados.

Se establece que el desempefio gerencial se mide por criterios de eficiencia y efectividad.
Existe un criterio subordinado a la eficiencia que es factor o elemento relevante que puede
determinar el grado alcanzado en los niveles de eficiencia de una unidad.,

La eficiencia se explica como la capacidad de hacer las cosas correctamente. Es un
concepto de insumo y resultados. Por tal motivo, debe existir una compatibilidad con los
insumos (recursos utilizados) y los resultados para tener un nivel de eficiencia aceptable.

Las personas capaces de minimizar el costo de los recursos que utilizan para alcanzar sus
metas, estan actuando de forma eficiente (concepto de economia). Se incluye que eficiencia es
hacer las cosas bien con costos minimos.

La efectividad, por otro lado, es la habilidad de seleccionar los objetivos apropiados. Un

administrador efectivo es aquel que determina que se hagan las cosas que son correctas. Aunqgue
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la eficiencia es importante, la efectividad es indispensable ya que la efectividad es la llave del
éxito en una organizacion.

Para fines de evaluacion, pondremos cada elemento o criterio en orden l6gico.

A tenor con la razén de ser de una unidad la misién debe estar definida dentro de los
estatutos y reglamentos creadores y regulares de la unidad. El administrador seleccionaré los
objetivos adecuados para cumplir con su mision (efectividad).

Las cjecutorias conducentes a los objetivos predeterminados deben hacerse correctamente,
siguiendo los procedimientos establecidos (eficiencia) observando en todo momento que exista
una relacién adecuada entre los recursos utilizados y los resultados (economia).

En todo momento, los objetivos tienen que estar dirigidos a cumplir con la misién y toda
actividad debe seguir los procedimientos establecidos utilizando costos minimos de operacion.

Una vez establecidos los objetivos, los cuales deben ser alcanzables, se usardn métodos
simples de ejecutar sin sacrificar la calidad ni los elementos necesarios de informacion pero
evitando la duplicidad. Tener plena conciencia de lo que se esté haciendo y sus razones, es parte
del proceso. El adiestramiento y orientacién adecuada producira mas en términos cuantitativos y
cualitativos, Las tareas inatiles resultan en el mal uso de recursos disponibles.

Es, por lo tanto, importante determinar si cada tarea tiene relacidén con los objetivos

predeterminados y si su ejecutoria es elemento conducente hacia éstas.

v' Después de completada la evaluacion de control interno, el auditor debe, de ser

necesario, actualizar la evaluacion de riesgo y el razonamiento utilizado para [a misma.
XX. PRUEBAS DE CAMPO Y PROCESOS DE DOCUMENTACION

Para empezar las pruebas de campo el auditor debe determinar el método de muestreo
que va a utilizar para escoger lo que va examinar.

El propésito de las muestras es proveer una base justificada en la cual se pueda apoyar los
hallazgos de auditoria, sin que se requiera un 100% de prueba de la materia sujeta a la auditoria.
Normalmente no es costo-sfectivo o factible recopilar y examinar todo el universo de
transacciones. Por el contrario, a menudo es necesario obtener una muestra de transacciones de

la poblacién que permita realizar el examen detallado requerido. Ademds, el tercer estandar

64



generalmente aceptado del trabajo en el campo para las auditorfas financieras requiere que se
obtenga evidencia suficiente y competente mediante inspeccion, observacion, entrevistas y
confirmaciones para proveer una base razonable para una opinién respecto a los estados
financieros que estdn bajo auditorfa. Por su parte, el quinto estdndar para auditorfas de
desempefio requiere que la evidencia sea suficiente, competente y relevante para sustentar
razonablemente los hallazgos y conclusiones del auditor. Ademés, el SAS No. 39, provee las
guias principales respecto a la extension de auditorfa que aplican si el auditor utiliza muestreo
estadistico o no estadistico.

Las pruebas de controles o muestreo por attibutos se realizan en pruebas no sustantivas.
Las prucbas de controles son usadas para evaluar si los controles estaban funcionando
apropiadamente durante el periodo auditado. Las pruebas sustantivas son aplicadas a
poblaciones monetarias. FEl objetivo de las pruebas sustantivas es evaluar la presentacion de
cantidades de dinero en los estados financieros. Generalmente, la OAI realiza pruebas no
substantivas.
El CDORH depende de los auditores externos para asegurar la presentacion de los estados
financieros. La OAI concentra sus recursos en auditorias de cumplimiento con las leyes y

reglamentos operacionales. Ademads, evita la duplicidad de esfuerzos.

A. METODOS DE MUESTREO

Los tipos de muestreo disponibles para los auditores son el estadistico y no-estadisticos.
El muestreo estadistico permite al auditor inferir o proyectar los resultados de la muestra a Ia
poblacién de donde se selecciono, basado en un nivel de confiabilidad, certeza y un margen de
error por riesgo de muestreo. En cambio el muestreo no estadistico no le permite al auditor
proyectar los resultados a la poblacién o universo. Este muestreo le permite al auditor hacer
aseveraciones positivas o negativas sobre un asunto especifico de la poblacion. Ejemplos de

métodos de muestreo no estadistico incluyen por juicio, por bloque y al azar.

Muestreo Estadistico — Muestreo sencillo al azar que requicre que todas las unidades de
muestra en la poblacién tenga igual oportunidad de ser seleccionadas. La poblacion total es
determinada y luego el tamafio de la muestra es calculado matematicamente basada en un nivel

deseado de confianza, precisién y margen de error esperado en la prueba. También, los atributos
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deben permanecer constantes dentro de la muestra. Un auditor puede iniciar la seleccion de

muestras al azar en una de dos maneras: programas de computadoras o tablas de nimeros al azar.

Muestreo a Juicio — La seleccion es basada en el juicio del auditor. Las selecciones son basadas

en el valor de las partidas, riesgo relativo y caracteristicas de la poblacién.

Muestreo en Bloques — Los articulos son seleccionados en bloques de transacciones, por
cjemplo toda la entrada de datos por tres dias consecutivos. Eso es 1til para la evaluacién de los
controles internos sobre un periodo de tiempo en particular., Tales pruebas podrian ser
consistentes con cualquier aseveracion relacionada con los controles internos. Las muestras en
bloques deben ser utilizadas con precaucién porque suposiciones vélidas no pueden ser hechas

mas alla del periodo o bloque examinado,

Muestreo al Azar — Los articulos son seleccionados sin ningin prejuicio intencional de incluir o
excluir ciertas partidas en la poblacion. Mientras los tamafios de las muestras son
predeterminadas, la seleccion de la muestra es seleccionada usando un programa de computadora

o tablas de nimeros aleatorios.
B. FORMA DE ESCOGER METODO DE MUESTREO

Generalmente, la OAI utiliza el tipo de muestreo por atributos no estadistico. Una
muestra al azar es seleccionada (dependiendo del nivel de riesgo determinado) y probada contra
criterios o atributos pre-determinados. Después que esto se haya completado, el porcentaje de
error de la muestra es analizada. Una muestra estadistica es solamente necesaria si s¢ van a
hacer aseveraciones con respecto al universo. De no ser asi, use el método de muestree no
estadistico que mejor se adopte a los objetivos de la auditoria.

Si el muestreo basindose en juicio es escogido, un memorando describiendo el
método, racionalidad y conveniencia de la muestra a juicio deberd ser incluido en las hojas
de trabajo, Las muestras a juicio estdn sujetas a la critica del auditado y por consiguicnte deben

ser consistentes con los objetivos de la auditoria y bien documentadas.
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Si el muestreo estadistico es escogido, los pardmetros de la muestra se deben documentar
de manera apropiada,

Cuando se sospecha de fraude se debe utilizar el muestreo estadistico conocido como un
muestreo de descubrimiento, La Unica diferencia entre el muestreo por descubrimiento y
muestreo al azar es que el porcentaje de desviacion esperado se establece en cero. El tamafio de
la muestra es disefiado para descubrir al menos una desviacién en la poblacion.

El auditor debe discutir y buscar la aprobacion del DAI con respecto al método de
muestreo que va a ser usado y el tamafio, cuando se usan métodos de muestreo no estadisticos.
Los métodos de muestras seleccionados deben ser consistentes con los objetivos de la auditoria.

Las metodologias de seleccién de muestras deben ser explicadas con un alto nivel de claridad en

el informe de auditoria.
C. PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTAR HALLAZGOS

Los hallazgos son los hechos producidos por los esfuerzos de los auditores y el producto
del trabajo de campo. Son las fuentes de donde todas las conclusiones y recomendaciones fluyen.
Las caracteristicas de los hallazgos bien desarrollados son las siguientes:

v" Condicion o Situacion (;Qué es?)
v' Criterio (;Qué deberia ser?)

v" Efecto (;Cudl es la importancia?)
v" Causa (}Por qué ocurri6?)

v' Recomendacion (;Qué se deberia hacer?)

CONDICION O SITUACION

La condicién identifica la naturaleza y alcance de los hallazgos o condiciones
insatisfactorias. Muchas veces contesta la pregunta “;Qué estaba mal?” Normalmente, una
aseveracion clara y precisa de la condiciéon surge al haber obtenido evidencia suficiente,
competente y relevante a través de los siguientes tipos de evidencia:

v Evidencia fisica — se obtiene por inspeccién directa y observacion de actividades de las

personas, propiedad o eventos. Tal evidencia puede documentarse en la forma de
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memorando que resuma los asuntos inspeccionados u observados, fotografias, diagramas,
mapas o mucstras.

v Evidencia documental — consiste en informacion creada por el departamento auditado
como cartas, contratos, récords contables, facturas e informacion gerencial.

v Evidencia testifical — se obtiene de otros a través de declaraciones recibidas en respuesta
a preguntas o entrevistas. Las declaraciones importantes para la auditoria deben
corroborarse, de ser posible, con evidencia documental. También, necesita ser evaluada
desde ¢l punto de vista de si el individuo estd prejuiciado o solamente tiene el
conocimiento parcial sobre el area.

v Evidencia analitica — incluye los computos, comparaciones, razonamiento, y separacion
de la informacidn en sus componentes.

v Confirmaciones — es el proceso de obtener y evaluar una comunicacion directa provista
por una tercera persona en respuesta a una solicitud de informacion sobre un asunto
particular que es objeto de auditorfa, El proceso incluye, seleccionar las partidas de
confirmacion, disefiar la solicitud de confirmacion, obtener la contestacion y tabularla, y
evaluar las contestaciones, o la carencia de éstas, incluyendo su confiabilidad. La
confimacion puede ser positiva, en blanco o negativa.

» Positiva — El destinatario debera responder si estd de acuerdo o discrepa
de la informacién establecida en la solicitud de confirmacién. Sélo
proporcionan evidencia de auditoria cuando se reciben las contestaciones
de los destinatarios.

= En Blanco — Tipo de confirmacién positiva, que no indica cantidades u
otra informacién en la solicitud de confirmacion. Se pide al destinatario
que provea la cantidad u otra informacion.

» Negativa — Al destinatario se le pide responder, sélo si no esté de acuerdo
con la informacién establecida en la solicitud de confirmacién. Las
confirmaciones negativas se pueden usar para reducir el riesgo de la
auditorfa a un nivel aceptable cuando todas las siguientes condiciones

existen:
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v El nivel combinado de riesgo inherente y de riesgo de control es bajo, segun la
evaluacion del auditor.

v' Un gran numero de balances pequefios esté envuelto.

v" El auditor no tiene ninguna razén para creer que los destinatarios de Ia confirmacion no

van a responder a la confirmacion.

CRITERIO

Este atributo establece la legitimidad del hallazgo identificando el criterio de evaluacidn,
y contesta la pregunta: “;Por qué estdndar, ley o regla fue juzgado?” En auditorias financieras y
de cumplimiento, el criterio puede set precision, materialidad, consistencia, o cumplimicnto con
los principios de contabilidad y requisitos legales y reglamentarios. En auditorias de eficiencia,
economia, y resultados de programas (efectividad), los criterios pueden obtenerse de los
requerimientos de la mision, operacién o funcién evaluada; estandares de desempefio,
produccién y costos, contratos, objetivos del programa, politicas y procedimientos y otros

criterios intetnos o externos emitidos por fuentes con autoridad para ello.
EFECTO

Este atributo identifica el impacto, real o potencial, de la condicion y contesta la
pregunta: *“;Cudl es la importancia?”.

La importancia de la condicién usualmente es determinada por su efecto. En la auditorfa
operacional, la reduccién en eficiencia y economia, o no lograr los objetivos del programa, son
medidas apropiadas del efecto. Estas medidas son expresadas frecuentemente en términos
cuantitativos: Ej. Délares, mimero de personal, unidades de produccién, cantidad de materiales,
nfimeros de transacciones, o tiempo transcurrido. Si el efecto real no puede ser determinado,

efectos potenciales o intangibles pueden ser \tiles al establecer fa importancia o impacto de la

condicion.
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CAUSA

Identifica las razones para los hallazgos o condiciones insatisfactorias y contesta la
pregunta: “; Por qué ocurri6é?”.

Si la condicion ha persistido por un largo periodo de tiempo, o estd intensificandose, las
causas, que contribuyen a dichas caracteristicas de la condicion deben ser descritas.

La identificacion de la causa de una condicion insatisfactoria o hallazgo es esencial para
hacer recomendaciones efectivas y significativas., La causa puede ser obvia, o puede ser
deducida por razonamiento, si la recomendaci6n de la auditoria establece una manera préictica y
especifica para corregir la condicién. Sin embargo, la falta de identificacion de la causa del
hallazgo puede también significar que la causa no fue determinada debido a una limitacion o
deficiencia en el trabajo de la auditoria, o fue omitida para evitar confrontacion directa con los

funcionarios o empleados responsables.

RECOMENDACION

Identifica Ia accién remediadora recomendada y contesta la pregunta “;Qué se deberia de
hacer?”.

La relacién entre la recomendacion de auditoria y la causa de la condicion debe ser clara,
logica y sustentada por hechos para ser incluido en el informe de auditoria. Si existe dicha
relacion, la accion recomendada serd factible y dirigida apropiadamente.

Las recomendaciones en el informe de la auditoria deben establecer con precision que
necesita ser cambiando o arreglado. Cémo se hard el cambio es responsabilidad del auditado.
Recomendaciones generales (Ej., dar mayor atencion, enfatizar en los controles, hacer un estudio,
o dar consideracién a) no deberian ser usados en el informe de auditoria, pero a veces son
apropiadas en los informes de resumen para dirigir la atencion de la alta gerencia hacia los
hallazgos de cumplimiento revelados en varias areas.

Los beneficios de implantar las recomendaciones deben establecerse y, de ser posible, ser
cuantificados en términos de ingreso adicional, reduccién de costos, o mejoramiento en la
eficiencia. El costo de implementar y mantener las recomendaciones siempre debe compararse

con los riesgos que se pretenden controlar,
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Las recomendaciones deben ser dirigidas al funcionario o empleado responsable y con autoridad

de implantar las acciones correctivas.

RESUMEN

Un buen hallazgo de auditorfa es aquel que resulta en recomendaciones que afiadan valor
al CDORH, e incluye: (1) la naturaleza de los hallazgos, (2) el criterio usado para determinar la
existencia de la condicién, (3) la causa de la condicion, (4) el impacto, y (5} lo que entienden los
auditores que se debe hacer para corregir la situacién. Los hallazgos que contengan estos cinco
atributos son faciles de entender y transmiten el impacto y significado a la gerencia del CDORH.

Cada hallazgo debe incluirse en un Resumen de Hallazgos y Recomendaciones.

DISCUSION DE LOS HALLAZGOS

Antes de discutir cualquier hallazgo de la auditoria con el auditado, se debe obtener la
aprobacion por parte del Supetrvisor o Gerente de la Auditorfa, y el DAL La discusion con el
auditado debe proporcionar evidencia de que el auditor ha discutido el problema que observo con
la persona responsable de la tarea, y si es apropiado, con el director del departamento, Los
acuerdos, o desacuerdos, con los hechos de los hallazgos y recomendaciones deben de
documentarse.

La fecha estimada para la implantacién de la recomendacion debe ser establecida. Sin
embargo, si por alguna razén no se puede, se entiende que la implementacion serd dentro de seis

meses después de la fecha de emisién del informe.
D. REVISION DE HOJAS DE TRABAJO

Una parte importante para asegurar la calidad de los proyectos de auditoria en la OAI es
la revisién periédica y completa de las hojas de trabajo por el auditor a cargo y el Supervisor
asignado a cada auditoria. EI propésito de esta revision es evaluar cuan adecuado es el trabajo de
auditoria que se ha realizado, y determinar si los objetivos de la auditorfa se cumplieron. El

término “Hojas de Trabajo” aplica tanto a documentos en papel como a archivos electronicos.
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Las hojas de trabajo deber ser un grupo de documentos donde el lector pueda identificar

facil y claramente las acciones del auditor para satisfacer los objetivos del programa de auditoria

y para prepatar el informe final de auditoria. Un rastro claro de auditorfa debe existir,

La documentacién de la revision de las hojas es responsabilidad del Supervisor de

Auditoria. Las responsabilidades por la revisién de las hojas de trabajo, se desglosan a

continuacion:

Diretor de Auditoria

El Director de Auditorfa es responsable por la revisién periddica de las hojas de trabajo,

preparadas por ¢l auditor asignado, durante el transcurso de la auditoria. Generalmente esta

revisién debe hacerse segln se complete cada segmento del programa de la auditoria. El proceso

de revision debe ser disefiado para asegurar que:

v

A

Existe documentacién adecuada para todos los hallazgos con referencia cruzada a los
documentos de apoyo especificos. Un Resumen de Hallazgos y Recomendaciones, o
documentacion similar, debe ser preparado para cada hallazgo o grupo de hallazgos
relacionados.

Exista consistencia en la numeracion de los expedientes.

Se complete cualquier paso del programa de auditoria que permanezca abierto.

Las hojas de trabajo incluyen las fuentes de informacién, criterios para seleccionar las
muestras, leyenda de las marcas de auditorfa y las conclusiones. También, las hojas de
trabajo deben ser referenciadas y contra-referenciadas a los pasos especificos del
programa de auditorfa, la evidencia y al Resumen de Hallazgos y Recomendaciones
aplicables.

Existen las referencias necesarias para asegurar la conexién completa entre todas las

hojas de trabajo que se relacionan entre si.
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Ademas, debe considerar los siguientes elementos de una buena redaccién de informe:

Precision — Fl auditor debe siempre mantener en mente que el informe debe ser basado
en hechos. Cada aseveracion, cada cantidad, y cada referencia deben estar basados en
evidencia suficiente. Declaraciones de hechos deben transmitir certeza de que el auditor
personalmente observé o validé cada hecho incluido en el informe.

Claridad — Claridad significa transmitir al lector lo que estaba en la mente del auditor
cuando se escribi6 el informe. La falta de claridad en la mente del auditor al redactar es
el impedimento primordial para que el mensaje no pueda ser entendido por los usuarios
de los informes de auditoria. Si el auditor no tiene pleno entendimiento del tema,
entonces no debe comenzar la redaccion hasta que obtenga el entendimiento.

Conciso — Ser conciso significa cortar lo que este redundante y eliminar lo que es
irrelevante ¢ inmaterial, Las palabras, oraciones y parrafos que no ayudan al auditor a
transmitir el tema central del informe no deben ser incluidos en el informe.

Tono — El tono debe ser uno objetivo y profesional. El auditor debe considerar el efecto
deseado del informe sobre el 4rea que se estd revisando. El informe debe evitar el uso de

lenguaje y términos técnicos o rebuscados.

Puede haber también ocasiones dénde el Supervisor de la auditoria debe considerar una

revisién interina de las hojas de trabajos, sobre todo si algunos de los auditores asignados son

relativamente nuevos, o si se identifican hallazgos significativos en las etapas iniciales e

intermedias de la auditoria.

En resumen, a los auditores se les exige preparar y mantener hojas de trabajo. La calidad,

tipo y contenido de las hojas de trabajo varian con las circunstancias, pero siempre deben

demostrar que se ha cumplido con los GAGAS y otros pronunciamientos oficiales en el campo

de la auditoria en lo que respecta a trabajo de campo. Las revisiones anteriores deben asegurar

que las hojas de trabajo prueben que:

v" El trabajo fue planificado y supervisado adecuadamente.

v Se obtuvo comprensién suficiente del sistema de control interno para determinar el

alcance de las pruebas.
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v Existe evidencia suficiente, relevante y competente para proveer una base razonable para

las conclusiones de auditoria.

También, debe considerarse que parte o todo el trabajo de auditoria estara sujeto a

una revision por el DAL Esta revision se concentrard en el contenido del borrador del

informe y la evidencia que respalda el mismo.
XXI, PREPARACION DE INFORMES DE AUDITORIA

A, CONTENIDO

El proposito del informe de auditorfa es comunicar al auditado el resultado del trabajo de
auditorfa. Ningiin otro documento producido por el auditor es normalmente visto por alguna
persona ajena a la OAI y por eso el informe debe presentar en forma concisa, la esencia total del
esfuerzo de auditorfa. Los informes de auditorfa deben incluir los objetivos y el alcance del
proyecto de auditoria, asi como las conclusiones, recomendaciones y planes de accion aplicables.
La calidad de los hallazgos y ¢6mo se reportan afectan significantemente la percepcién de la
funcién de auditoria. Cada hallazgo en el informe debe estar sustentado por suficiente evidencia
que sea relevante, competente y debe estar dentro de los objetivos y alcance de la auditorfa.
Cada recomendacién debe responder a los hechos del hallazgo y reducir materialmente el riesgo
potencial, segtin indicado por los hechos del hallazgo. Cada hallazgo debe ser probado. No es
importante lo que el auditor opine; lo impottante es lo que el auditor pueda probar. Las
conclusiones del auditor, sin documentacion adecuada no se llevardn al informe.

El informe debe distribuirse con una carta de tramite con membrete oficial firmada por el
DAL Esta carta debe ser dirigida al Secretario del DTRH y al Director Ejecutivo del CDORH al
presentar formalmente el informe de la auditoria asi como expresar agradecimiento por la ayuda

brindada al proyecto de auditoria,
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FORMATO

El formato del informe de auditoria, generalmente, ser4 el siguiente:

Portada con el Membrete Oficial
La carta de portada del informe de auditorfa debe incluir lo siguiente:

v La fecha del informe, a quién se le dirige el informe y el titulo o asunto de la auditoria.

v Una descripcién breve del propésito, alcance, objetivos de la auditoria y el periodo de
tiempo cubierto.

v Un resumen de los comentarios mas significativos.

v Las comunicaciones a la gerencia deben reconocer el desempefio satisfactorio del
departamento auditado. Si el informe no contiene asuntos significativos, los resultados
favorables deben ser comunicados. Por ejemplo, “Nuestros procedimientos y pruebas de
auditorfa indicaron resultados favorables y controles adecuados. Las deficiencias
observadas pueden ser corregidas facilmente.”

v Una opinién (tal, como, adecuada, requiere mejoramiento, o requiere atencién general)
sobre los objetivos especificos de auditorfa. La opinién de auditoria debe ser especifica
con respecto a los objetivos de la auditoria para que los lectores del informe puedan
entender el mensaje correcto de la opinion.

v “Realizado de Acuerdo con los Estdndares” en informes de auditoria. El estdndar de
Auditoria Interna 1330 exhorta a los auditores internos que informen que sus actividades
son realizadas de acuerdo con los “Estdndares para la Prdctica Profesional de Auditoria
Interna.”. Sin embargo, el uso de esta aseveracién es apropiado sélo si las evaluaciones
del programa de mejoramiento de calidad demuestran que la actividad de auditoria

interna estd en cumplimiento con los Estandares.

La carta de portada ser la pagina 1 del informe de auditoria y serd firmada por el DAL
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Propdsito, Objetivos, Alcance y Metodologia

El proposito, los objetivos, el alcance y la metodologia de la auditoria son parte integral
del informe de auditoria interna y debe incluir el periodo de tiempo cubierto, el propdsito

especifico, las areas a evaluar y cualquier limitacion en el alcance de auditoria,

Informacién de Trasfondo

La informacién de trasfondo debe ser incluida en el informe del auditor si el auditor cree
que los lectores del informe no tienen conocimiento para interpretar el informe de la auditoria.
Esto podria incluir la naturaleza y metas, volumen o valor, las actividades, informacion de
presupuesto, personal, etc. También se puede mencionar auditorfas anteriores y el status de

recomendaciones anteriores.
Estindares de Auditoria Aplicables

El informe debe incluir una declaracion que la auditoria se ha realizado de acuerdo con
los Estdndares Generalmente Aceptados para Auditorias Gubernamentales y los Estandares para
la Préctica Profesional de Auditoria Interna emitidos por la Oficina del Contralor de los Estados

Unidos y el Instituto de Auditores Internos, respectivamente.

Conclusiones de la Auditoria

El auditor debe concluir sobre los objetivos establecidos en la auditorfa en el orden en

que ellos aparecen en ¢l informe.

Hallazgos y Recomendaciones

Cada recomendacion debe estar sustentada por un conjunto de hechos que constituyen los

hallazgos de auditorfa. Los hallazgos significativos que requieren de accion correctiva, deben
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discutirse en detalle en el informe. A continuacién una breve definicion de los atributos de un

hallazgo:

v

Condicién (o Situacién) — Son las condiciones que fueron realmente observadas o
fueron los resultados de pruebas realizadas por el auditor. Se debe proveer detalle
suficiente para que un lector que no esta informado pueda entender qué es lo que se esta
comunicando. Para temas mds complejos, la informacion de trasfondo y hechos pueden
ser mds extensos y detallados.

Criterio — Es la regla, medida o base contra la cual la condicion se va a comparar. Debe
resumir la forma correcta de hacer las cosas y serd comparado con la manera en que de
acuerdo a la auditoria, se hacen las cosas en la realidad. Algunos criterios tipicos son las
politicas que le aplican al DTRH y CDORH tales como: Ordenes Ejecutivas,
Resoluciones, Reglas y Reglamentos, Cuando se pueda citar los criterios haganlo,
Cuando no se pueda citar criterios especificos use “précticas de buena administracién” o
“normas de control interno.” También, se puede utilizar las “mejores pricticas de la
industria”.

Efecto — También es conocido como riesgo (real o potencial). Describe o muestra el
efecto, real o potencial, asociado al atributo de la condicién. Usa términos como
seguridad de bienes, ineficiencia, correccion de registros, etc. Los efectos se deben
cuantificar, de ser posible. De no serlo, enfatice en el efecto potencial. Este atributo
contesta la pregunta “;cudl es la importancia?’ A veces es dificil describir el riesgo y
exposicién de un hallazgo.

A continuacién una relacién de areas de riesgo que se pueden usar para desarrollar el

atributo efecto:

»  Mantenimiento erréneo de registros.

* Contabilidad no aceptable (ausencia de rastro de auditorfa).
= Interrupcion de negocio.

= Fraude y malversacion de fondos.

»  Pérdida de la confianza puiblica.

» Deterioro de imagen publica,
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= Pérdida, deterioro o destruccion de bienes o informacion.
»  Mal uso de los recursos.

»  Multas y sanciones.

»  Costos excesivos.

= Pérdida de ingresos.

=  Activos o recursos no utilizados a capacidad.

» Procesos duplicados, redundantes o que no afiaden valor,

v Causa — Utilice este atributo s6lo cuando no es obvio, o si es algo mas allé de lo obvio.
Por ejemplo, en caso de errores clericales, la causa puede ser falta de adiestramiento o de
manuales de procedimiento en vez del obvio error humano. Esto debe ser identificado
por tratarse de causas dentro del control de la gerencia. La recomendacion siempre debe
estar dirigida a eliminar la causa real del problema y no sélo el sintoma.

v Recomendacién — Debe redactarse en un lenguaje simple pero especifico, un remedio
que la gerencia pueda implantar efectivamente para corregir la condicién. En acciones de
multiples pattes, una solucién enumerada paso por paso ayuda a facilitar el entendimiento
e implantacién de la recomendacién. Ademés, enfatizar que soluciones alternas a
aquellas presentadas por el auditor pueden ser aceptables si minimiza la condicidén
comentada en el hallazgo. En ocasiones las acciones correctivas respecto a nuestras
recomendaciones son implementadas antes que se emita el informe final. Finalmente,
siempre presente a la gerencia los beneficios que obtendria al implementar las
recomendaciones.  Las recomendaciones para cumplir con la ley deben ser

implementadas inmediatamente.

Ademis, los hallazgos menos significativos deben ser incluidos en una relacion por
separado v se debe hacer una declaracion al final del informe. Un ejemplo de tal declaracion
podria ser como sigue: una solucién por separado de los hallazgos menos significativos fue

suministrada o provista a la gerencia para su consideracion y accién correctiva.
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Logros Notables

El informe puede incluir una descripcién de cualquier logro significativo, en particular

cuando las mejoras logradas por la gerencia en un rea pueden aplicarse en otras éreas.

Contestaciones de la Gerencia

Todo hallazgo incluira los comentarios de la gerencia de éstos ser pertinentes y relevantes.

Comentarios del Auditor

Estos comentarios se usan, segin sea necesario, para cvaluar la calidad de las

contestaciones escritas del departamento auditado.

ATRIBUTOS Y ESTILO

El informe de auditoria debe ser escrito en un tono neutral y correcto en su precision,
l6gica, claridad, gramatica y ortografia. Es el anico producto de los esfuerzos profesionales del
auditor, que es visto por personas externas y distribuido a la alta gerencia. Todos los informes

deben incorporar las caracteristicas siguientes:

PRECISO

Los informes deben estar sustentados por hechos. Cada condicién y recomendacién debe
estar basadas en evidencia que esté respaldada por hojas de trabajo. La evidencia debe ser
suficiente, relevante y competente para sustentar los hallazgos y recomendaciones.

Las condiciones reportadas deben estar bien documentadas y légicas. Los hechos deben
transmitir la seguridad de que el auditor personalmente observé o validd los hechos. Las
condiciones no observadas directamente por el auditor, pero que fueron obtenidas mediante
entrevistas al personal auditado, deben ser precedidas por esta declaracion: “Mediante entrevista

se pudo determinar...”
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OBJETIVO

Para ser objetivo, debe ser basado en hechos, imparcial y libre de distorsion. Las

observaciones, conclusiones y recomendaciones del informe de auditoria deben ser comunicadas

libres de prejuicios.
CLARIDAD

Significa transmitir al lector lo que estaba en la mente del auditor cuando el informe se
esctibio, El informe debe ser suficientemente claro y al punto de manera que alguien

independiente de la auditorfa lo pueda entender.
Algunos impedimentos a la claridad incluyen:

Estilos de escribir monétonos y tediosos.

Informes, recomendaciones, oraciones o patrafos pobremente estructurados.

Términos técnicos o rebuscados.

Hacer recomendaciones sin establecer los fundamentos para ellos.

Larga discusiones de asuntos técnicos.

NN N S N

Oraciones demasiados largas.

PRECISO

Todos los reportes deben ir directos al drea de problema y oportunidad. Ello se logra
eliminando lo que es irrelevante y no significativo. Palabras, oraciones y péarrafos que no apoyan
directamente el tema central deben ser eliminados. El informe no puede proporcionar al mismo
tiempo detalles suficientes para el gerente operacional y un resumen para el ejecutivo. El
informe se escribe para la alta gerencia. Si es necesario, los detalles para el gerente operacional

se pueden proveer cuando sean solicitados. Los niveles de supervision de la OAI pueden aprobar

tales solicitudes.
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CONSTRUCTIVO

Todos los informes deben mantener un balance diplomético con respecto a las
sensibilidades de los lectores. Se debe enfatizar en el mejoramiento y no en criticas de personas

o del pasado.

OPORTUNO

Los informes deben ser emitidos a tiempo, una vez concluido el proyecto de auditoria.

La meta es dentro de un mes después de finalizar el trabajo de campo.

TONO

El informe debe ser cortés y basado en hechos. Se debe dar consideracion el efecto del
informe sobre el personal subordinado y la gerencia de manera que se logre influenciar
positivamente en éstos. El lenguaje fuerte u ofensivo debe evitarse. Cuando existan dos
palabras con el mismo significado, utilice la més simple o comin.

El informe debe ser inofensivo, objetivo, pensado y libre de emociones. Palabras de
connotacién negativa no deben usarse. Siempre use la palabra o frase mds directa, actual y
objetiva posible. El mensaje se debe transmitir de la manera en que el auditor lo transmitiria si

estuviera en el lugar del auditado.
GRAMATICA Y ORTOGRAFIA

Los auditores deben ser cuidadosos en la gramatica, estructura de la oracién y el contexto,
Ademas, la ortografia debe ser precisa. El auditor debe escribir el informe en una forma

aceptable para que se pueda emitir inmediatamente,
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RESOLUCION

Todos los informes deben de contener planes de accién correctiva y en ellos citar quién,
qué y cuando el plan de accién correctivo serd establecido. Sin respuestas especificas y
asignacion de responsabilidades, se perdera efectividad.

Si el informe es preciso, claro, conciso, justo, oportuno e incluye una resolucion

especifica sera bien recibido.
B. INFORME PRELIMINAR

Se espera que el Supervisor tenga un borrador del informe, incluyendo la portada,
completado antes de que el Director finalice la revisién de las hojas de trabajo. Un borrador
debe ser generalmente provisto a la gerencia de la oficina/departamento auditado en la fecha de
Reunién de Salida. Todos los bortadotes que sean distribuidos deben ser fechados y los que
asistan a la reunién deben tener el mismo borrador. Todos los borradores distribuidos a la
gerencia deben ser revisados con respecio a gramatica y ortografia, ya que es importante
presentar a la gerencia un producto que luzca profesional y completo,

Antes de la Reunién de Salida, la copia del borrador debe ser referenciado a las hojas de

trabajo.
C. REUNION DE SALIDA

La reuni6n de salida se coordina a solicitud del auditado después que el mismo tiene el
borrador del informe de auditorfa con sus comentarios. El propdsito de esta reunién es discutir la
exactitud de los hechos y la viabilidad de las recomendaciones con el personal gerencial del
departamento auditado. No todas las auditorias requieren reuniones de salida. No debe haber
sorpresas presentadas por ninguna de las partes en la reunién. La reunién es una confirmacion
de los hallazgos y recomendaciones, La seccién siguiente describe algunos de los

procedimientos que deben seguirse para planificar y dirigir Ia reunion de la salida.
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PROCEDIMIENTO

El auditado es informado de la oportunidad que se le concede de solicitar una reunién de
salida mediante carta y a tales efectos se adjuntara al borrador del informe de auditoria, El
auditor es responsable de organizar la reunién de salida. El protocolo debe informarse en la carta,
Es importante que el personal del departamento auditado, el grupo de auditoria y el DAI estén
presentes en la reunién. Ello debido a que puede haber cambios en la redaccion del informe de
auditoria basado en las discusiones de la reunién. Sin embargo, se debe justificar y demostrar los
cambios efectuados. El equipo de la auditoria debe planificar la reunién de salida y debe tener

en consideracion lo siguiente:

v Discutir todos los aspectos de un hallazgo potencial con la persona que realiza la funcion.

v Desarrollar totalmente todos los hallazgos de la auditoria utilizando el Resumen de
Hallazgos y Recomendaciones,

v Discutir los hallazgos y recomendaciones con la persona responsable del departamento
auditado. También discuta cualquier asunto que requiere seguimiento y documente la

contestacion del auditado.

v Discutir todos los hallazgos de auditoria, excepciones identificadas y resultados con el
Director.

v Se debe desarrollar una estrategia de presentacion en la cual todos los hallazgos

relacionados se agrupen en dos categorias, segiin se indica:

» Hallazgos Reportables — se dirigen a la atencién de la alta gerencia. Todos
los hallazgos principales se presentaran como hallazgos reportables.

» Memorandos a la Gerencia — asuntos menos serios serdn comunicados
verbalmente o en un memorando informal dirigido a la gerencia del

departamento auditado.
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D. INFORME FINAL

El informe final debe incluir las modificaciones y cambios discutidos y acordados en la
reunién de salida, si fue celebrada, en adicidon a las respuestas escritas del auditado. Las
respuestas escritas del auditado serén revisadas por el auditor y los niveles de supervision de la
OAL La revisién o evaluaci6n seré la base para “Comentarios del Auditor” en el informe final.

El informe sera firmado, por el Director dnicamente. La razén de esta firma es asegurar
que ¢l trabajo esté hecho de acuerdo con los Estandares de Auditoria Gubernamentales. Ademaés,
el expediente de la auditorfa debe contener una Hoja de Verificacién de Control de Calidad y una
Lista de Verificacién de las Hojas de Trabajo de Auditorfa firmadas por los niveles de
supervision de la OAL

Ello para asegurar que el trabajo de auditoria se realizd de acuerdo con los estandares de
calidad. Si cualquier profesional de la OAI estuviera en desacuerdo con el alcance del producto
o de su materialidad, pueden declararlo por escrito y se hard parte del legajo de auditoria,
Cuando esto se tealice, la persona en desacuerdo debe firmar el informe y hacer mencién a la
parte en desacuerdo. Todos los cambios al informe deben ser documentados en el legajo de

auditoria y firmados por el auditor y los niveles de supervision de la OAL

DISTRIBUCION FINAL

El Secretario del DTRH, el Director Ejecutico de! CDORH y el Comité de Monitoria,
Auditorfa y Evaluacién de la Junta Estatal recibirdn una copia de todo informe final de auditoria
producido por la OAL Los informes finales serdn distribuidos al personal gerencial con
responsabilidad directa sobre la actividad, funcién, proceso o departamento auditado y que tenga
autoridad suficiente para implantar las recomendaciones. El DAI determinard la distribucion
adicional del informe a personal gerencial de mayor jerarquia y a las entidades fiscalizadoras

concernidas. Ll informe final se archivard en el legajo de auditorfa.
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CONFIDENCIALIDAD

Los informes de auditoria interna son confidenciales y no se pueden distribuir a entidades

o personas externas sin el consentimiento del DAL
E. INFORME DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIA

Los Estdndares de la Prdctica Profesional de Auditoria Interna especificamente tratan el
aspecto seguimiento a las recomendaciones. Una de las responsabilidades primarias del auditor
es determinar que el departamento auditado implante acciones correctivas sobre las
recomendaciones. Esto aplica en todos los casos, excepto cuando la alta gerencia haya aceptado
el riesgo de no tomar accidn.

El seguimiento debe ser planificado con los otros pasos necesarios para realizar la auditoria,
Sin embargo, la actividad especifica de seguimiento depende de los resultados de la auditoria, y
puede ser realizada al mismo tiempo que se estd revisando el borrador del informe con el
personal de la gerencia concernido, o luego de 1 emisién del informe.

Las actividades de seguimiento pueden dividirse en tres modalidades:

v Casual — Esta es la manera mas bésica de seguimiento y puede ser satisfecha con una
revision de los procedimientos del auditado o una conversacion telefénica. La
comunicacién escrita también puede ser usada. Esta modalidad usualmente aplica a los
hallazgos menos criticos.

v Limitado — E! seguimiento limitado normalmente envuelve mds interaccion con el
auditado. Esto puede incluir la verificacién de procedimientos o transacciones.

v Detallado — El seguimiento detallado usualmente consume mds tiempo y puede incluir la
participacién substancial del auditado. La verificacion de procedimientos y rastro de
auditorfa, asi como prucbas de balances de cuentas y récords computarizados son algunos

ejemplos. Los hallazgos de auditoria mas critico requieren un seguimiento detallado.

La estrategia o plan de seguimiento puede comenzar cuando la accion correctiva €s

confirmada por la aceptacién de la recomendacion, o cuando la gerencia elige aceptar el riesgo
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de no implementar la recomendacién, A base del riesgo y la exposicion envuelta, al igual que el
grado de dificuftad para lograr la accién recomendada, la actividad de seguimiento debe ser
programada para monitorear la situacion, o confirmar la implantacién de las acciones cortrectivas.
Estos mismos factores establecen si una simple llamada telefénica es suficiente o si
procedimientos adicionales de auditorfa son requeridos.

Trimestralmente se preparard un informe de resumen de seguimiento dirigido. Este
informe incluye todas las recomendaciones pendientes con comentarios apropiados para reflejar
el status de las recomendaciones al cietre del trimestre.

La norma de la OAI sobre el seguimiento a una auditoria es solicitar los Planes de Accion
Correctiva (PAC) mediante notificacion escrita. En esta notificacion, el auditado tiene 30 dias a
partir de la fecha del informe original para someter el PAC. Si el auditado no puede someter el
PAC dentro del tiempo especificado, puede pedir una prorroga,

La OAI es muy estricta respecto a conceder prorrogas para someter el PAC inicial. Por
consiguiente, el auditado debe someter justificaciones escritas para la prorroga. Si se concede, el
periodo no debe ser més largo de treinta (30) dias después de la expiracién de la fecha original
especificada para someter el PAC, La OAI solicitara PACs complementarios para todas aquellas
recomendaciones pendientes de implantarse. Los PACs complementarios se van a solicitar cada
treinta (30) dias a partir de la notificacion del PAC anterior hasta que todas las recomendaciones

se consideren completadas.
F. INFORMES DE ACTIVIDAD

INFORME ANUAL

El DAI prepara un Informe Anual para el Secretario con un resumen de la informacién de

desempefio de la QAL que incluird, entre otras cosas, lo siguiente:

v" Auditorias en progreso

v" Informes emitidos

v’ Trabajos pendientes del afio fiscal anterior
v' Estadisticos de PAC
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INFORME DE ACTIVIDAD MENSUAL

Los informes de actividad mensual se le entregan al Supervisor de Auditoria en el quinto
dia laborable siguiente al mes de cierre. El informe debe estar completo, presentando todas las
horas invertidas en el proyecto, estimada fecha de terminacién y un resumen del estatus,
problemas que afectan el progreso de Ia auditoria, etc. S6lo el tiempo actual incurrido en el
trabajo debe ser cargado al proyecto de auditorfa. No cargue tiempo indirecto como
adiestramientos, licencias de ausencia, almuerzo, tiempos de descanso, etc. Estos serdn cargados
como actividades administrativas. El tiempo cargado a proyectos de auditorias méas los cargados

a actividades administrativas deben ser igual o mayor a la jornada de trabajo.
XXII. RESUMEN DE LA SECUENCIA DE UNA AUDITORIA

1. El auditor recibe instrucciones de intervenir un departamento determinada

mediante una comunicacion escrita del Director de la Oficina de Auditoria Interna.

2. Una vez recibida la encomienda, el auditor obtendrd copia de las leyes,
reglamentos y normas del departamento a auditarse. Estudiard detenidamente

tales documentos.

3. Una vez finalizado el estudio de leyes y reglamentos aplicables, preparard un plan

de trabajo de la secuencia de su examen.

4, Una vez aprobado dicho plan de trabajo, el DAI preparard una carta de
presentacion dirigida al director, jefe o supervisor del departamento que va a ser
auditado, y copia de ésta se le enviard al Director Ejecutivo del CDORII. El
auditor entrega su carta de presentacion al destinatario, y se retine con €l para
ultimar detalles de la auditoria, tales como fecha de inicio de ésta, la persona a
actuar como coordinador durante la auditoria y quiénes pueden suplir la

informacién para las 4reas a cubritse. Durante el transcurso entre la fecha de
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reunién con el Director y la fecha de inicio de la auditorfa, el auditor se

familiarizar4 con la rutina y proceso de trabajo del departamento a auditarse.

Concluido el periodo de familiarizacion, comenzard su auditorfa en la fecha
predeterminada, siguiendo el plan de trabajo establecido. Durante el examen, el
plan de trabajo puede ser modificado o ampliado, de acuerdo a las circunstancias

prevalecientes,

El auditor hard un examen concienzudo de las diferentes dreas tomando una
muestra significativa del universo, haciendo las pruebas que sean necesarias,
Obtendrd evidencia suficiente y contundente que sostenga de una forma
determinante un hallazgo. Durante el examen se mostrard receptivo, cordial y
debe ser transmisor del mensaje de que el propdsito de la auditoria es ayudar a
mejorar la calidad de los servicios gubernamentales, determinar la mejor
utilizacion de los recursos disponibles, la correccion de fallas y desviaciones que
pueden redundar en ulteriores consecuencias. Demostrard con sus ejecutorias que
es parte del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos y que, como
tal, es compafero cooperador de todos los integrantes del departamento a

auditarse.

De haber una anomalia de carcter grave, se la comunicard al Secretario del
Trabajo y Recursos Humanos. De no existir tal situacién, preparard sus minutas y
hard una lista de las fallas encontradas. Notificard al Secretario, una vez
finalizada su auditoria. El auditor se reunird con el Director del Area y Gerente
del Departamento auditado para celebrar una conferencia o reunién de salida. En
dicha reunién se informaran las fallas encontradas. Los directores y gerentes

expresaran su posicion en relacién a tales fallas,
El Auditor, a base de sus minutas y la evidencia recopilada, preparara su informe

preliminat, Dicho informe debe seguir las normas establecidas y contendré

informacion vital tal como:
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Nombre del departamento auditado

b. Periodo de la auditoria,

c. Especificard que la auditoria se condujo siguiendo los

procedimientos y normas generales aceptadas en la
préctica de auditoria.
De ser la auditorfa una de cumplimiento financiero,
donde es necesario la anotacién contable, se
incorporarén los principios generalmente aceptados en
tal practica.

d. Expresara el tipo de opinién que emite de acuerdo al resultado de la
auditoria, y, expresara sus excepciones (hallazgos). Estas deben estar
enumeradas, expresadas de forma clara y haran referencia a la Ley o
reglamento que las suprime. Cada excepcién (hallazgo) debe estar
debidamente sustentado.

e. Expondra sus recomendaciones a cada hallazgo.

9. Se enviard copia del informe preliminar al Director Ejedcutivo del CDORH vy al
Director del departamemnto auditado, con carta de tramite, especificando que
dentro de los préximos 10 dias laborables deben reaccionar a dicho informe, De
no ser posible emitir dicha reaccidn dentro del término propuesto, el Director del
drca auditada debe solicitar una prorroga por escrito indicando los dias
adicionales necesarios. De no reaccionar en el tiempo finalmente estipulado, se

entenderd que los hallazgos han sido aceptados.

10. Una vez recibidas las reacciones al informe preliminar, de haber discrepancias,
estas pueden dilucidarse en una reunion entre la Oficina de Auditoria Interna y los

Directores del departamento auditado.

11. La Oficina de Auditorfa Interna evalda el informe preliminar, analiza la evidencia
sometida y emite un informe final con los hallazgos prevalecientes y lo refiere al

Secretario del Trabajo y Recursos Humanos.
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12. El Secretario, después de analizar el informe, lo refiere a las unidades

correspondientes y al Director Ejecutivo del CDORH.

13. El programa o 4rea auditada suministrara por escrito a la Oficina de Auditoria

Interna las medidas adoptadas en relacion con las recomendaciones ofrecidas.

14. Esta Oficina dara seguimiento a las recomendaciones contenidas en el informe

final utilizando el formulario preparado para este propésito.
Este manual comenzaré a regir inmediatamente después de su aprobacion por el Director
Ejecutivo del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos Humanos y el Secretario del

Departamento del Trabajo y Recursos Humanos. Se incorporan al mismo todas las leyes y

reglamentos vigentes, con sus respectivas enmiendas, aplicables a los departamentos a auditarse.

Aprobado el 23 de febrero de 2006.

i
//ﬁ oe Alvare%? Hon. Roman M. Velasco Gonzéalez

Director Ejecutivo Secretario
Consejo de Desarrollo Ocupacional Departamento del Trabajo
y Recursos Humanos y Recursos Humanos
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ANEJOS



ANEJO 1 -~ PLANIFICACION DE LA AUDITORIA Y

LISTA DE CONTROL DE LOS OBJETIVOS

Nota: Véase Secciones Carta de Entrada, Planificacion y Objetivos de la Auditoria,
Encuesta Preliminar y Programa de Auditoria, para la explicacién con detalle del

asunto,

Titulo de la Auditoria/Namero:

Presupuesto de la Auditoria:

Fecha de Comienzo:

Fecha de Terminacion:

Ref de W/P.

Preparado por:

1. Obtener una comprension de la organizacion a
través de la revision de los documentos
siguientes:

a. Leyes, reglas y regulaciones aplicables a la
Unidad.

b. Organigrama y descripcion de la Unidad,
incluyendo sus objetivos y misiones, los
deberes y responsabilidades, v el personai
importante.

¢. Las politicas internas y los manuales de
procedimientos operactonales.

d. Lista de archivos de contabilidad e informes
financieros usados por la Unidad.

2. Repasar el informe de la auditoria anterfor y los
formularios de Revision de Post-auditoria,
determinar y documentar cualquier

procedimiento especifico a seguir solicitado en
los hallazgos y/o recomendaciones.




Anejo 1
PAgina 2

3. Revisar el registro de tiempo de la auditoria
anterior con los hallazgos y conclusiones
obtenidas. Documente sus observaciones con
relacion a cualquier ajuste que considere, de
acuerdo con los resultados de la auditoria
anterior, si es aplicable.

4. Obtenga y repase la direccion y los informes
financieros, incluso la informacion  del
presupuesto.  Realice una revision analitica.
Ajuste la wvaloracién del riesgo, segin sea

necesario.

5. Documente cualquier cambio a la valoracién del
riesgo de auditoria ofrecida en la anterior
auditoria.

6. Repase el periodo anterior de los informes de la

auditorfa externa. Documente cualquier cambio
en la valoracion de riesgo de la auditoria que sea
resultado de la revision.

7. Contacte a los contadores independientes para
determinar si ellos tienen cualquier preocupacion
especifica sobre Ia auditoria planificada o
cualquier prueba requerida por la auditoria para
ser realizada por el AL

8. Prepare un registro de tiempo trabajado en el
provecto.
9. Resuma los objetivos de la auditoria por escrito

para facilitar la evaluacion de si la auditoria
logré el propdsite. Como una guia general,
pueden resumirse los objetivos de la auditoria
con respecto a la evaluacion de:

a. Confianza e integridad de la informacion o de
las transacciones registradas.

b. Cumplimiento con las politicas, normas,
procedimientos, planes, leyes o regulaciones.




Anejo 1
Pdgina 3

¢. Estructura del control interno sobre el informe
financiero y/o garantia de recursos.

d. Uso economico y eficaz de los recursos.

e. Logro de metas y objetivos establecidos para
programas y operaciones.

10.

Desarrolle un programa detallado de la auditoria
y obtenga la aprobacion de la Gerencia antes de
que el trabajo de campo empiece.

11.

Prepare y envie por correo un aviso por parte de
la auditoria que notifique a todos los que
necesiten saber sobre la auditoria, el horario y
los objetivos de la auditoria.

12.

Documente la razon por la cual seleccionaron la
entrada de la auditoria — y el nivel de gerencia de
salida para asegurarse de que el nivel de
direccion seleccionado tiene la autoridad para
lievar a cabo lo convenido.

13,

En su reunién de entrada, comunique Ios
objetivos de la auditoria. Obtenga y documente
sus comentarios y sugerencias.

14.

Basado en la reunion de entrada y en el estudio
del sitio, ajuste el programa de la auditoria
detallado seglin crea conveniente, para reflejar
los resultados de comunicaciones subsecuentes
con la direccién y el estudio del sitio,

15.

Documente los cambios de programa de
auditorfa detallados, si los hay, y obtenga la
aprobacion del programa revisado de la
auditoria,

16.

Prepare un Formulario de Revision de
Presupuesto, si es necesario, para documentar el
presupuesto revisado.




ANEJO 2 — REGISTRO DE TIEMPO DEL PROYECTO

Nota: Véase Seccién Presupuesto de Horas del Proyecto, para una explicacion mas
detallada sobre este tema.

Nombre del Proyecto: Num. de Proyecto:
Oviginal Presupuesto Tiempo Final Presupuesto Actual
& **Revisado Actual Sebre/(Por Debajo)

Planificacion

Planificacién Inicial

Encuesta Preliminar

Otras

Programa de
Auditoria

Segmento 1

Segmento 2

Auditores y/o
Anglisis Gerencial

Reporte Escrito y
Ediccion

Anilisis de
Auditores

Control de Calidad

Total

Preparado por:

Auditor Fecha

Revisado y Aprobado por:

Director de Auditoria Interna Fecha




ANEJO 3 - FORMULARIO DE REVISION DE PRESUPUESTO

Nota: Véase Seccion Formulario de Revisién de Presupuesto, para una explicacion mas
detallada sobre este tema.

Una revision del presupuesto es requerida para lo siguiente;

Numero del Proyecto:

Total de Horas Presupuestadas para ¢l Proyecto:

Cambios Requeridos:

Horas Revisadas del Proyecto:

Requerimiento de revision por las siguientes razones:

Preparado por: Fecha:

Revisado por: Fecha:

Aprobado/Desaprobado por Fecha:




ANEJO 4 - CARTA DE ENTRADA - EJEMPLO

Nota: Véase Seccion Carta de Entrada, para una explicacion detallada sobre este tema.

[MEMBRETE]

|Fecha]

[Nombre del Director(a) de Departamento (Division)]
{Direccién]
[Pueblo, PR 00900]

Re: [Titulo de Auditoria, Auditoria # ]

Estimado(a) Sr. o Sra. [Apellido del Director(a) de Departamento (Division)]:

De acuerdo con nuestra [FYXX Agenda de Auditoria, Peticiones Especiales, etc.] y por la
autoridad otorgada bajo la Ley Nam. 230 del 23 de julio de 1974, segin enmendada, conocida
como Ley de Contabilidad del Gobierno de Puerto Rico, en su Articulo 4 inciso F.,
conduciremos un [tipo de auditoria] del [area de auditoria] en el [dia de apertura de la auditoria].
La auditoria se llevara a cabo de acuerdo con los Principios Generalmente Aceptados por las
Auditorias Gubernamentales (“GAGAS” por sus siglas en inglés). La auditoria examinara las
[responsabilidades estatales] del {Area de Auditoria] y determinara si esta cumpliendo con sus
obligaciones de una manera efectiva y eficiente.

Nos comunicaremos con usted para hacer arreglos para una conferencia de admision para
discutir varios aspectos de nuestra auditoria con (Nombre del Auditor) que ha sido asignhado para
la auditoria y que manejara la auditoria,

Mientras tanto, le apreciaremos que nos asigne y nos proporcione el nombre de la persona de
nuestro contacto inicial para ¢l [area de auditoria]. Esta persona nos asistira durante el transcurso
de nuestra auditoria, incluyendo la coordinacion de las reuniones y proporcionandonos cualquier
documentacion requerida durante nuestra visita.

Para poder [empezar o continuar] la planificacion de la auditoria, necesitamos que usted nos
proporcione la siguiente informacion y documentos:

1. ..
2. ..



Anejo 4

Pdgina 2

[Fecha]

[Nombre del Director(a) de Departamento {Division))
[Titulo de Auditoria, Auditoria # ]
Page 2 of 2

Le agradecemos si usted nos proporciona dichos documentos e informacion antes del dia [fecha].
De usted tener dudas o preguntas, favor de llamar a [nombre del auditor], {nombre del Director
o a un servidor]. Usted puede comunicarse a las siguientes extensiones [extensiones del auditor],
[extension del Director o extension del Director].

Sinceramente,

[Firma]
[Nombre del Director(a) de Auditoria Interna]
Director(a) de Auditoria Interna




ANEJO 5 - DECLARACION DE INDEPENDENCIA

Instrucciones: Para documentar que la gerencia de la auditoria y los empleados estan libres de
asuntos personales o externos que puedan afectar a la independencia, deberan
firmar la siguiente Declaracion de Independencia por el Auditor asignado a
conducir la auditoria, el Director de Auditoria, y el Director en el momento de
asignar dicha auditoria.

Nota: Véase Seccion Declaracion de Independencia para una explicacion mas detallada
sobre este tema.

El Auditor y el Director encargados de este contrato de auditoria estan libres de asuntos
personales o externos que puedan afectar la independencia de la auditorfa segiin los establecen
los Principios Generalmente Aceptados de las Auditorias Gubernamentales (“GAGAS” por sus
sigas en inglés) (GAGAS 3.12 a 3.24).

EI Principio General Num, 2, hace responsables al auditor y a la organizacién de auditoria del
mantenimiento de la independencia y se asegurara de que las opiniones, conclusiones, prejuicios
y recomendaciones rendidas sean imparciales y vistas por terceras partes de manera imparcial
(independencia de hecho). También require que se le otorgue consideracion a las situaciones que
puedan encaminar a otras personas a cuestionar su independencia (independencia en apariencia).

Auditor Fecha

Director de Auditoria Fecha



ANEJO 6 - AUTOEVALUACION DEL RIESGO DE LOS
CONTROLES INTERNOS - CUESTIONARIO

INTRODUCCION

La Oficina de Auditoria Interna (“OAI”) del Consejo de Desarrollo Ocupacional y Recursos
Humanos (CDORH) entiende que la Autoevaluacion del Riesgo de los Controles Internos
(“ARCI”) es un enfoque relevante para la acumulacién de informacién acerca del entorno de
control interno de la entidad. EI propésito de la ARCI es ayudar a las entidades gubernamentales
y a la OAIT a identificar las oportunidades para mejorar en las 4reas del control interno, por
consiguiente reduciendo el riesgo del mal uso, fraude y otras irregularidades, asi como para
salvaguardar las propiedades del gobierno. La ARCI serd realizada por la entidad. Este
documento no es considerado como parte de una auditoria llevada a cabo por la OAI sino como
un servicio para ayudar a las divisiones del gobierno del DTRH a realizar su control interno para
poder alcanzar sus objetivos fiscales, Las preguntas incluidas en cada cuestionario son genéricas
y la OAI podria modificar las preguntas para adoptar la ARCI en los estatutos, reglamentos y
politicas del departamento en cuestion.

La ARCI es un proceso que genera la informacién del control interno que puede ser;
v Util para la gerencia y los auditores internos para juzgar la calidad del control.

v" Una influencia positiva en el entorno de control dentro de una organizacion al aumentar
el sentido de control y logrando la aceptacion de los miembros.

v Una ventaja comprobada de los procesos de control dentro de una organizacion,
La OAI cree que la ARCI mejora ¢l control interno de las organizaciones:

v" Aumentando el conocimiento del personal acerca de los objetivos de la organizacién y la
funcién del control interno para el logro de las metas y los objetivos.

v" Motivando al personal para que cuidadosamente disefie ¢ implemente los procesos de
control y para que continuamente mejoren los procesos de control operativo.

La OAI recomienda que se use la sinergia creada por la interaccion del auditor interno y los
participantes para afiadir un mayor valor a !a organizacion a través de la funcidn de auditoria

interna,

INSTRUCCIONES

Los departamentos deben llenar un cuestionario de la ARCI por cada una de las 4reas siguientes:
Efectivo (todo aquello que sea: Recaudaciones, Cuentas por Cobrar, Desembolsos, Cuentas por
Pagar,; Nomina, Propiedad, Planta y Equipo, y Servicios Profesionales. La ARCI sera enviado a
las unidades participantes en una fecha especifica y debe ser completada por sus directores
correspondientes segin indica la OAIL



EFECTIVO — CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LOS CONTROLES INTERNOS

Nombre de Ia Organizacion

Nombre de la Divisién

Representante de la Division

Ciclo de Evaluacion

Periodo Cubierto por la Evaluacién

Propésito: Documentar la evaluacion del riesgo de la divisién relacionada con el proceso del manejo de la
propiedad.

Objetivo:  Determinar si los controles sobre el proceso del manejo de las facilidades estin operando de manera
efectiva,

Ricsgos: Cuando la propiedad no es protegida adecuadamente contra ¢l desperdicio, el fraude y el abuso.
Cuando las adquisiciones de propiedad no son adecuadamente autorizadas.
Cuando las transacciones de la propiedad no son adecuadamente registradas y clasificadas.

B. Dudas/Preguntas Si No Comeniarios, si aplican

;Estan todas las adquisiciones, transferencias, retiros, o la
1. | distribucién registrada y evidenciada por la documentacién
adecuada de PP&E?

¢Conduce su divisidn periddicamente un recuento del
2. | inventario para garantizar que todas las PP&E registradas
estan a mano?

(Se exige la finma de cierre o las inciales en todas las
3. | facturas para garantizar que las cantidades facturadas son
las cantidades correctas?

;Son las verificaciones de los auditores realizadas para
4, | garantizar que las transacciones sean adecmadamente
clasificadas?

(Existe un manual de procedimientos y esténdares para la
operacién de propiedades que describan la politica de
5. | capitalizacion, ¢l costo bgsico de la propiedad, los méiodos
de depreciacion y el uso de la longevidad de servicio para
cada transaccion de propiedad?

:Se notifica a la funcién de contabilidad cada vez que se
adquiere, transfiere o distribuye PPEE?

;Tiene la Division de Adquisiciones, politicas internas
7. | acerca de las adquisiciones, transferencias y retiros de 1a
propiedad?




B. Dudas/Preguntas 84 No Comentarios, si aplican

ioe requiere de una firma autorizada para eliminar o

remover la propiedad?
9 (Rastrea la division el estado de cada transaccién de
" | propiedad a tiempo?
10 ¢Realiza la division un recuento del inventario fisico de la
" | propiedad?
11 (Reconcilia la division los resuitados del conteo del

inventario fisico con los registros de Ia propiedad?

(Estan los procedimientos implementados para seleccionar
12. | objetivamente a los suplidores de la propicdad, la planta y
¢l equipo?

(Estd el Departamento de Presupuesto supervisando los
procedimientos establecidos para verificar que las
adquisiciones son autorizadas dentro del presupuesio
limitado como se establecid para el afio fiscal?

13,

;Contiene ¢l sistema de informacion controles para los
cheques emitidos para detectar los errores declarados (es
14. | decir, diferencia en cantidades entre el libro mayor v el
libro menor, declaraciones duplicadas, etc.) entre el libro
mayor y el menor?

e o ——— s Sesn—
REPRESENTACION DE LA GERENCIA
Al firmar en esta seccion, de acuerdo a mi conocimiento y con respecto a las operaciones y

controles internos establecidos por la Gerencia, las respuestas presentadas en este cuestionario
son correctas.

Director de Departamento

Fecha:




NOMINA - CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LOS CONTROLES INTERNOS

Nombre de la Organizacion

Nombre de 1a Divisién

Representante de la Divisién

Ciclo de Evaluacion

Periodo Cubierto por la Evaluacion

Propésite: Documentar la evaluacién del riesgo de la division relacionada con el proceso de ndmina.
Objetivo: Determinar si los controles sobre el proceso de némina estin operando de manera efectiva.
Riesgos: Cuando las transacciones de ndmina no son adecuadamente autorizadas.

Cuando las transacciones de ndmina no son adecuadamente registradas y clasificadas.
Cuando las transacciones de némina no son protegidas adecuadamente contra el fraude y el abuso.

C. Dudas/Preguntas Si f No I Comentarios, si aplican

DESEMBOLSOS EN EFECTIVO

(Estan siendo registradas todas las transacciones de ndina
por un empleado autorizado?

&Se require completar un formulario por cada accién de los
2. | empleados (por ejemplo, un aumento de sueldo, un cambio
en las condiciones del seguro de satud, etc.)?

(Estd siendo protegida adecuadamente la informacidn
3. | personal de la empleomania contra el acceso no autorizado
y ¢l uso madecuado?

¢Se revisan las hojas de asistencia para asegurarse de que
4. | toda la informacién con referencia a honorarios y asistencia
que esta siendo registrada es exacta y completa?

;Existe alguna politica para la autorizacién v/o la
aprobacion de las horas extras de trabajo?

;Los reembolsos de los gastos del negocio se realizan a
través del proceso de 1a ndmina de empleados?

(Cuenta ¢l departamenlo con normas que exijan la
7. | autorizacion y/o aprobacién para los gastos del negocio que
son reembolsados?

¢Revisa su departamento periddicamente el listado de
8. | néminas para asegurarse de que todos los empleados a los
que se les paga existe realmente?

Si aplica, ;revisa la gerencia los formularios de cambios
9. | hechos a los empleados con el fin de garantizar que los
célculos de némina estén correctos y completos?

10. | ;Tiene el departamento una cuenta de némina separada?




C. Dudas/Preguntas Si No Comentarios, si aplican

. Se exigen dos firmas de autorizacién por cada cheque de

1L pago emitido?

Si la némina es realizada a través el depdsito directo,

12 ;estdn los procedimientos establecidos para verificar que:

a. landémina es calculada correctamente?

b.  la ndmina ¢s procesada para los empleados
vigentes?

¢. las transacciones de ndmina estén
confirmando los récords?

;Realiza la gerencia un repaso de las horas trabajadas por

13, cada periodo laboral?

¢Ha establecido la gerencia los procedimientos para la

14, prevencion de la duplicacion de pagos?

{Revisa la gerencia consecutivamente las entradas de
némina para garantizar que dichas transacciones de némina
fucron correctamente introducidas en el periodo
correspondiente?

15.

{Conticne €] sistema chequeos de los procedimientos de
16. | correcciones y convalidaciones que garanticen que los
calculos de ndmina son realizados correctamente?

&Son realizadas las reconciliaciones mensualmente para las

17. .
cuentas de némina?

¢Contiene el sistema chequeos internos que garanticen que
18. | 1as fechas introducidas no se inscriban en los periodos
incorrectos?

(Han sido establecidos los chequeos de correcciones en ¢l
sistema para la prevencién de errores en Ias entradas entre
los libros de némina / ¢l registro de transaccion de ndmina
v &l Mayor General?

19,

REPRESENTACION DE LA GERENCIA

Al firmar en esta seccion, de acuerdo a mi conocimiento y con respecto a las operaciones y
controles internos establecidos por la Gerencia, las respuestas presentadas en este cuestionario

son correctas.

Director de Departamento

Fecha:




Nombre de la Organizacién
Nombre de la Division
Representante de la Divisién
Ciclo de Evaluacion

Periodo Cubierto por la Evaluacion

SERVICIOS PROFESIONALES —
CUESTIONARIO AUTOEVALUACION DE LOS CONTROLES INTERNOS

Propdésito:

profesionales.
Objetivo:

efectiva,
Riesgos:

Documentar la evaluacién del riesgo de la divisién relacionada con el proceso de los servicios

Determinar si los controles sobre ¢l proceso de los servicios profesionales est4n operando de manera

Cuando las transacciones de adquisicién no son protegidas adecuadamente contra el fraude y el abuso.

Cuando las transacciones de adquisicién no son adecuadamente autorizadas.

D. Dudas/Preguntas Si ' No ! Comentarios, si aplican
DESEMBOLSQS EN EFECTIVO
'S¢ ha desarrollado un plan formal (es decir, requisitos para
1. | el presupuesto) para la obtencién de servicios profesionales
por cada afio fiscal?
2 4El plan formal es revisado y autorizado por mas de una
" | persona?
3 ¢Usa ¢l departamento un formulario regulado para el
| proceso de ofertas y propucstas?
4 ¢Usa el departamento un formulario regulado para la
" | otorgacién de contratos?
¢Revisa el personal apropiado (es decir, abogado general, Ia
5. | gerencia, etc.) todos los pedidos hechos para las propuestas
y otorgacién de contratos?
(Contiene el formulario que se usa para [a compra de bienes
6. | yfo servicios una descripcion completa de los servicios
prestados?
7. 1 ;Ha sido aprobado adecuadamente ¢t formulario?
3 ¢S¢ han recibido las propuestas de cada conirato para

asegurar una competencia justa?




D. Dudas/Preguntas Si No Comentarios, si aplican

¢Tiene el archivo del contrato la documentacion adecuada
9. | que respalde la seleccion del contratista incluyendo ambas
evaluaciones, las técnicas y las comerciales?

Si ¢l contrato no fue adquirido a través de una propuesta,
10. | zse encuentra la documentacién adecuada que justifique su

respaldo?
11 ¢Es el personal autorizado quien ha firmado todos los
" | contratos?
12 iS¢ rastrea el estado de cada contrato rutinariamente y/o

periédicamente?

¢Lleva a cabo el departamento revisiones periédicas de
13. | cada contrato para determinar si el contratista ha cumplido
con todos los requisitos declarados en ¢l contrato original?

(Han sido establecidos los procedimientos de wuna
reconciliacion formal entre los datos mantenidos en la
division de comtactos y los datos mantenidos en el
14, | departamento de contabilidad asegurando que toda la
informacion sobre los contactos esté completa y correcta
(p. €j., valor del contrato, fondos disponibles, periodo de
evaluacion)?

W
REPRESENTACION DE LA GERENCIA
Al firmar en esta seccion, de acuerdo a mi conocimiento y con respecto a las operaciones y

controles internos establecidos por la Gerencia, las respuestas presentadas en este cuestionario
son correctas,

Director de Departamento

Fecha:




TECNOLOGIA INFORMATICA —~ CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION DE LOS CONTROLES

Nombre de la Organizacién
Nombre de 1a Division
Representante de la Division
Ciclo de Evatuacion

Periodo Cubierto por la Evaluacién

INTERNQOS

Propésito: Documentar la evaluacion del riesgo de la divisién relacionada con el proceso sobre la informacién de
la tecnologia.
Objetivo:  Determinar si los controles sobre la informacion tecnolégica estin operando de manera efectiva.
Riesgos: Cuando los datos de informacién no son procesados de una manera exacta y completa. Cuando los
datos de informacion no son adecuadamente protegidos contra el acceso no autorizado o el uso no
existe
E. Dudas/Preguntas Si l No i Comentarios, si aplican
SISTEMA OPERATIVO
1 (Provee usted un personal administrativo de sistemas que se
" 1 encargue del sistema de computacién multi-usuarios?
¢ Verifica usted 1a integridad de las copias automdticas del
2. | sistema para cada sistema de computacién de multi-
usuarios?
3 (Hay algin lugar de almacenamiento externo para las
"t copias de todos y cada uno de los sistemas multi-usuarios?
iS¢ limita el acceso fisico a todas las personas excepto a
4. | ese personal adminsitrativo que necesita administrar y
mantener el sistema?
5 (Tiene usted por escrito una regla del control de acceso
" | para ¢l sistema de computadoras?
6 ;Mantiene y supervisa usted las anotaciones de las
" 1 violaciones del control de acceso?
2 GUtiliza su unidad alguna aplicacién de computadoras
" | desarrollada dentro de su unidad?
3 &Se hacen copias de seguridad en las computadoras de cada

empleado regularmente?




Dudas/Preguntas

No

Comentarios, si aplican

¢Cuenta cada empicado que usa una computadora (portatil
o de sobremesa) con los recursos necesarios?

10.

iProvee a sus empleados con los recursos necesarios para
prevenir ¢ detectar virus en las aplicaciones del sistema?

1.

;Se asegura de que todas las aplicaciones y programas
instaladas en las computadoras de los empleados son
adquiridas adecuadamente y que todas las restricciones de
licencias de las aplicaciones del sistema sean detectadas?

12,

iPosec nsted actualmente las licencias de aplicaciones del
programa para todo usuario en el sistema/red dentro de su
departamento?

APLICACION DE LOS CONTROLES

13.

;Existen instrucciones descritas o ayuda en linea disponible
para el procesamiento de todas las transacciones para esta
aplicacion?

14.

(Existen controles 0 procedimientos que
intercedan/prevengan a las personas de afuera obtener
acceso a (ravés de los terminales a los archivos de esta
aplicacién?

15,

iSe usan las normas de instalacién acerca de los
procedimientos de entrada y la salida en esta aplicacion?

i6.

En el evento de que se intente un acceso no autorizado,
qué procedimientos previenen los intentos adicionales?

i7.

Crea la computadora antomaticamente un registro para:

a. Cada mensaje?

b. Cada firma de entrada?

¢. Cada firma de salida?

d.  Todas las transacciones?

e.  Otras:

18.

Es ¢l riesgo generado por la computadora revisado y
resumido por:

a.  Actividad poco usual?

b. Nhmero de errores del usuario?

19.

jS0n el registro del recuento y los fotales de control
gencrados a fravés del proceso de la entrada en linea y
usados para convalidar que se¢ hayan compictado los datos
de entrada?

20.

iTiene cada usnario de ia aplicacién de programa una
identificacion unica del registro de iniciacién ("LOGON
I:D)))?

21

;Puede asociarse cada tramsaccién con el niumero de
identificacion del Usuario (“USERID number™)?




Dudas/Preguntas

Si

No

Comentarios, si aplican

22.

(Se instruye a los usnarios en cOmo mantener sus
contraseiias protegidas?

23.

;Se cambian las contrasefias por lo menos cada 90 dias?

CONTROL DE PROCESAMIENTO

24,

;Esta el uso de invalidacidn o esquivacion de datos y las
rutinas de edicion restringidas al personal designado
solamente?

25,

;Son todos los usos de invalidaciébn o esquivacion
registrados y analizados para determinar su adecuacidad y
pertinencia?

26.

¢Inctuye la aplicacién las rutinas de cedicién que verifiquen
cada transaccidn para:

Integridad?

Consistencia dentro de la transaccién?

Validez de 1a transaccion?

foo ol

Periodo de procesamienio adecuado?

e. Balance entrecruzado adecuado?

27.

;incluye la aplicacion las rutinas de edicién para verificar
cada campo aplicabie en los tipos de transaccion para;

Fechas ausentes?

b. Limites de verificacion?

¢. Extencidn de verificacion?

d.  Verificacidn de la validez digital?

¢. Codigos validos?

f.  Secuencia adecuada?

g.  Formato adecuado?

28.

incluye la aplicacién de las rutinas de edicién para
verificar cada caracter en una transaccion, donde sea
aplicable, para:

Numérico?

a.
b. Alfabético?

¢, Caracteres especiales?

d. Simbolos?

¢. Espacios en blanco?

29,

JPara ¢l procesamiento en linea en tiempo real, son todas
las transacciones automaticamente registradas, selladas y
fechadas para proveer un complelo rastreo de audiloria?




E. Dudas/Preguntas Si No Comentarios, si aplican

iSon revisados los archivos maesiros periédicamente por

30, | W programa por cl cuat lea et archivo completo y:

a.  Cuente todos los registros?

b. Totalice todos los campos usados para cl
control del archivo?

¢. Donde aplique, registros de referencia
cruzada?

ZSon los registros obsoletos borrados periddicamente de tos

31. .
archivos maesiros?

¢ncluye la aplicacién las rutinas para verificar los

32. resultados de los calcnlos de razonamientos?

{Es procesada la aplicacion de acuerdo con el horario

33. predefinido?

(e han segnido los procedimientos modelo de la

3. tecnologia de la informacion para esta aplicacién?

¢Se les ha prohibido a los programadores el uso de los
35. | archivos de datos activos de esta aplicacidén para las
prugbas/ensayos?

e ... — . ~— )
REPRESENTACION DE LA GERENCIA
Al firmar en esta seccidn, de acuerdo a mi conocimiento y con respecto a las operaciones y

controles internos establecidos por Ia Gerencia, las respuestas presentadas en este cuestionario
sON correctas.

Director de Departamento

Fecha:




ANEJO 7 - RESUMEN DE HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES

Nota: Véase Secciones Hojas de Trabajo de Ia Auditoria; Caracteristicas de los Hallazgos
Bien Desarrollados; Documentaciéon de Hallazgos y Recomendaciones y Revisién de
Hojas de Trabajo, para una explicacién mas detallada sobre este tema.

Nombre del Proyecto:

Periodo Bajo Examen:

Preparado por:

Fecha:

Revisado por:

Fecha:

Numero del Informe de Auditoria y Titulo:

Referencia de Hojas de Trabajo:

Categoria: Principal

Compendio del Hallazgo:

Secundario

Ref, de Hojas de
Trabajo

Hallazgos del afio pasado: Si

No

Criterios (Politicas, Procedimientos y/o Directrices Envueltas):

Ref, de Hojas de
Trabajo

Efectos:

Ref., de Hojas de
Trabajo
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Causas Ref. de Hojas de
Trabajo

Tamatfio de la Poblacion: Muestra del Tamaiio:

Muestra del Método Seleccionado: Muestra de las Discrepancias: %

Recomendaciones:

Ref. de Hojas de
Trabajo

Respuesta de Ia Gerencia:

Ref. de Hojas de
Trabajo

Temas de Discusion con la Gerencia:

Nombre

Posicion

Fecha

Ref. de Hojas de Trabajo




ANEJO 8 —- HOJA DE VERIFICACION DE CONTROL DE CALIDAD -
PRINCIPIO GENERAL NUM, 4

Cada organizacion de auditoria conduciendo auditorias y de acuerdo con este principio, debe
fijar y adscribirse a un sistema de control de calidad internos y someterse a una inspeccion
externa de control de calidad.

Instrucciones: El Director completara la Lista de Control de Calidad tan pronto como sea
practico para el auditor completar y hacer cruces de referencia del informe con
las hojas de trabajo. Los percances levantados como resultado de esta revision
seran discutidos y resueltos con el auditor. Los articulos que sean *indicados
seran contestados después de someterse el informe de auditoria.

Nota: Véase Seccion B1.14, Programa de Auditoria y Seccion B1.17, Revision del Director
para una explicacion mas detallada sobre este tema,

Titulo del Informe/Nitmero:

PRINCIPIOS GENERALES :
Si | No | N/A
Requisitos (GAGAS 3.3) LSi | No [N/A |

1. ¢Demuestran las hojas de trabajo que los empleados
tienen el conocimiento y las destrezas adecuadas? f | l |

Independencia (GAGAS 3.11)
2. ;Demuestra el auditor tener independencia? | ] j

Etica Profesional (GAGAS 3.26)

3. (Se siguieron los principios de auditoria o se hicieron
divulgaciones cuando dichos principios no aplicaban
0 no pudieron ser seguidos? | [ ] ;

Control de Calidad (GAGAS 3.31)
4. ;Cuenta la oficina con un sistema de control de calidad
interno apropiado? ‘ f ] !

PRINCIPIOS DE TRABAJO DE CAMPO
Planificacion (GAGAS 6.2)
5. ¢(Fue el plan de trabajo adecuado? | ! ' |

Supervisién (GAGAS 6.22)
6. ¢Fue la supervision de los empleados documentada
en las hojas de trabajo? ’ ‘ l I




Anejo 8
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Acatamiento de las Leyes & Regulaciones (GAGAS 6.26)
7. ;Se cumplieron con las leyes y regulaciones tasadas
cantidades significantes para la objetividad de la auditoria?

Controles de la Gerencia (GAGAS 6.39)

8. ¢(Se abtuvo un acuerdo relevante del control de la
gerencia y se obtuvo evidencia para apoyar las
decisiones del auditor?

Evidencia (GAGAS 6.46)

9. (Fue suficiente, competente y relevante la evidencia
obtenida y las hojas de trabajo conteniendo la misma
objetividad, enfoque y metodologia?

INFORME DE PRINCIPIOS
Informe Escrito (GAGAS 7.2)
10. ;Fue preparado un informe escrito?

Contenido del Informe (GAGAS del 7.10 hasta el 7.37;

y del 7.43 hasta el 7.49)

11. iIncluye el informe lo siguiente:

a) (Objetividad de la auditoria, el enfoque y la
metodologia de la misma?

b) ¢Descubrimientos significativos de auditoria y cuando
aplique, las conclusiones del auditor?

Requisitos

c) (Recomendaciones para tomar accién en corregir fas
areas problematicas y mejorar las operaciones
(incliyendose el estado de los descubrimientos que no
han sido corregidos y las recomendaciones que
afectan la objetividad de la auditoria actual)?

d) (Una declaracion de que la auditoria se prepard de
acuerdo con los principios gubernamentales
establecidos por GAGAS?

e) ¢Aquellas circunstancias significativas donde se
establece el incumplimiento o ef abuso? (En algunas
circunstancias, los auditores deben informar actos
ilicitos directamente a personas no relacionadas con
esta entidad.)
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f) (Elenfoque de trabajo relacionado con el control
gerencial y cualquier otra debilidad significativa
encontrada durante la auditoria? | | I |

g) (Reconocimientos gerenciales dignos de mencionarse? I ' l i

h) ;Los referidos de los asuntos significativos necesitando
mas estudios aquellos que son responsables por la futura
planificacién del trabajo de auditoria? [

1)  Sila informacion es prohibida bajo su ley de divulgacién
general, entonces pregunte, ;si la naturaleza de
cualquier informacion omitida y sus requisitos, hacen la
omision necesaria? Ll |

Informe de Presentacion (GAGAS 7.50)

12, ;Esta el informe completo, correcto, es objetivo,
convincente y tan claro y conciso como el tema lo
permita? | | ] |

Comentarios:

**********CERTIFICACI()N**********

Yo he revisado las hojas de trabajo mencionados arriba. Todas las anotaciones realizadas por los
auditores han sido aprobadas y el borrador del informe esta listo para ser revisado por el Director
de Auditoria.

Director de Auditoria Fecha

Auditor Fecha
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LLENAR DESPUES |Si | No [N/A]

DE ENTREGAR EL INFORME

*Contenido del Informe (GAGAS 7.38)

1. ¢Ha sido planificada la perspectiva de oficiales
responsables concernientes a los hallazgos,
conclusiones y recomendaciones de auditorfa, asi
COMO a sus correcciones? I | L |

*Emisiones Puntuales (GAGAS 7.6)
2. {Fue preparado el informe de una manera puntual o se
utilizé un informe provisional? ' ‘ l ]

*Distribucion del Informe (GAGAS 7.66)
3. {Se someti6 el informe a los oficiales correspondientes
y se le dio acceso al publico? l | I |

Director de Auditoria Fecha

Auditor Fecha



ANEJO 9 - HOJA DE RESUMEN DE CONFERENCIA DE SALIDA

Nota: Véase Seccién Reunién de Salida, para una explicacion mas detallada sobre este
tema,

Titulo Proyecto de Auditoria Proyecto #

Fecha de Reunion

Asistentes — Departamento de Auditoria

Asistentes — Departamento Auditado

_ W/PRef.
_ Hallazgos (Naturaleza de las debilidades de Control)

___ Recomendaciones

__ Posible Impacto y Efectos de la Debilidad sobre la Naturaleza y el Grado de los
Procedimientos de la Auditoria.

_ Los hallazgos seran incluidos en el informe: Si No (cite la raz6n)

_ Respuesta de la Gerencia del departamento auditado, incluyendo la accion correctiva
propuesta, si es necesaria.



ANEJO 10 - SOLICITANDO UNA CARTA DE RESPUESTA

Nota: Véase Seccion Reunidn de Salida, para una explicacion mas detallada sobre este
tema.

Para:
De: [Nombre del Director]
[Fecha]

Re: Solicitud de Respuesta — [NOimero de la auditoria]

Adjunto copia del borrador del informe arriba indicado. El borrador del informe es confidencial
y para propésitos de discusion interna unicamente. Sus respuestas a nuestras recomendaciones
deben ser recibidas dentro del plazo de diez (10) dias laborables. Después de que recibamos sus
respuestas, favor de programar una reunidén de salida, para discutir con usted en detalle los
resultados, recomendaciones y sus respuestas. Sus respuestas escritas a las recomendaciones de
la auditoria deben ser recibidas dentro del plazo de [fecha de la salida mas diez dias laborables].

De tener alguna pregunta, favor comunicarse a mi oficina al [n(imero de teléfono y extensién)].
Cc:
Anejo

Nota: Dependiendo de las circunstancias, copias de este informe pueden ser provistas a los
oficiales correspondientes para su uso informativo solamente.



ANEJO 11 - INDICE DE LAS HOJAS DE TRABAJO

Nota: Véase Secciones Programa de Auditoria y Hojas de Trabajo de la Auditoria, para
una explicacion mas detallada sobre este tema.

A. Resumen de Resultados

B. Entender y Evaluar los Procesos Operacionales Significativos

C. Prueba de Procesos de Control Especifico.

A, Resumen de Resultados

Al.  Control de calidad/Lista de comprobacion/Muestra de aprobacion

Nota: Esta seccion contiene las hojas de trabajo que pueden ayudar a determinar la
documentacion apropiada para apoyar el gravamen de la opinién y/o del proceso de
auditoria.

A2, Resumen de Memorando

A3.  Informacion Financiera

Nota: Esta seccion incluye cualquier material relacionado con la compilacion, calculos y la
reconciliacion de los estados financieros y/o de los datos financieros finales.

A4, Balance de Comprobacion

Nota: Esta seccion contiene las hojas de trabajo las cuales sirven de enlace del balance de
comprobacion a los estados financieros

A5, Documentos de Planificacion

Nota: Esta seccion incluye documentos relevantes para la planificacion de fases como:

A6.

Nota:

_ Memorando de Estratégias de Auditoria
__ Programas de Auditoria
__ Evaluacion de Riesgos Preliminares

Investigaciones y Eventos Especificos

Esta seccion contiene un resumen de los resultados sobre las investigaciones y
acontecimientos especificos. Véase los siguientes ejemplos:

_ Fraudes y errores
__Actos ilegales
__ Transacciones con partidas relacionadas
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A7.  Control de Tiempo
A8, Otros Documentos

Nota: Esta seccidn contiene otros documentos tales comd:

_ Cartas de abogados
__ Cartas de representacion de clientes

A9, Asuntos relacionados al proximo afio de auditoria
Nota: Esta seccion contiene los documentos referentes a la auditoria del afio subsiguiente.
B. Entender y Evaluar los Procesos Operacionales Significativos

Nota: Esta seccion contiene las hojas de trabajo y las formas de funcionamiento referentes a
entender el departamento, la determinacion de control interno en el nivel de la entidad y
el riesgo del fraude y el entendimiento y la evaluacion de los procesos significativos y de
los controles relacionados al departamento. Por ejemplo:

__ Evaluacién del Propio Control Interno
__ Cuestionarios sobre Control Interno
__Andlisis de la Exposicién del Riesgo

C-M. Procesos Operacionales

C Manejo de Efectivo

D Personal y Gerencia de Recursos Humanos
E. Gerencia de Servicios Profesionales

F. Gerencia de Tecnologia de Informacion

G. Propiedad y Manegjo de Facilidades

H-M. Procesos Restantes



