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MANUAL DE
AUDITORIA INTERNA

INTRODUCCION

La auditoria interna es una funcion independiente que se establece dentro de una
organizacibn para examinar y evaluar las actividades de ésta. Dicha funcion es parte
integral de la entidad. Su objetivo es ayudar a los miembros de la organ‘izaci()n a
descargar sus responsabilidades en forma efectiva. Para ello, la funcion de auditoria
interna les provee andlisis, evaluaciones, reco.mendaciones, asesoramiento e informacion
sobre las actividades y dreas examinadas.

Es por lo tanto, un deber inherente a las facultades de la Compafiia de Parques
Nacionales de Puerto Rico, establecer la funcion de auditoria interna para fiscalizar sus
operaciones con un alto grado de independencia y objetividad, y conforme a las normas

de auditoria gubernamental generalmente aceptadas.



l. ~ DEFINICIONES

Las palabras o frases enumeradas a continuacion, tendran el siguiente significado en el

Manual de Auditoria Interna.

actitud y apariencia independiente - Significa que el auditor debeser objetivo y estar

actos ilegales -

desembolso -

encomienda especial

fraude -

libre de cualquier influencia y prejuicio al momento de comenzar una
auditoria.

Hechos perpetrados en violacion de una ley o de un reglamento.

Accion de entregar de dinero en efectivo o cheque a cambio de un bien o
servicio. Pago de fondos que reduce o salda una deuda.

Cuando la gerencia de una organizacion utiliza la Oficina de

Auditoria Interna para realizar trabajos especiales, Generalmente estos
trabajos son complejos. Requieren mucha planificacién y organizacién por
parte de la administracion de la Oficina de Auditoria Interna. En estos
casos, se facilita personal o tiempo adicional para realizar dicho trabajo.
Acto tendente a eludir una disposicion legal en perjuicio del estado o de

terceros. Son perpetrados por individuos u organizaciones para obtener



hechos materiales

[ndependiente -

materialidad -

muestreo a juicio

dinero, propiedad o servicio sin pagar por ellos o pagar por bienes y

servicios no recibidos, falsificar, manipular y alterar récords contables.

Acciones o asuntos de gran importancia o magnitud que aclaran
las situaciones, y hechos relevantes.

Que mantiene sus derechos u opiniones profesionales sin permitir ninguna
clase de influencia o intromision. No tener relacion directa con las dreas
a intervenir que puedan afectar su imparcialidad.

Magnitud de error en la informacion contable que pueda cambiar o
influenciar el juicio de fas personas que utilizan dicha informacidn

financiera.

Procedimiento para la toma de muestras de un grupo
(universo), que no emplea la teorfa de la probabilidad para medir los

riesgos. La seleccion se basa en fo que piensa el Auditor.



referencia cruzada - Sistema de identificacion dual utilizado para identificar la relacién
de documentos respecto a otros. la identificacidn debe aparecer en
ambos documentos.

relevancia - Importancia

riesgo - Situaciones o transacciones que pueden suceder y que sean

propicias para errores o fraudes,

. ESTABLECIMIENTO DE LA FUNCION DE AUDITORIA INTERNA

[.  la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico establece fa funcidn de
auditorfa interna para verificar periddicamente que sus . operaciones se realicen
de conformidad con las leyes, normas, procedimientos, reglamentos y contratos
aplicables. Es, ademas, un medio para proveer al nivel ejecutivo la informacion
necesaria para controlar adecuadamente las operaciones bajo su responsabilidad.

2. la Oficina de Auditoria Interna responderd directamente a la Junta de
Directores, quienes solicitarn para aprobacion el Plan de Trabajo Anual de la
Oficina de Auditoria Interna. Utilizaran dicho plan para asegurarse de que:

a.  Se realicen exdmenes periddicos de las operaciones de la Compafiia para

determinar si las funciones administrativas, operacionales, financieras, de



planificacion, contabilidad, custodia y control son realizadas de acuerdo
con la ley, los reglamentos, procedimientos y directrices establecidas.

b. A través de los informes recibidos velar que se informe prontamente al
nivel ejecutivo el resultado de los examenes realizados.

¢.  Se evalien prontamente las recomendaciones que se establezcan para
corregir las deficiencias sefialadas y solicitar la evidencia de las gestiones
realizadas.

3. Los Auditores Internos tendrdn libre acceso a todas las transacciones, documentos,
registros y archivos de informacion de la Compafiia.  Asimismo, podrén
entrevistarse con cualquier funcionario o empleado como parte de su funcidn

fiscalizadora.

Iv.  FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL DIRECTOR DE AUDITORIA INTERNA

El Director de Auditorfa Interna tendrd a su cargo las siguientes funciones y
responsabilidades.
| Dirigir e aspecto técnico y administrativo de auditoria interna y
recomendar a la Junta de Directores cualesquiera normas y procedimientos que

considere necesarios para fortalecer su funcion.



dentificar aquellas actividades que ameriten ser examinadas y evaluar fa
relevancia, grado de riesgo relativo y materialidad inherente a cada actividad para
establecer planes de auditoria adecuados.

Desarrollar dichos planes y someterlos a la consideracion de la Junta de
Directores,

Preparar y aprobar el propésito y alcance de las auditorias,

Asignar las auditorias a realizarse, incluyendo la aprobacion de estimados de
tiempo.

Coordinar con los distintos niveles administrativos y ejecutivos fa realizacion de los
trabajos de auditoria para facilitar y agilizar los mismos.

Examinar los registros y procedimientos internos para determinar si estos son
adecuados para obtener los objetivos establecidos.

Supervisar el trabajo del personal de auditoria interna y brindarle al maximo
orientacidn y cooperacion en la ejecucion de sus funciones.

Preparar o revisar las hojas de trabajo y los borradores de informes de auditoria
y discutir estos Gltimos con los funcionarios correspondientes.

Emitir informes sobre el resultado de fas auditorias realizadas.



Recomendar que se tomen medidas para atender las situaciones que se comenfan
en los informes de auditorfa.

Recomendar que se implanten los controles internos y administrativos necesarios
para fa proteccion de los activos y para promover el cumplimiento de las leyes y
los reglamentos aplicables.

Asegurarse que los niveles administrativos y ejecutivos implanten las
recomendaciones sefialadas en los informes de auditoria. Evaluar la eficiencia de
las medidas, una vez establecidas. (Véase Articulo XVIIl de este Manual).
Participar en el proceso de reclutamiento del personal de auditoria interna y
recomendar reclutamientos, ascensos, traslados, o cualquier otra accion que
corresponda.

Evaluar fas ejecutorias del personal bajo su responsabilidad conforme a las normas
de evaluacion que establezca la Compaiiia.

Promover, disefiar y participar en adiestramientos técnicos y de otra naturaleza
que tengan como objetivo mejorar profesionalmente al personal bajo su
supervision.

Coordinar con las firmas de auditores externos cualquier auditorfa o trabajo de

otra naturaleza relacionados con las operaciones de la Compaiiia.



|8.  Realizar cualquier encomienda especial que le sea solicitada por el Director
Ejecutivo.  En todo momento, deberd evitarse la asignacién de trabajos que
puedan resultar incompatibles con sus funciones como Director de Auditorfa
Interna.

19.  Ofrecer el debido seguimiento a nivel administrativo y ejecutivo para que se
implanten las recomendaciones sefialadas en los informes de auditoria de la
Oficina del Contralor de Puerto Rico, segin establecido en el Plan de Accidn
Correctiva, mediante el Reglamento Nimero 26 de dicha Oficina.

NORMAS DE AUDITORIA

La Compaiiia de Parques Nacionales de Puerto Rico, a la fecha de aprobacién de
este Manual, adoptard las normas generales y de trabajo de campo emitidas, segin -
enmendadas por la Oficina General de Contabilidad de los Estados Unidos (GAO) en su

publicacion Standards for Audits of Governmental Organizations, Programs, Activities and

Functions (Yellow Book).

Por otra parte, el Instituto de Auditores Internos, una reconocida asociacion
internacional dedicada a desarrollo profesional de la funcién de auditoria interna, aprobd
normas para regir la profesion. Dichas nmormas estin contenidas en su publicacién

Standards for the Professional Practice of International Auditing (Brown Book).
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El personal de Auditoria Interna deberd observar las normas de auditoria antes
mencionadas, las cuales se resumen a continuacién:

[ Normas Generales

a.  Cualidades - EI personal asignado para practicar una auditoria
deberd poseer los conocimientos, habilidades y disciplina necesarios para
llevar a cabo sus responsabilidades y la capacidad profesional necesaria
para realizar las tareas que se requieran,

b.  Independencia - En todos los asuntos relacionados con las
auditorias, los auditores internos deben estar libres de impedimentos
personales y externos para proceder con independencia desde el punto de
vista organizacional, y mantener uma actitud y apariencia independiente.
Los auditores internos deberan ser independientes de las actividades que
ellos intervienen,

() Ubicacion organizacional - La ubicacién de Ia

funcion de auditoria interna en la estructura
organizacional de [a agencia no debe interferir con

el cumplimiento de sus responsabilidades.

10



@)

Objetividad — Los auditores internos deberdn ser

imparciales en la realizacidn de las auditorias,

C Debido Cuidado Profesional — Se debe proceder con e debido

cuidado profesional al ejecutar la auditoria y preparar los informes

correspondientes.

()

Y

Asignacion de trabajes — Lla funcidn de auditoria

interna  deberd asegurarse de que los auditores
internos  tengan habilidad técnica y  educacién
adecuadas para llevar a cabo las auditorias que se
le asignen.

Supervision — la funcién de auditoria interna
deberd asegurarse de que las auditorias se
supervisen adecuadamente.

Cumplimiento _de las normas de conducta — Los

auditores internos deberan actuar de acuerdo con
las normas profesionales de conducta.  (Véase

Articulo VI de este Manual)

[i



Relaciones humanas y comunicacibn — Los auditores
internos deberan ser habiles en el manejo de fas
relaciones humanas y en la comunicacion efectiva.

Fducacion continuada — Los auditores internos

deberan  mantener un nivel adecuado de
capacitacion técnica a través de programas de

educacion continuada.

Limitacion y Alcance del Trabajo — Cuando existan factores internos

limitaciones.

()

que limiten el proceso de auditoria interna o interfieran con la
capacidad del auditor para llegar a una conclusion u opinidn

objetiva, el auditor debera hacer todo lo posible para subsanar las

De lo contrario, debera revelar las mismas en su

informe de auditoria. El trabajo del auditor interno deberd cubrir
el examen y evaluacion del sistema de control interno de la

organizacion para determinar si es adecuado y efectivo.

Confiabilidad e integridad de la informacion — Los

auditores internos deberan revisar la veracidad e

integridad de la informacion financiera y operacional

12



y de los medios utilizados para identificar, evaluar,

clasificar e informar sobre la misma.

Cumplimiento_de las normas, planes, procedimiento,

leyes y reglamentos — Llos auditores internos

revisardn los sistemas establecidos para asegurar el
cumplimiento de las normas, planes, procedimientos,
leyes y reglamentos aplicables y determinardn si se
cumple con los mismos.

Proteccion de los activos — Los auditores internos

revisaran los medios utilizados para la proteccion de
los activos y, segin sea apropiado, verificaran Ia
existencia de tales activos.

Uso econdmico y eficiente de los recursos — Los

auditores internos evaluaran la economia y fa
eficiencia con que se utilizan los recursos de fa

organizacion.

Logro de los_objetivos establecidos y de las metas

para_operaciones 0 programas - Los auditores
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internos revisaran las operaciones o programas para
determinar si sus resultados estan de acuerdo con
los objetives y metas establecidos y si s
operaciones o programas se llevan a efecto segin

fueron planificados.

Realizacion _del Trabajo de Auditorfa — EI trabajo de Auditoria

Interna debera incluir una planificacion adecuada, el examen y

evaluacion de la informacion financiera y operacional, la

comunicacion de los resultados, y un seguimiento efectivo.

()

Planificacion de la auditoria — Llos auditoras

internos deberdn planificar el trabajo a realizarse en
cada auditoria

Examen y evaluacion de la informacion — Lo

auditores  internos  obtendran,  analizardn,
interpretaran  y  documentaran la  informacion
necesaria para respaldar los resutados de las

auditorias.
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(4)

Comunicacion de los resultados — Los auditores

internos informaran los resultados de las auditorias.
Seguimiente — Los auditores internos deberan
asegurarse de que se tomen medidas adecuadas en

relacion con los sefialamientos informados.

Administracién de la Funcion de Auditoria Interna — La funcion de

auditorfa interna deberd ser administrada adecuadamente.

)

2)

Planificacion — EI Director de Auditoria Interna
debera establecer planes para llevar a cabo sus

funciones.

Normas y _procedimientos — EI Director de
Auditoria Interna, en los casos que sea necesario,
deberd establecer por escrito las normas y
procedimientos que sirvan de guia para que el
personal  auditor pueda cumplir con  sus

responsabilidades.

Administracion_y desarrolfo del personal — Deberd

establecerse un  programa para seleccionar y

15



desarrollar los recursos humanos asignados a [a

funcion de auditoria interna,

(4)  Auditores externos — EI Director de Auditorfa
Interna debera coordinar las auditorias internas y
externas.

2. Normas de Trabajo de Campo

a. El trabajo de auditoria intérna debe planificarse adecuadamente y los
auditores auxiliares, si alguno, deben ser supervisados apropiadamente.

b. Debe realizarse un estudio y evaluacion adecuados de los controles
internos para determinar su confiabilidad y para establecer el alcance de
los procedimientos de auditoria.

¢. Debe obtenerse evidencia suficiente y confiable mediante inspeccion,
observacion, entrevistas y confirmaciones para tener una base razonable
que permita emitir una opinion sobre las dreas intervenidas.

d. En la planificacion deberdn considerarse las necesidades establecidas por
todos los niveles de gobierno (normas de politica publica).

e. Debe realizarse una revision de cumplimiento con las leyes y los

reglamentos aplicables.

16



.

f. Debe mantenerse evidencia escrita en las hojas de trabajo de la labor
realizada por el auditor interno.

g. Los auditores internos deben mantenerse atentos a cualquier situacién
indicativa de fraude, actos o desembolsos ilegales. En caso de existir una
situacion de esta naturaleza, deberdn ampliarse los procedimientos de

auditoria para identificar su efecto en las operaciones de la entidad.

NORMAS DE CONDUCTA

la naturaleza de las actividades que realiza el auditor interno demandan de éste
altos niveles de conducta y honradez para que no exista duda alguna de su buena fe e
integridad.  Conforme a ello, la Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico adopta
las siguientes normas de conducta profesional para el auditor interno, segdn definidas por
el Codigo de Etica del Instituto de Auditores Internos (Anejo ).
1. Tiene la obligacion de ejercer su cargo con honestidad, objetividad y
diligencia en el cumplimiento de sus deberes y responsabilidades.
2. Deberd mostrar lealtad con relacion a los asuntos de la Compaiiia. MNo
debera ser parte de ningdn acto ilegal o impropio.
3. No deberd participar en actividades que conflijan con los mejores

intereses de la Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico o que

17



puedan prejuiciarlo en su habilidad para llevar a cabo sus deberes y
~ responsabilidades en forma objetiva.

No debera aceptar recompensas o regalos de empleados, clientes,
concesionarios u otros relacionados con las actividades de Ia Compafifa.
Debera ser prudente en el uso de la informacién adquirida en su trabajo.
No deberd utilizar informacidn confidencial para beneficio propio o en
forma que pueda resultar en detrimento del bienestar de la Compaiiia.
Deberd ejercer el cuidado razomable de obtener suficiente evidencia al
expresar una opinion. En sus informes debera revelar todos los hechos
materEaIes conocidos. Si se omite alguno, se podria afectar la credibilidad
del informe,

Debera esforzarse por mejorar la eficiencia y efectividad de sus funciones.

Debera cumpliv, con los reglamentos de la Compaiiia,

NORMAS DE CONTROL DE CALIDAD

La Compaiifa de Parques Nacionales de Puerto Rico establece las siguientes normas

de control de calidad para proveer una seguridad razonable de que [a funcion de

auditoria interna cumple con las normas y los procedimientos establecidos.

18



Dichas normas incluyen dos elementos basicos: supervision y revisiones externas.

Supervision

4.

La Junta de Directores observara que la funcion de auditoria
interna cumpla con las normas aplicables, segin se explican en
este manual. Supervisara dicha funcién a través del Plan de
Trabajo aprobado velando que se cumpla y de la evaluacion de los
informes de auditorfa, entre otras cosas.
El Director de Auditoria Interna tiene la responsabilidad de
supervisar el personal que le sea asignado para asegurarse, entre
ofras cosas, que:
() Se planifique adecuadamente el trabajo de

auditoria.
()  El alcance de la auditoria sea apropiado.
(3)  Se utilicen los recursos disponibles en forma econdmica y

eficiente.

19



(4)  Se incluyan todos los asuntos importantes.

(5)  Se documenten en forma adecuada el trabajo de auditoria

y los sefialamientos.

(6)  Se evalie y adiestre el personal.

Otras Medidas de Control de Calidad

El personal de auditorfa interna deberd llenar los siguientes formularios:

a.  Certificacion de Independencia (Anejo 2)

Fste formulario se llenard anmtes de iniciar la auditoria de cada

area. Para ello se evaluard la existencia de cualquier eventualidad

que pueda afectar la independencia del ‘auditor. Esto incluird,

pero no se fimitard, a las siguientes circunstandias:

(1) Impedimentos personales

@)

Relaciones oficiales, profesionales, ~personales o
financieras que puedan limitar el alcance del
examen, evitar la revelacion de deficiencias o
disminuir la firmeza de los sefialamientos.

ldeas preconcebidas en contra de cualquier

individuo, grupo, organizacion u objetivo del drea a
20



intervenirse que pueda afectar la imparcialidad del
examen.

Participacion previa en la toma de decisiones,
aprobacion o registro de transacciones; o en la
realizacion de trabajos administrativos refacionados
con el drea a intervenirse,

Prejuicios y convicciones  politicas, sociales o
religiosas que resulten de la participacion en una
organizacion o de la lealtad a un individuo o

funcionario gubernamental.

Impedimentos externos

@)

Interferencia indebida en la asignacion del personal
de auditorfa, en la seleccién de la muestra o en el
contenido de los informes.

Restriccion de fondos o recursos a la funcion de
auditorfa interna,

Influencia que ponga en peligro ef empleo del

auditor por razones que no sean de su competencia

21



0 la necesidad de sus servicios. Si en el transcurso
del examen el auditor se percata de algin
impedimento que pueda afectar su independencia,

deberd notificarlo inmediatamente a su supervisor.

Ocupaciones_en horas no laborables e intereses pecuniarios en

entidades particulares (Anejo 3)

(1) El personal de auditoria interna Hlenara este formulario al
recibir su nombramiento y durante el mes de enero de
cada afio. Dicho formulario deberd enmendarse cada ver
que ocurra cualquier cambio en la ocupacion o intereses
del personal.

()  EI Director Ejecutivo tomard las medidas que correspondan
en aquellos casos en que se omita cualquier ocupacién o
interés, se ofrezca informacion falsa o cuando la ecupacién

o interés resulte incompatible con la funcidn del empleado.

22



ViII.

CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE LA INFORMACION

Al llevar a cabo sus funciones, el auditor debera observar las siguientes normas:

los sefialamientos e informes de auditoria deberan discutirse
exclusivamente con aqueflos funcionarios que tengan autoridad legal en los
mismos.

los informes de auditoria deberan distribuirse excusivamente a los
funcionarios que tengan autoridad legal en los mismos.

No se permitird acceso a fas hojas de trabajo a personas ajenas a la
funcion de auditorfa interna, con excepcion de las firmas de auditores
externos y los funcionarios con interés lfegitimo en las mismas. Para ello
debera obtenerse autorizacin previa del Director Ejecutivo o la Junta de
Directores.

Deberd mantenerse en todo momento un control adecuado sobre las hojas
de trabajo, informes de auditorfa y material de caracter confidencial.

Los archivos y escritorios que contengan informacién confidencial deberan

cerrarse con liave al finalizar cada dia de trabajo.

23



IX.

RESPONSABILIDAD PARA PREVENIR Y DETECTAR FRAUDE

[n

Definicion_de fraude:

El fraude, en términos generales, surge de una aseveracion falsa o negligente de

un hecho material, o de encubrimiento por parte de un empleado o de una

persona ajena a la entidad, para obtener algo de valor o causar dafio econémico

o legal. Los elementos de un fraude son:

2. El conocimiento de que los hechos son falsos o la falta de base suficiente
para hacer una aseveracion apropiada sobre los hechos.

b. La actuacion de la entidad, su representante o una tercera persona a base
de una aseveracion falsa o negligente.

C. El efecto adverso en la entidad, su representante o una tercera persona
como consecuencia de dichos actos.

Responsabilidad de fa funcion de auditoria interna

El fraude puede ser perpetrado o encubierto de forma tal que resulte
dificil detectarlo mediante los procedimientos normales de auditoria. Es por ello
necesario establecer normas especificas para prevenir, detectar e investigar

cualquier acto de esta naturaleza. Lla responsabilidad de la funcién de auditoria

24



interna no va dirigida primordialmente a detectar fraude, ni a establecer
recomendaciones que le garanticen a la Compafifa la prevencidn de dichas
actividades. No obstante, en el examen de las distintas areas debera considerarse
cualquier posible aspecto para prevenir o detectar fraude y para establecer
medidas preventivas, La prevencion del fraude es responsabilidad de los niveles
ejecutivos y administrativos de la Compafifa. La funcion de auditoria interna es
responsable del examen y la evaluacion de la efectividad de las medidas
establecidas para [ograr dicho objetivo.  Para ello se seguird el siguiente
procedimiento:

a. El auditor interno, al preparar el programa de trabajo para el examen de
un drea a intervenirse, revisard los controles internos de forma tal, que le
permita determinar si los mismos proveen una seguridad razonable de que
las transacciones se realizan de acuerdo con las leyes y reglamentos
aplicables. ~ Dichos controles deben proveer una segregacion adecuada de
deberes y un proceso para la autorizacion de las transacciones a niveles
apropiados.

b.  Si en el transcurso de una auditoria interna se determina la existencia

la probable existencia de un fraude, ef Director de Auditoria Interna

25



debera notificar inmediatamente al Director Ejecutivo para evaluar la
situacion y determinar la accion a seguir. A base de dicha determinacion,
extenderd las pruebas para asegurarse de la existencia del fraude y
obtener la evidencia suficiente y confiable. Luego de obtener la evidencia,
la situacion debe ser documentada e informada por escrito a la Junta de
Directores y al Director Ejecutivo inmediatamente. De ser posible, debera
cuantificarse el efecto del fraude.

C. la determinacion final sobre la accién a seguir en cada caso le

corresponderd a [a Junta de Directores,

MATERIAL EDUCATIVO

- La profesion de auditoria interna es sumamente dinamica. Esto requiere que todo
profesional se mantenga en contacto continuo con las organizaciones y autoridades que
contribuyen a establecer las normas de auditorfa generalmente aceptadas. Para ello, el
Director de Auditoria Interna debera gestionar que la Compafita adquiera libros, revistas,
folletos y otros escritos que fe permitan ampliar y actualizar los conocimientos al personal

auditor.
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Xi.

CONSULTORES

Agunas transacciones o areas de auditorias resultan sumamente técnicas y su
evaluacion puede requerir la colaboracion de consultores. La funcién principal de un
consultor es ayudar al auditor en su trabajo. Bajo ningin concepto el consultor asumird
la responsabilidad del auditor interno.

Fl Director de Auditoria Interna debers cumplir con las siguientes normas en los
casos que se requiera un consultor en el proceso de auditoria:

|, La asistencia técnica se solicitard por escrito al Director Ejecutivo. En la

comunicacion se  explicaran las razones por las cuales se”requiere

dicha ayuda y cualquier recomendacion en cuanto a la forma de:
contratacion y trabajo a requerirse del consultor.

L. -E.I Director de Auditorfa Interna y el consultor deberan establecer
el alcance y proposito del trabajo a realizarse antes de preparar el
programa de auditoria.

3. El Director de Auditorfa Interna debera dirigir el trabajo, coordinar con el
consultor y discutir con éste cualquier situacibn o problema que se

presente.
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4, El Director de Auditoria Interna debera entender la naturaleza del trabajo
del consultor, el razonamiento para seleccionar los procedimientos
analiticos y el riesgo inherente a la informacidn y andlisis de éste.
Deberd verificar también si el trabajo del consultor se efectud de acuerdo
con los objetivos establecidos.

5. E informe de auditoria interna corresponde al Director de Auditoria
Interna.  El mismo expresa la opinion del auditor, adn cuando ésta sea
respaldada por el resultado del estudio del consultor. Las opiniones del
consultor deberdn citarse solamente cuando e asunto esté fuera del
conocimiento del auditor y se relacione con aspectos técnicos.

6. El Director de Auditorfa Interna podra utilizar el personal técnico de la
Compaiifa, en los casos que sea necesario. Esta asistencia técmica sera
solicitada al funcionario a cargo del area operacional al cual correspondan

los servicios técnicos a utilizarse,

Xil. ~ PLANES DE AUDITORIAS

El Plan Anual de Auditoria [nterna constituye un instrumento esencial para llevar

2 cabo la funcién de auditoria eficiente. El mismo provee informacién de las dreas a
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examinarse manteniendo un control adecuado de los recursos disponibles y facilita la

asignacion de trabajos.

El Director de Auditoria Interna tiene la responsabilidad de desarrollar y llevar a

efecto un Plan de Auditoria (aflo fiscal) para evaluar las operaciones fiscales de la

Compaiiia. Para ello, se seguira el siguiente procedimiento:

Se realizard un estudio de las operaciones de la Compafiia en general para
definir las posibles dreas que requieran examen. A cada una de dichas
areas se les asignard prioridad a base del riesgo relativo y materialidad y
se establecerd un estimado del tiempo necesario para examinarlas. Para
diseiiar los planes de fos proximos afios se considerardn las dreas no
cubiertas en afios anteriores y cualquier otra nueva drea que sea necesario
examinar.  lgualmente, deberd proveerse en el plan un estimado de
tiempo razonable para asignaciones especiales y cualquier otra
eventualidad.

El Director de Auditoria Interna preparard el plan de auditoria y someterd
el mismo a la consideracion de la Junta de Directores.

Se realizard un estudio de las operaciones de la Compafiia en general para

definir las posibles dreas que requieran examen. A cada una de dichas
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areas se les asignard prioridad a base del riesgo relativo y materialidad y
se establecera un estimado del tiempo necesario para examinarlas. Para
disefiar los planes de los proximos ailos se consideraran las dreas no
cubiertas en afios anteriores y cualquier otra nueva drea que sea necesario
examinar,  lgualmente, debera proveerse en el plan un estimado de
tiempo razonable para asignaciones especiales y cualquier otra
eventualidad.

El Director de Auditoria Interna preparard el plan de auditoria y someterd
el mismo a la consideracion de la Junta de Directores.

Al finalizar e examen de cada éarea, el auditor interno realizara un
andlisis del drea examinada y se llenara el formulario presentado en el
Angjo 4. Dicho andlisis se tomara en consideracion para disefiar o
enmendar los planes de auditorfa.

El Director de Auditoria Interna someterd periddicamente un informe
progresivo de las auditorias a la Junta de Directores.

El Director de Auditoria Interna mantendra los planes de auditorias en

forma confidencial.
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Xl PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS
El Director de Auditoria Interna seguird el siguiente procedimiento para realizar
auditorias de las operaciones de la Compafiia:

| Objetivos del examen — Los objetivos del examen deben establecerse

claramente antes de iniciarse el proceso de auditoria y deben evaluarse a
medida que éste se realia.  Para cada drea particular deberan
establecerse objetivos especificos. En términos generales, dichos objetivos
consisten en determinar si las operaciones se realizan de conformidad con
las leyes y reglamentos aplicables, y si:

a.  las operaciones se llevan a cabo en forma eficiente y econémica.

b.  Se han establecido controles internos y medidas administrativas

adecuadas.

¢.  Existen medios efectivos de supervision,

d.  las lineas de autoridad y responsabilidad estin claramente
definidas.

2. Estudio preliminar — El propésito primordial para realizar un estudio

preliminar es que el auditor se familiarice con el drea a intervenirse.
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Como parte del estudio deben definirse, entre otras cosas, los objetivos y
responsabilidades del drea, la naturaleza de sus operaciones, el flujo de
transacciones y los controles internos y administrativos existentes. Dicho
estudio se realiza en la etapa de-planiﬁcacién, utilizando para elio los
pasos incluidos en fa seccion de consideracion del ambiente de control
interno del programa del drea en particular.  (Véase Programas de
Auditoria)

Revision _preliminar_del sistema de control interno — El auditor deberd

obtener informacién sobre los controles internos establecidos por la
Compafiia para determinar si los mismos son adecuados para prevenir- o
detectar errores e irregularidades. Para ello se utilizardn los cuestionarios
de control interno que proveen los programas de auditorias de la
Compafifa o, en su ausencia, aquellos que se disefien.

Pruebas de cumplimiento — EI propdsito de estas pruebas es determinar si

los procedimientos de control interno se realizan conforme a las normas
establecidas.  Como parte de estas pruebas, el auditor debera definir el
alcance de la muestra a base de muestreo a juicio o estadistico. Para

realizar las pruebas de cumplimiento se utilizaran como base los
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programas de auditoria de la Compafila adaptados a las necesidades
particulares, y aquellos otros procedimientos que implante la funcion de
auditoria interna.

Evaluacién del sistama de control interno — El auditor Interno evaluard el

resultado de la revision del sistema de control interno y de las pruebas
de cumplimiento para determinar cambios en el alcance de fa muestra,
pruebas adicionales y la naturaleza de las pruebas sustantivas.

Pruchas sustantivas — Una vez realizada la  evaluacion de los

controles internos y las pruebas de cumplimiento, el auditor realizara las
pruebas sustantivas que considere necesarias. La naturaleza, tiempo ¥
alcance de dichas pruebas se determinard a base del grado de
adecuacidad y cumplimiento de los controles internos.

Revision de las hojas de trabajo — Las hojas de trabajo deben ser

revisadas por un nivel superior al que realizd el trabajo de auditoria.

Redaccion del informe — La culminacién del trabajo de auditoria

consiste en la comunicacion efectiva de la conclusiones y recomendaciones
pertinentes. La redaccién de informes se hard de acuerdo con fas

normas o guias establecidas.
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XiV.

HOJAS DE TRABAIQ
Las hojas de trabajo son el enlace entre el trabajo de campo y el informe de
audito.rfa. El término hojas de trabajo se refiere a todos los documentos y papeles
preparados o compilados  por el auditr  en  relacién con  una
asignacién de intervencion, fos cuales documentan el trabajo hecho y sustentan los
halazgos y las recomendaciones que el auditor consigna en su informe.
[ El auditor interno tiene la responsabilidad de:
a.  Preparar hojas de trabajo adecuadas, de forma tal que:
(1) Provean ayuda para efectuar el proceso de auditoria
en forma ordenada.
()  Se establezcan los objetivos de la auditoria y el
alcance de la muestra seleccionada para examen.
(3)  Se expliquen las razones por las cuales no se
realizo un Procedimiento de auditoria en particular.
(4)  Se evidencie la informacién obtenida a través de
entrevistas, cuestionarios y el proceso de auditorfa general,

(5)  Se identifique y evidencie la validez de los
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hallazgos y las recomendaciones.
(6)  Se evidencie la discusion de los sefialamientos con
los niveles administrativos y ejecutivos correspondientes.
(7)  Sirvan de base para la revisiéﬁn del trabajo
realizado;para evaluar la habilidad técnica, conocimientos y habitos
de trabajo del auditor; y como referencia para proximas auditorias.
Organizar las hojas de trabajo en forma ordenada y consistente con el
proceso de auditorfa,
Preparar hojas de trabajo completas limpias y claras.
Incluir en las hojas de trabajo fa siguiente informacion:

(1)  Titulos descriptivos — EI titulo deberd identificar el contenido de la

hoja de trabajo en forma clara y especifica,

()  Leyenda de marcas de cotejo — Llas marcas de cotejo deberdn

explicarse claramente y utilizarse uniformemente,

(3)  Nimero de referencia — Las hojas de trabajo deberdn identificarse

con nimero de referencia cruzada (contra referencia).
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(4)  Iniciales y fechas — Deberdn indicarse mediante iniciales de los

nombres de las personas que prepararon y revisaron las hojas de
trabajo, y fas fechas en que realizaron dicha labor.

Las hojas de trabajo deberéln ser revisadas durante el proceso de
auditoria o inmediatamente a la conclusion del mismo, por un
nivel superior al que fas prepara. Deberd documentarse cualquier
observacion o duda que se tenga sobre su contenido y no deberdn
aceptarse asta tanto se aclaren dichas observaciones. En fa
revision se verificard que se haya cumplido con las nmormas
establecidas.

e.  Custodiar las hojas de trabajo para evitar el acceso de las mismas por
personas no autorizadas y que se extravien o desaparezcan.

f. Se lﬁantendré un registro que provea informacion adecuada sobre la
localizacion de las hojas de trabajo. Este deberd incluir fas que hayan
sido referidas a otros funcionarios.

V. LEGAJOS CORRIENTES PERMANENTES
El archivo adecuado de las hojas de trabajo facilita la revision de las auditorias,

la localizacion de evidencia para sustentar hallazgos y la evaluacion del resultado del
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examen realizado para determinar el alcance y la naturaleza de préximas auditoria.

Para lograr estos objetivos:

El auditor interno organizard las hojas de trabajo en legajos corrientes y

permanentes de acuerdo con su naturaleza y utilidad y preparara en

legajos corrientes y por separado. Para ello utilizard como referencia la

siguiente descripcion y ejemplos.

a.

Legajo de Intervencién Corriente — Este incluye todas las hojas de
trabajo en relacion a una asignacién de intervencion que cubre un

periodo de tiempo designado bajo examen.

()  Programas de auditoria

()  Minotas de reuniones

(3) Entrevistas

(4)  Hojas de trabajo preparadas para sustentar los
procedimientos de auditorias, hallazgos y recomenda-
ciones

(5) Comunicaciones a los niveles ejecutivo y administrativo

(6)  Observaciones de los niveles ejecutivo y administrativo

(1) Borrador del informe
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b. Legajo_de Intervencion Permanente — Es la documentacion del
estudio y evaluacion del sistema de controles internos de una
organizacion.  Este consiste de las hojas de trabajo y otros
documentos que pueden utilizarse de forma recurrente, tales como:

(1) Descripcion de la organizacién del darea
intervenida
()  Diagrama del flujo de las operaciones
(3)  Copias de contratos a largo plazo
(4)  Consultas y opiniones legales
(5} Informes de tiempo invertido en la auditoria
(6)  Informe final de auditoria
()  Copias de leyes y reglamentos aplicables
(8)  Asuntos o recomendaciones a considerarse en prximas
auditorias
(9)  Informe de cumplimiento con las
recomendaciones
2. Los legajos deberdn ser numerados correlativamente e incluirdn en la

portada informacién sobre el area examinada, contenido, auditor que
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realizo el examen, periodo cubierto por la auditoria y fechas de inicio y
terminacion del trabajo.

El auditor interno estudiard las hojas de trabajo de la auditoria anterior
como parte de la planificacion de fa proxima audi.toria. Deberd, ademds,
actualizar el legajo permanente y eliminar de éste cualquier documento

irrelevante u obsoleto.

XVI.  EVALUACION DE LAS OBSERVACIONES DEL NIVEL ADMINISTRATIVO Y EJECUTIVO

l.

Al concluir el trabajo de auditoria, se celebrard una reunién con los funcionarios

correspondientes para informarles sobre el resultado preliminar del mismo.

Debera dejarse evidencia escrita de los asuntos discutidos y las determinaciones

tomadas en dicha reunién. Este procedimiento tiene como propositos:

.

Establecer los hechos correctamente,

Permitir que los niveles administrativos o ejecutivos correspondientes
puedan amalizar el resultado  del examer y presentar sus
observaciones.

Resolver puntos en controversia.

Asegurar una  consideracion  adecuada de las  observaciones y

comentarios de niveles administrativos o ejecutivos correspondientes.
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e. Incluir en el borrador de informe, de ser necesario, [as observaciones o
comentarios de niveles administrativos o ejecutivos.
1. El auditor interno sometera a la atencion del Director de Auditoria Interna un

borrador de informe de la auditoria realizada.

XVIl.  NORMAS PARA LA REDACCION, REVISION Y DISTRIBUCION DE LOS INFORMES DE AUDITORIA

| El Director de Auditoria Interna observard las normas contenidas en el Manual de
Redaccion de Informes emitido por la Oficina del Contralor de Puerto Rico en
septiembre de 1966, segin enmendadas.

2. El Director de Auditoria Interna redactara o revisard los informes.

3. Bl Director de Auditorfa Interna evaluard el contenido del informe y los
procedimientos y el alcance del examen. Esta revision bajo ningin concepto
limitard la independencia y objetividad del Director de Auditoria Interna,
Cualquier determinacion que se tome en esta revision para enmendar el contenido
del informe, ampliar la muestra o realizar procedimientos adicionales se justificara
y documentard.  El Director de Auditorfa Interna se abstendrd de realizar
cualquier cambio o trabajo adicional, si considera que ello limita su independencia
y objetividad. En este dltimo caso, el asunto se someterd a la Junta de

Directores de la Compafifa para que ésta tome la medida que corresponda.
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El informe se someterd a la atencion de los niveles administrativos y ejecutivos 2
través del Director Ejecutivo con responsabilidad directa sobre las dreas
intervenidas.

El Director de Auditorfa Interna autorizard la emision del informe final y lo
sometera a fa Junta de Directores y al Director Ejecutivo con las copias que le
sean requeridas. Mantendrd una copia para su uso.

El Director Ejecutivo enviar copia a los funcionarios que tengan que ver o estén
relacionados con el drea intervenida. En aquellos casos que fuera necesario,
sometera copia al Secretario de Justicia y al Contralor de Puerto Rico, de acuerdo
con las disposiciones de la Ley 96 de 26 de junio de 1964,

La distribucion de informes indicada en el apartado anterior no aplica a aquellas
investigaciones especiales sobre asuntos confidenciales, excepto los casos que por
disposicion de ley deben someterse al Secretario de Justiia y al Contralor de
Puerto Rico.

Los niveles administrativos o ejecutivos correspondientes deberan someter sus
observaciones al informe dentro del plazo concedido por el Director de Auditoria o
por el Director Ejecutivo. Dicho plazo se establecerd a base de la complejidad de

las deficiencias determinadas en el proceso de auditoria,
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XVill.

9. El Director de Auditoria o su representante autorizado se reunird con el nivel
administrativo o ejecutivo correspondiente para discutir el contenido del informe, a
solicitud de este Gitimo. Deberd dejar evidencia escrita de los asuntos discutidos
y las determinaciones tomadas en dicha reunidn.

[0.  El Director de Auditorfa Interna o su representante autorizado, evaluard las
observaciones de los niveles administrativos o ejecutivos con el mayor grado de
profesionalismo, independencia y equidad. Evaluard el hallazgo de auditoria para
determinar que quede plenamente resuelto y considerard la efectividad de las
medidas tomadas con posterioridad a los hechos encontrados o sefialados.

RECOMENDACIONES DE LOS INFORMES DE AUDITORIA
Las recomendaciones incluidas en el informe de auditoria son el remedio o las

medidas que sugiere el auditor para corregir las deficiencias determinadas. La efectividad

del trabajo de auditoria depende sustancialmente de que los niveles administrativos o

ejecutivos cumplan adecuadamente con fas mismas. El Director Ejecutivo tomard las

medidas necesarias para que se atiendan las recomendaciones,

[ Fl Director de Auditorfa Interna tendra las siguientes responsabilidades:

a.  Formular recomendaciones précticas y especificas para subsanar las

deficiencias determinadas en el proceso de auditoria. Las mismas deben
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estar dirigidas a los funcionarios con responsabilidad y autoridad para
implantarlas.

b.  Verificar que las recomendaciones incluidas en cada informe sean
implantadas o que existan mecanismos alternos que provean el mismo
efecto. Para llevar a cabo dicha funcion se establecerd un sistema de
seguimiento efectivo, y se utilizara el modelo Informe de Cumplimiento de
Recomendaciones. (Véase Anejo 5). Ademas, emitird un memorando de las
recomendaciones o las medidas tomadas. El plazo concedido a los niveles
administrativos o ejecutivos para cumplir con las recomendaciones
dependerd de la complejidad de las mismas y los recursos disponibles.

C. Referir al Director Ejecutivo aquellos casos en que no se hayan implantado
las recomendaciones a [a segunda prueba de seguimiento.

2. Los niveles administrativos o ejecutivos tendran las siguientes responsabilidades:

a.  Velaran porque las recomendaciones incluidas en [os informes de
intervencion reciban atencidn prioritaria en las areas que estan bajo su
supervision. ~ Para ello, se circulard un memorando con las debidas

instrucciones.
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XIX.  ENMIENDAS AL MANUAL

Este Manual podra ser enmendado, dnicamente, por la Junta de Directores mediante el voto de
la mayoria de sus miembros.

XX, CLAUSULA VIGENCIA Y DEROGATORIA

Este Manual comenzard a regir, luego de su aprobacion por la Junta de Directores de fa

Compafiia de Parques Nacionales.
Por la presente quedan derogados cualquier otra norma o regla que esté en conflicto con las

disposiciones del presente Manual de Auditoria Interna.
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Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 14 de agosto de 2002,
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The Institute of Inte}‘nal Atiditbrs
Cédigo de Etica

PRINCIPIOS o

Se espera que los auditores internos apliquen y_cumplé{n"l':‘g'_'"‘ Hilentes pri

Integridad s st 5 o o e o P ]

La integridad de los auditores iriternos establecg ¢o gpza'-j},'consiguientemente, provee la base para confiar en su juicio.
Objetividad * EU

Los auditores internq’;‘; exhiben €l més alto nivel d& ijetividad‘p‘féﬂé’éiﬁnal,q\l;_'eunir, evaluar ¥ comunicar informacion
sobre la actividad o procesolg,ser’@Xamﬁil_\adq-,’-’ﬁhdif"o‘fé’s. internos hacen una evaliuacién equiliprada de todas lag
circunstancias rélevantes ¥ fdrn:}a’ﬁ su_s:jtjicioéf sin dejarse influjr indebidamente por éds’-p,;qpfbs intereses o'por

otras personaé. . Y ot ‘ .',-_\.' . . .
Confidencialidad B & £ K T
Los auditores internos respetan el’valor y la propiedad de la informacién que reciben y rio divulgan friformaciénisin la
debida autorizacién a menos qug’exista una obligacién legal o profesional pata hacerlo. R

Comipetencia : R
Los;auditores intgmos aplican gl conocimiento, aptitudes y experiencia necegarlos al'desempeiiar los servicios dg* |
auditoria interma. e -
REGEAS DECONDUCTA |

1. Inteéridgd

‘;.:S Los auditc'gi‘esintgmp_s:

1.1 Desempefardn su'trabajo con honestidad, diligencia y responsabilidad. o
1.2 Respetardn las leyes y divulgardn lo que corresponda de acuerdo con la ley y la profesiéﬁ. )
1.3° No participardn a sabiendas de una actividad ilegal 6 de actos que vayan &n detrirnento de la profesion de
" auditoria interna o de la organizacidn. - I L
1.4 Respetaran y contribuirdn a los objetivos legftimos y élicos de la organizagidr.’
2. Objetividad i

-Los guditores internos:

2.1 No participardn en ninguna actividad o relagidn que 'pueda perjudicar o aparente perjudicar st evaltiacién
imparcial. Esta. patficipacidn incluye aduellas actividades o relaciones que puedan estar en conflicto con los
intereses de la organizacion, . ’

" 2.2 No aceptardn nada que pueda perjudicar ¢ aparente perjudicar su juicio profesional. . o
'2.3 Divulgaran todos los hechos materiales que conozcan y que, de no ser divulgados, puidieran distorsionar el.”
. informe de las actividades sometidas a revision. & o

3. Confjdencialidad

Los auditarés internos: S e . _
3.1 Serdn prudentes en al uso y proteccion de Ia inforfacion adquirida en el transcurso de su tiabajo. 7
3.2 No utilizaran informacion para lucro personal o de alguna manera que fuera contraria a la ley o en

detrimento de los objetivos legitimos y €ticos de la organizacién.
4, Competencia : B

Los auditores internos: - e , .
4.1 Participaran sdlo en aquiellos serviciod para 16s cliales tengan Jos suficientes conocimientos,
aptitudes y experiencia. Tealv e
4.2 Desempefaran todos los servicios e auditorfa interna-dedcuerdo con las Normas para Ia Prdctica
Profesional de Audiforfa Interna {Standards for the Professional Practice of Internal Auditing).
4.3 Mejorardn continuamente sus habilidades y la efectividad y calidad de sus servicios.

Extrafde del Cditigo de Etica adapiada por ¢l Consejo de Administracion del 1A ¢l 17 de junio de 2000.

Anejo |



Anejo 2

Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(ompaiita de Parques Nacionales de Puerte Rico
Oficina de Auditores Internos

CERTIFICACION DE INDEPENDENCIA

Certifico que a mi mejor saber y entender no existen impedimentos personales o externos que puedan en forma

alguna afectar mi independencia para realizar una auditoria de ' para el periodo del

al

Nombre en letra de molde

Firma

Fecha



Anejo 3
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Compafifa de Parques Nacionales de Puerto Rico
Oficina de Auditores Internos

OCUPACIONES EN HORAS NO LABORABLES
E INTERESES PECUNIARIOS EN ENTIDADES PARTICHLARES

Trabajo para las siguientes entidades:

Nombre y direccion del patrono Horas Remuneracién
(fase de negocio o actividad Descripcién del trabajo (*) Semanales mensual
Tengo interés pecuniario en las siguientes entidades:
Kombre y direccion (lase de negocio Duefio Accionista Socio

L] []
[] L]
L] []

1 0O O

L]

No me dedico a trabajos con fines pecuniarios.

Certifico que fa informacion incluida en este formulario es completa y correcta.

Nombre en letra de molde Fecha Firma
(*}  Indique si sus deberes incluyen la realizacion de trabajos de contabilidad y auditorfa; la preparacidn, revisin o

certificacion de planillas de contribucin sobre ingresos, propiedad, arbitrios o patentes municipales; o la certificacién de
estados financieros con propésitos contributivos.



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Compafila de Parques Nacionales de Puerto Rico

Oficina de Auditores Internos

ANALISIS DE AREAS DE AUDITORIA

Area examinada;

Anejo 4

I Debe repetirse el examen de esta drea de auditorfa?
2. ;Con qué prontitud?

3. Debe combinarse con el examen de otras dreas?

4. ;Qué estimado de tiempo se recomienda?

3. {Que recomendaciones tiene para la proxima

auditorial

Observaciones

Preparado por:

Revisado por:

Fecha:

Fecha:




Informe de Auditoria Interna Nimero:

Compafiia de Parques Nacionales de Puerto Rico

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Oficina de Auditores Internos

INFORME DE CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES

l. Prueba de cumplimiento

Fecha:

fl. Prueba de cumplimiento

Anejo 5

{ondicion Condicidn
Probable fecha Parcialmente Ko Parcialmente No
Recomendacio de cumplimiento Fecha Cumplimentada cumplimentada cumplimentada Fecha Cumplimentada cumplimentada cumplimentada
Observaciones:
Preparado por: Fecha: Aprobado por: Fecha:







