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INTRODUCCION

Este trabajo se enmarca dentro de la etapa de disefio de so-
luciones del Subprograma de Administracién Interna, de con-
formidad con el Programa de Fortalecimiento Institucional
PFI-MIDA/IICA.

El Manual de Auditoria Interna cubre dos grandes féreas, a
saber: "Organizacibén y Funciones" y "Normas y Procedimien-

-

tos". .

En los capitulos I y II se sientan las bases para la propues
ta de organizacifin y funciones para la Direccién de Audito-
ria y Fiscalizacidébn. Se hace una sintesis del diagnéstico

y se establece la metodologia utilizada para llegar a la pro
puesta de organizacibn.

Los objetivos, funciones y responsabilidades de los cargos
ge establecen en el capitulo III.

Los capitulos siguientes del Manual de Auditoria presentan
las normas y procedimientos de Auditoria a seguir por los
funcionarios de la Direccidn de Auditoria y Fiscalizaciébn.
Se explican las normas de Auditoria delimitando su é&mbito a
nivel de normas personales, normas de ejecucidn del trabajo,
normas relativas a la informacidn y normas de control inter-
no.

De‘seguidn'se explican los diferentes componentes de los Pro-
gramas de Auditoris, detallando sus elementos, ventajas y

los diferentes aspectos que se deben considerar para la ela-
boracién de los Papeles de Trabajo.



Posteriormente se presentan los programas de Auditoria espg
cificos para ser utilizados por los Auditores de la Direc-
cién de Auditorfa y Fiscalizacién de este Ministerio.

Por (4l1timo, se establecen las normas para la emisifn y des
tino de los informes y se define el procedimiento parsa el
control de las sustituciones a este Manual.



CAPITULD I
ANTECEDENTES



1. ANTECEDENTES:

En este capitulo se haré una resefia breve de la creacién de la
Direccibn General de Auditoris y Fiscalizacifn y de la Auditoria
de la Contraloria, de su desarrollo y relaciones.

Dentro de la organizacién del Ministerio de Desarrollo Agrope-
cuario se encuentra una oficina de Auditoria de la Contraloria Ge-
neral de la Repiblica.

Esta oficina la encontramos en la mayoria de las dependencias
del Gobierno, facultades que se le concedid a la Contraloria Gene-
ral de la Rep(blica en le Constitucién Nacional y en el Cédigo Fis
cal.

La oficina de Auditoria de la Contraloria existe desde la crea
cifn del Ministerio llevando a cabo las funciones que le conceden
las leyes mencionadas anteriormente.

Alrededor de los afios 1975, el jefe de Auditoria de 1la Tontra
loria en el MIDA era el Jefe de tados los Auditores de la Contralp
ria asignados en el .sector agrapecuario. En la actualidad, sélo
.actiia como jefe en el MIDA y con .los otros dependen del jefe de Au-
ditoria de }a descentralizeda.

Le creacién de la Direccidn de Auditoria y Fiscalizacién se re
monta .2 la .década de 1960 cuando el Miniaterio.se .llamaha Ministe-
rio de Agricultura, Comercioc e Industrias (MICI), posteriarmente
se le cambia el nombre d Ministerio de Agricultura y Ganaderia
(1971). Pero al sentir, el Gobierno, la necesidad de integrar en
una sola institucién, las actividades agropecuarias del sector pi-
blico, evitar la duplicidad y aumentar la efectividad, se crea el
Ministerio de Desarrollo Agropecuario mediante Ley 12 del 25 de e-
nero de 1973.

Rl hacerse la separacibén del Comercio con lo agropecuario, los



integrantes de la Direccifn de Auditoris pasaron al MIDA, quedan-
do formalizada esta Direccibn sin ningiin resuelto que amparara

sus funciones.

1.1. Desarrollo de la Direccifn de Auditoria:

Una vez formalizada la Direccién de Auditorfia Interna y
Fiscalizacidn en 1973 quedé adscrita al Despacho Superior. En al-
gunas ocasiones, fue ubicada bajo las directrices de.la Direccibn
de Asuntos Administrgativos, por situacliones especiales ocurridas
en el momento, tratando sus directores de ubicarla al méximo nivel.

Desde su formacifn llevaba el nombre de Direccibn Nacio-
nal de Auditoria Interna y Fiscalizacién, pero fue cambiado en el
afio 1979, cuando el Ingenierc Francisco Rodriguez, Ministro del ra
mo, creb la Direccién de Organizacifin Institucional.

Al crearse esta Direccidn, se le cambif el nombre a las
tres Direcciones gque quedaron bajo su linea de mando, y entre és-
tas, la Direccifn General de Auditorfa Interna y Fiscalizacibn, nug
vo nombre que mantiene hasta la fecha, a pesar de haberse elimina-
do la Direccibn de Organizacifn Institucional, en el afio 1980.

A través de los afios, la Direccifin de Auditoria ha tri-
plicado a sus funcionarios desde su formacibn y su campo de accibn
cubre a las Direcciones tanto Nacionales como Regionales, Progra-
mas y Proyectos del Ministerio. Estas auditorfas se realizan me-
diante un programa anual de trabajos, denominadas auditorfas espe-
ciales. Ademés, se extiende hasta las entidades del sector agrope
cuario cuando asi es solicitado por el Ministro del ramo.

Segin se desprende del diagnfstico de Auditoria, la Au-
ditoria Interna ha ido centrando sus acciones en labores de revi-
sion, debido a que la Auditoria de la Contraloria exige el refren
do previo de la Auditoria Interna.
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Se ha perdido de vista en el Ministerio, que 1la respon-
sablilidad por el establecimiento de sistemas, controles y cumpli
miento de normas y leyes, es responsabilidad de la Direccién Admi
nistrativa, y que a la Auditoria Interna lo que le compete es la
evaluacifn de dichos sistemas. Como consecuencia de lo anterior
existe una desviacién evidente de labores de Auditoria a labores
de control administrativo y de investigacidén de desfalcos e irre
gularidades.

Por la indole de sus actividades y por la carencia de Re
cursos Humanos y Financieros, se ha produclido una dependencia apa
rentemente, de la Direccifin de Auditoria a la Direccién Administra
tiva, esto no es desde el punto de vista politico y técnico, conve
niente para el desenvolvimiento de las labores de Auditoria.

Cabe destacar que en la actualidad existe un marcado intge
rés por parte de la Direccifin y Subdireccifn de Auditoria Interna
en tecnificar las labores mediante resueltos ministeriales que nor
men las actividades administrativas, para hacer posible la labor
de Auditoria en manuales de organizacibn y funciones, normas y pro
cedimientos, como herramientas de trabajo para el desarrollo de
sus actividades.

1.2. Situacién Actual:
En este aclpite se harf una sintesis de la situacién de
la Direccién de Auditoria Interna y Fiscalizacifin, en aspectos ta

les como organizacién, recursos y orientacifn actual de su labor.

1.2.1. Estructura Organizacional:

La Direccidn de Auditoria y Fiscalizacidn depen-
de jerArquicamente del Despacho Superior.



El Organigrama especifico de la Direccifin puede

observarse en la Figura No.1.

La Direccién esté formada por un Director y un
Subdirector del que dependen el Supervisor del Area Metropolitana,
el Supervisor del Area Central y Occidental, el Supervisor de Au-
ditorfias Especiales y el Jefe de Revisién.

El Supervisor del Area Metropolitana tiene a su
cargo las regiones #5, #6, #7, #10, 0.E.A., v RENARE.

El Supervisor del Area Central y Occidental tie-
ne a su cargo las regiones #1, #2, #3, #4, #8, #9, Proyecto Leche-
ro e INA.

Del supervisor de Auditorias Especiales depen-
den las unidades de Auditorias Especisles y de Investigacianes.

Existe una Jefatura de Revisifn con dos auxilia
res.

1.2.2. Recursos Humanos, Financleros y Otros:

Tal como se sefialdé en el documento de diagnbs-
tico (Trabajo No.17), la Direccidn General de Auditoria y Fisceli
zacién enfrente serios problemas de recursos humanos y deficien-
tes recursos financieros y fisicos.

a) Recursos Humanos:

El Cuadro No.1 muestra la situacifn de Re-
cursos Humanos en la Auditoria Interna, al 28 de febrero de 1983.
Contiene una descripcibfn para cada funcionario. con su cargo, ni-
vel académico, tiempo de servicio en el Ministerio y en la Audito
ria y su ubicacifn. Como se puede observar, la mayoria del perso-
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nal cuenta con nivel académico de bachillerato en comercio, no
obstante existe el interés, por parte de la Direccién, de hacer
constrataclones de personal calificado.

b) Recursos Financieros:

Los recursos financieros con que cuenta la
Direccifn General de Auditoria y Fiscalizacifin para 1983 son de
&170,492.00, de los cuales un 79.5% corresponde a éastus fijos
especificamente al renglén de sueldos el 78.1% (Favor véase cua-
dro No.2). En relacién con el presupuesto para gastos variables
que representa un 20.5% del total, se muestran las cifras presu-
puestadas para los diférentea conceptos como viéticos, transpor-
te y papeleria.

c) Otros Recursos:

Los recursos fisicos con que cuenta la Au-
ditorfa se enumeran a continuacifn:

1. Espacio:

A Nivel Central:

Para los 16 funcionarios que laboran a
nivel central, se tiene un local de trabajo muy reducido que no
reline las condiciones necesarias para permitir a los Auditores tra
bajar concentradamente en sus labores.

A Nivel Regional:

Los Auditores que trabajan en las Regig
nes carecen en su mayoria de una oficina independiente, asi por

ejemplo se presentan casos de Auditores que tienen que laborar fi-
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sicamente con los funcionarios del Departemento de Conmtahilided
y te la Contraloria, tales como los que laboran en las Regiones
#2 Veraguas, #5 Capira, #6 Buena Vista, #7 Chepo, #8 Los Santos,
#9 Bocas del Toro, Proyecto Fomento Lechero, Oficina de Enlace
Administrativo. .Instituto Neenlassl csecdanimsldone o e -Admmmenddos

FUNCIONARIOS CARGO
27 Secretaria
28 Recepcionista
29 Auditor
Fuente: Informacién Sur

y Fiscalizacibt

DIREC

DESCRIPC

a)

b)

Total

Total gastos
Salarios
Gastos de Re

Total gastos
Impresibn y
Viéticos
Transportes
Mantenimient
Combustible
Papeleria
Utiles y mat
Repuestos

ﬂglﬂi Cifras
FUENTE: Informe

de Audi



CUADRO NQ 2
VISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

ION GENERAL DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

RECURSOS FINANCIEROS PARA 1983
(CIFRAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS)

I-10

ON VALORES ABSOLUTOS | VALORES RELATIVOS
(80) (%)

=% 170,432.00 100.0
fijos B, 135,492.00 79.5
“33,092.00 78.1
resentacibn 2,400.00 1.4
variables 35,000.00 20.5
ncuadernacibn 200.00 0.1
‘ 21,000.00 12.3
e Personas y Bilenes 700.00 0.4
y Reparacién 400.00 0.2
lubricantes 10,600.00 6.3
800.00 0.5
riales diversos 600.00 0.3
700.00 0.4

resupuestales

i6n suministrada por la Direccién General
oria y Fiscalizacibn.




I-11

sicamente con los funclonarios del Departemento de Comtahilidad
y de la Contraloria, teles como los que laboran en les Regiones
#2 Veraguas, #5 Capira, #6 Buena Vista, #7 Chepo, #8 Los Santos,
#9 Bocas del Toro, Proyecto Fomento Lechero, Oficina de Enlace
Administrativo, Instituto Nacional de Agricultura y la Direccién
Nacional de Recursos Naturales Renovables.

2. Eguipo v Mobiliario:

Rodante:

Le Direccidn, a nivel central, cuenta
con dos vehiculos en condiciones regulares, un Ford Falcon y un
Rambler Matador.

AR la supervisifn de Auditoria responsa-
ble del Area Metroplitana se le tiene asignado un vehiculo Mave-
rick -que ‘a febero de 1983 se encuentra dafiado.

Los Auditores Regionales, ‘para efectuar
les misiomes oficiales (de inspeccitdn) tienen que wsolicitar el

apqyo e .la Adninistrecifn ‘Regionel.

De_Oficina:

En la Planta Central, cuentan con cua-
‘tro () ;acondicionadores .de aires, dos (2) en - condiciones regu-
lares; 12 -escritorios, 5 pare el personal de secretaria'y 7 pa-
ra Auditores incluyendo el del Director y Subdirector; cuatro
(4) mégquinas de escribir eléctricas con sus respectivas mesas;
tres (3) credenzas libreros; 1 (una) credenza del uso del Dirvesg
toc, siete (7) archivadores de metal, ocho {8) sillas paradas
.gin b=zo (de espera), 10 sillas de escritorios (2 gjecutives)
w.cuatro ¢4) maguines oelculadoras.



En las Regiones:

Sélo estén dotadas de mobiliario y equi
po de oficina, las dependencias de la Regifin #3 Herrera, Regibn
#4 Coclé y Regibn #5 Capira.

1.2.3. Orientacién de la labor de Auditoria:

Como se ha sefialado, las funciones actuales de
la Auditoria son de control previo, en los (Gltimos meses se deng
ta una marcada orientacifn a las investigaciones por malos mane-
jos. Para ilustrar lo sefialado, se presenta el Cuadro No.3, que
muestra la cantidad de informes de Auditoria, segdn clase de in-
forme y por afios.

Se estimd conveniente realizar una investiga-
ciébn del tipo de actividades que realiza la Auditoria, para lo
cual se relacionaron los meses de diciembre de 1982 y enero de
1983. E1 Cuadro No.4 muestra las actividades por reglones.

Conforme a lo sefialado en los puntos anteriores,
se observa que si bien en los organigramas oficiales del Ministe
rio, se muestra a la Direccién de Auditoria como una dependencia
que reporta directamente al Despacho Superior, existen muchas
condiciones, tales como el tipo de labor desarrollada por los
Auditores que implicitamente los subordina a la autoridad admi
nistrativa, la calidad y cantidad de recursos y el hecho de que
presupuestariamente se encuentre dentro del Programa de la Admi-
nistracibn.

Debe quedar claramente establecido que dentro
de la concepcibn de una Auditoria Profesional, independiente,
instrumento del directivo de mayor jerarquia en la institucidn;
la Direccidn General de Auditoria y Fiscalizacifn debe contar con
los elementos propios, en cuanto recursos y apoyo politico de una

Direccidén Nacional, en el MIDA.



‘CUADRO NQ 3

MINISTERIG DE DESARROLLO AGROPECUARID .
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

CANTIDAD DE INFDRMES DE AUDITORIA SEGUN CLASE DE IRFORME,  POR ANDS

ANOS
CLASE DE INFORME

1977 1978 - 79 1981

A1 46 155
iciones Caja Menuda 33 a9 56
.08 de Caja Menuda 15
)asos, cierres y aperturas de Caja Mer 18
08 vy traspasas 13 L3
'me de Caja Menuda 3
;ura y Aumento ‘3 7
e de CTaja Menuda 6
188 3
3 Especial de Operaciones T
3 de Ingresos 1
tas par Pagar 1
rol de Biepes: 40 A2 a4
s de merma 18 6 25
ntarios 2 - 3
paso Administrativo +20 5 L3
de Avalfo - 1 3
torias Esspeciales L3 a5 25
onales 11 - -
ral de Informes 32 T3 25
g Auditas - 2 -

FUENTE:

Diagn6stico de Auditoria Interna
Trabajo No.17 del PFI



TIPO DE ACTIVIDADES, A NIVEL REGIONAL
DICIEMBRE 1982, ENERO 1983

UADRO Na 4
MINISTERIO Dmnommbmmnrrn AGROPECUARIO
DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA Y FISCALIZACION

oo f
REGION _Mﬂ L -3
W T < | INna |R-1 [R-2 LY R-4 | R-5 | R-6 | R-7 | R-"
ACTIVIDADES 50 | & R-8
L d &x_
1) Gires a fincas, revisidn de operacio-
nes (siembras, ganedo) y a instalacio-
nes. X X X X X X
2) Revisibn de "fondos", cheques, ingre-
sos por ventas, informes de combusti-
ble y plan vehicular. X X X X X X X X X :
3) Inventarios X X X X X
4) Investigaciones por desfalcos X X
5) Actas (mermas y traspaso) X X X X X
6) Arqueos X X X
7) Reuniones . X X X
FUENTE: Direccién General de Auditoria

y Fiscalizacién.




Es necesaria la condicién de direccibn nacional
para que tenga su estatus correcto, sea respetada dentro de la or
ganizacifn y desempefie su rol a cabalidad.

Se le debe der carécter de permanencia o esta
bilidad a los procedimientos administrativos, para que la Audi-
toria Interna pueda realizar, una labor més efectiva, esto puede
hacerse a través de resoluciones ministeriales.

Sin embargo, es imprescindible para que lo men-
cionado pueda cristalizar el dotar de recursos a esta Direccibn.



CAPITULD 1II
0OBJETIVO, BASES Y METODOLOGIA
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2. U0OBJETIVO, BASES Y METODOLDGIA:

Se sentarén las bases para el disefio de la organizacifn y fun-
ciones de la Auditorfa, los objetivos de la Auditoria Interna vy
se estableceré la metodologia de trabajo.

2.1. Objetivo:

‘Egte Manual de Organizacién y Funciones de la Direccién
de Auditorie y Fiscalizacién tiene como propbsito, establecer las
hases bajo las cuales funcionaré }a.Auditeria Interna, su organi-

-zacifn y las funciones de su ‘personal.

2.2. Bages utilizadas parg el Disefio propuesto:

2.2.1. Tipos de Auditqria:

El disefio parte del concepto de Auditorias Inter-
na moderno, como saquella actividad cuya funcifin es evaluar en for
ma independiente, dentro de una organizacifin, operaciones contables,
financieras, administrativas y de cualquier naturaleza, como base
pare prestar un servicio consetpuctivo, -de .proteccidn B la .autoridad
‘maxima He la institucién.

Dentro de este goncepto -‘consideramos .los afguien
“tes tipos de Auditorias:

a) Las Auditorias Fimancigrgs:

Las Auditarias Financieras encaminadas fun-
damentalmente a verificar la razonabilidad de la .informacién finan
ciera, pare lo cusl oeberén evaluarse los comtroles internos, vy
determinarse el cumplimiermto de .las disposiciones .legales pertinen
tes.
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b) Las Auditnriés Operativas:

Las Auditorias Operativas encaminadas fun-
.damentalmente a evaluar el grado de eficiencia y eficacia en la
organizacidn, asi como a determinar el cumplimiento de las dis-
posiciones legales pertinentes y el logro de las metas y objeti-
vos propuestos.

c) Las Auditoriass Especiales:

“Los estudios especiales de Auditorias enca-
minados al examen de aspectos especificos, de orden contable, fi
nanciero, presupuestario, administrativo, econdmico, juridico,
etc..

d) Las Auditorias Preventivas:

Las Auditorias preventivas encaminadas al
examen previo de las transacciones financieras de la instituciédn.

2.2.2. Normas Generales:

El disefioc tiene como base el cumplimiento de
ciertas normas generales de Auditoria, cuales son:

a) Deéignacién del Equipo de Trabajo:

Para la realizacién de cada Auditoria o es-
tudio especial de Auditoria se designarf un equipo de trabajo be
jo la responsabilidad de un Auditor encargado.

b) Organizacidn del archivo permanente:

Se organizar8 y mantendré actualizadao, pare
cada regibn, direccidn administrativa o asunto, segin sea el cas,
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un archivo permanente que corrtenge, coariforme a las necesidades,
toda la informacifn que se considere oportuna.

c) Planes anuales de Auditaoria:

Se elaborarén planes anuales de Auditoria,
que serfin lo suficientemente flexibles, como para permitir mo-
.dificaciones sobre la marcha.

ch) Preparacion de las Auditurias y estudios
especiales de Auditoria:

Antes de inciarse una Auditoris o estudio es-
peciasl de Auditoria, el Auditor que -haya sido designado -como -en-
cargado del grupo de trabajo, estudieréd todas lass leyes, regla-
mentos, manuales, correspondencia e informes relacionados con la
dipeccifin, érgano, unidad administrativa o asuntos que va a ser
objeto de .examen.

d) Auditgrias y estudios -especiales de ‘Auditoria
en aegl;aect.nr:

‘Los ‘planes de Auditories podrén incluir, par
indicacibn del Pespecho Superior, Auditgrizs. especiales B enti-
‘dades del "Secbor. '

e) Participacién en el equipo de Auditpria de

_profesiomeles de otras disciplinas:

En las Auditorias y en los estudiaos especia-
les de Auditoria, podrén participar profesionales de otras dis-
ciplinas (ingenieros, abogados, etc.) para que realicen labores
de sy -especialidad. Cuando se trate de Audiftorias operatiuvas,
lps profesionales de otras disciplinas que participen en las mig
mas, estarén bajo la autoridad del auditor encargado del estudio

v los informes que se rindan dehen ser dirigidos al citado Audi-

tor.



f) Incompatibilidad de labores del personal
de Auditoria Interna:

El personal de Auditorfia Interna, salvo dig
posicién legal en contrario, no ejerceré ninguna labor propia de
la administracibn.

2.2.3. Normas Personalés:

El disefio considera el cumplimiento de las nor-
-mas personales de Auditoria, a saber:

a) Entrenamiento técnico v capacitacién profe-

Las Auditorfas vy los estudios especiales de

gional:
S —

Ruditoria deberén llevarse a cabo por una o varias personas con
entrenamiento técnico adecuado y capacitacidn profesional como Aw-
ditores. Ademés, para ser Auditor se requeriré contar con recom
cida solvencia moral.

b) Independencia del Auditor:

En todos los asuntos relacionados con el trg
bajo encomendado, €1 o los Auditores que hayan sido designados pa-
ra ejecutar el trabajo deberén mantener una actitud mental indepen

diente.

c) Cuidado Profesional:

Los Auditores ejecutarén los estudios y pre-
pararén los informes relativos a Auditorias y estudios especisles
de Auditoria con cuidado profesional.

ch) Naturaleza confidencial del trabajo de Auli

toria:

El personal de Auditoria mantendré, con res-

——
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pecto a terceras personas, 18 mAs absoluta reserva en .el desempe-
fio de sus funciones, alin después de haher cesado en el cergo.

d) Pruhibiciﬁn de recibir benéficins;

El personal de Auditorfa esté impedido de
aceptar beneficios de cualquier naturaleza, de las personas, di-
recciones regionales o nacionales, 6rganos o unidades administrati
vas que estén sujetas a fiscalizacifn.

e). Discresidn en las expresiones:

‘El peraonal .de Auditorias esté impedido de e-
mitir juicios o expresiones que par su naturaleza lesionen la ime-
gen de las entidades u Grganos & gue ‘pertenecen.

) .Deckaracianeé plihlicas de los Auditores:

El personal de Auditoria se abstendrd, ein
-autorizacién superior, de dar declaraciones plblicas a perssnas
g yewes 'a las entidedes, frgancs o unidades administrativas .objeto
.de examen, en relacién con .los prosedimientns .de “trahajo utiliza-
das y los resultados obtenidas.

2.3, 'HetUQDIOQQa:

De acuerdo con las .hagesegstahtecideas .en .los aclpites -an
teriovres, se comsiderarén en primera instancia tres modelos .de or-
ganizacian.

2.3.1. Modelo No.1:

Descripcifn:

La Direccifn de Auditorie y Fiscalizacibn no rea
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izarf funciones de control previo, sino que éstas serén lleva-
das a cabo por la Auditoria de la Contraloria.

a) Ventajas:

1. Se definen claramente los campos de
accibn de cada una de las Auditorias; ademfs de corresponderle
por constitucién a la Contralorfa la funcién del control a pric-
ri.

- 2. Se liberan recursos gque se pueden orien-
tar para el desarrollo de una Auditoria profesional en el MIDA.

b) Limitaciones:

1. Para el desarrollo de sus actividades,
la Auditoria de la Contraloria, descansa en gran parte, en la
labor de control previo que realiza la Auditoria Interna; razon
por la cual la Auditoria de Contraloria probablemente tendria
que incrementar su &mbito de accifn para lo que requeriré mayor

personal.

2. Las labores del personal de Auditorfa |
Interna por la indole de la organizacién han tenido que efectusr |
el control previo, por lo que seria necesario un periodo de a-
diestramiento al personal.

3. La carencia de sistemas en Areas tales
como Contabilidad, Control Presupuestario, Aprovisionamientoy
Proyectos y la inestabilidad en los procedimientos administrati-
vos hacen necesario gque el Despacho Superior requiera de una Au- |
ditoria preventiva dirigida al control previo.

4. La Auditoria de Contraloria no tiene el
personal necesario y el personal de la Auditoria Interna esténe
jor informado del quehacer institucional.
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2.3.2. ‘Modelo No.2:

Descrigciﬁn:

Las funciones de control previoc serén ejercides
por la Direccidn Administretiva.

Ventajas:

; 1. Las mismas enunciadas en el Modelo No.1 pun
tos 1) y 2).

2. La fase verificadaora forma parte ‘de los .pro
cesos adminigtrativos.

Limgtaciones:

1. :En la situacibn -actual, 'la carencia de sis-
+temas vy de procedimiermrtos edministrativos confiebles, haria poco
.operente el acto verificador (autocontral).

2. Existe el riesgo de que instrucciones emana-
das 'de los niveles superiores de la institucién 'se "tramiten, -sin

:congiderar "Yas dispogiciones .legdles y procedimientoe preestableci
das.

3. Lass mismas -enumeradas en el punio 'b) .d&l mo-
delo*No.1.

2.3.3. Modglo No.3:

.Descripcibn:

- El modelp considera la existencie de una Audi
torise preventiva orientada al control previo realizado técnicamente.
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- La creacibén de una unidad encargada del de-
sarrollo de una Auditoria ﬁrofeaional, con personal técnico:g
lificado.

- La liberacibén programada de recursos huma-
nos de actividades de Auditoria preventiva a actividades de Au-
ditorie profesional, de acuerdo a un programa de adiestramients;
sin embargo para el corto y mediano plazo es posible que sea ng
cesario que cumplan ambas funciones. Dicho traspaso se facilits
ré con la implantacidn de sistemas financieros y adminiatratiws

a. Ventajas: |

- Toma en cuenta la situacifin actual del Mi
nisterio, en cuanto a recursos insuficientes y a la inexistencis
de sistemas establecidos considera un proceso evolutivo de laDi
reccidn de Auditoria hacia una Auditoria profesional. |

- Reordena la actividad del contral;nevmﬁ

el tecnificarla mediante normas y procedimientos, ubicéndola en
programas de Auditoria preventiva.

b. Limitaciones:

- Requiere incrementar el presupuesto de le
Direccibdn de Auditoria con el nombramiento de los Auditores pe-
ra el Area de Auditoria profesional.

Requiere de una inyeccién de recursos fi
nancieros y materiales para vehiculos, viflticos y espacio fisi-

cao.

Ademés se debe establecer un programa ge
Adiestramiento para los Auditores.
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Con baese en la metodologis utilizada en
el desarrollo de los modelos &nalizados con sus ventajas y limi
taciones, y la biisqueda del mejoramiento y desarrollo de los dis
tintos sistemas operativos, administrativos y contables en el
MIDA que hacen necesaria la aplicacién de una Auditoria profesio
nal; se ha seleccionado el modelo nimero tres como propuesta de
solucién para la organizacibén de la Auditoria Interna del Minis-
terio.



CAPITULO III
ORGANIZACION Y FUNCIONES
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3. DORGANIZACION Y FUNCIONES:

Este capitulo presenta una propuesta de organizacibén y funcio-
nes pare la Auditoris Interna en el Ministerio.

De acuerdo con la metodologia seguida en el capitulo anterior,
se harf una descripcidn del modelo nimero tres, con las funciones

correspondientes a cada cargo.

- 3.1. Definicibn:

La Auditaria Interna es una funcifin organizacional por
medio de la cual se evalilan los procedimientos administrativaos,
operativos, finencieros y comtables, se revisan los registros fi-
nancieros, -se evalilan las sistemas y el control interno, y perib-
dicamente, se Tesumen las Tesultados de las investigaciones, los
cuales servirén de hase y evidencia para reportar las conclusio-
nes pertimentes al Despacho Superior, ssi como para prepaerer las
‘recomendaciones necesarias .para corregir l'es deficiencias .encon-
tradas.

3.2 Ilbj‘_E; tivos:

Auditoria Interne tiene, entre otros, las siguientes

-dbjetivos:

a) \Vigilar por la proteccidn de los intereses de la
Jnstitucibn, e nalizendo las posibles deficiencias exisbtentes vy
praporcionando las beses para acciones correctivas -adecuadeas.

b) “Promover los cembios ‘necesarios pare mejorer las

diwersas fases de aperaciftm .del MIDA.
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c) Colaborar con el Despacho Superior para que éste
obtenga juicios que le permitan mayor eficiencia y eficacia enel
desarrollo de las actividades que realiza el Ministerio y el Sec-
tor.

d) Elaborar y presentar oportunamente, informes con re
comendaciones y conclusiones, que conduzcan al Despacho Superior
a juicios vAlidos, para la toma de decisiones encaminadas a corre-
gir deficiencias.

3.3. Funciones:

a) Investigar el grado de oportunidad, precisifn y ve-
racidad de la contabilidad y otros registros e informes.

b) Verificar si los activos del MIDA se encuentran prg
tegidos razonablemente de cualquier posible merma o pérdida.

c) Determinar la medida en que se cumple con los planes,
objetivos, sistemas, procedimientos y politicas establecidos.

d) Revisar los planes establecidos, determinando si es-
t&n acordes con lo que se desea obtener.

e) Analizar y evaluar el sistema de contabilidad y los
procedimientos que sigue la organizacidn en relacién a su suficien
cia, oportunidad y efectividad.

f) Anpalizar y evaluar los resultados obtenidos en rels-
ci6n a las metas y objetivos establecidos.

La Auditoria Interna tiene la responsabilidad de deteri

nar que:
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1) Tanto las politicas como los procedimientos del Mi-
nisterio se sigan de conformidad con lo establecido;

2) Las operaciones realizadas estén de acuerdo con las
normas de eficiencia y productividad del Ministerio;

3) E1l personal del Ministerio esté realizando el traba-
Jjo de la manera que se espera;

4) E1 sistema de control interno para el manejo de las
transacciones comerciales y las operaciones contables funcionen
carrectamente vy;

5) Los conflictos de intereses se eliminen o se reduz-
can ml minima.

Para lograr lo anterior es imprescindible que la Audito-
ria se ubique en el nivel jerfrquico més alto, dentro de la estruc
tura organizacional que asegure canales formales de comunicacibn
directos con el Despacho Ministerial.

Sypuestos Bésicos:

a) .Como en cualquier .otre organizacibn, -se parte del
principio administrativo de divisién de trabajo por especializa-
-cifm ‘de funciones.

Los Auditores no harén " todos de todo", sino que se
especializarn. Ello no implica, que por razones de conveniencisas,
el superior jerfrquico no pueda rotar a sus subalternos.

También se considera indispensable que los Auditores,
'en 21 cumplimiento de sus funciones utilicen los canales Formales
de comunicacién. Las instancies serén: Jefes de grupos, coordina
dores o .supervisores, sub-director y director.
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En la organizacidn existen niveles jerérquicos con
su autoridad y responsabilidad, el Auditor no podré depender je-
rArquicamente de dos jefes.

b) Se considera la funcién de Auditoria Interna como
un control Ministerial, continuo e independiente y una actividad
de evaluacibdn establecida dentro del Ministerio para revisar lag
operaciones contables, financieros y otras, tanto de las Direccip
.nes Regionales como las de Direcciones Nacionales y Empresas o
Instituciones del Sector Agropecuario. Debe ser el lazo de unifn
protector y constructivo entre los niveles que dictan las politi.
cas vy los niveles operativos del Ministerio.

3.4, Actividades:

Las actividades de la Direccién de Auditoria se ubican
en dos grandes f&reas: Auditoria preventiva (pre-fudito) y Audits
ria Profesional.

3.4.1. Auditoria Preventiva:

Comprende la revisifn de los documentos susten-
torios para autorizar los desembolsos de presupuesto.

3.4.2. Auditoria Profesional:

Comprende las reas de Auditoria Financieras, op
racional y de Auditoria especifica.

3.5. Estructura Organizacional:

La organizacién que se propone puede observarse en la
figura Nimero 2.
Como se puede notar se han considerado dos supervisione

de Auditoria, una para el 4rea Central y Occidental y otra para el
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&rea metroponlitare y une supervisifin de Auditoria profesional.

Las supervisiones de Auditoria deberén involucrar a sus Auditores
en los programas de Auditoria Profesional, previo programas de adies
tramiento, para ir paulatinemente tecnificando su labor.

La supervisifn de Auditoria profesional tendré la respon
sabilidad fundamental de realizar Auditoria especificas.

. La Direccidn Nacional de Auditoria y Fiscalizacifn esta-
ré constituida por el personal prpfesional y técnico siguiente:

- Directar

-~ Sub-director .

- Supervisor Auditaria,Areas Cemtral y Occidental
- Supervisar Auditaoris Profasiondl

- Auditor

- Auditor Profesional

-Asistente de Auditor

Asistente de Auditor Profesional
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3.6.. Degcripcitn de los. Cargos Profesionales y Técnicos:

Se haréd una descripcifn de los cargos, sus requisitos

minimos y funciones:

Direccibn Nacional:

Requisitos:

- Licenciatura en Contabilidad o en alguna disciplina

de las ciencias econbfmicas.

- Un minimo de tres (3) afios de experiencia en el érea
financiera. '

Funciones:

a) Planear, orgasnizar, dirigir, coordinar y controlar
.las .labgres de la Direcciotn.

b) \Uigiler el cumplimiento de }as pnliticas esmanadas
del Despacho Superlor.

.c) .Asesarar al Despacho Supsrior dsndo las elementos
tte julicio Trecesarivs que conduzcan a una ‘mayor eficiencia en el
deafrraqllo de las actividades del Miniaterin.

d) .Informar al Despacho Ministeriel de las gestiones
v mesultados obtenidas en el desempefio de las funciones de la Di
reccibén, comunicando por escritao, al Ministro, los resultados de
trabe jo realizado, asil como las deficiencias, irregularidades e

Anfracciones a las politicas vy procedimientos establecidos.

e) Formular las recomendaciones necesarias para gue
Jos sistemas contables y de control se ‘ajusten a las normas y po
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1iticas del Ministerio vy se corrijan errores o se sancionen infra
ciones, aseguréndose de que las medidas correctivas gue se reco-
miendan sean oportunamente adoptadas.

f) Velar por el desarrollo profesional del personal de
su Direccibn.

g) Establecer relaciones de coordinacidén, con los res-
tantes niveles directivos del Ministerio.

h) Aprobar-los planes de Auditoria, de las flreas de Au-
ditoria preventiva y Auditoria profesional.

i) Aprobar los informes de Auditorfa y dar seguimiento
a sus recomendaciones.

Sub-Director Nacional:

Requisitos del Cargo:

- Licenciatura en Caontabilidad, preferiblemente conta-
dor piblico autorizado.

- Un minimo de tres (3) afios de experiencia en Audito-
ria.

Funciones:

a) Participar en la elaboracifn de los planes de trabs-
jo de Auditoria preventiva y de Auditoria profesional, vigilando
sus orientaciones.

b) Supervisar las actividades desarrolladas por las
éreas de Auditoria preventiva y Auditoria profesional, asesorando
a sus responsables. ‘



ITI-9

c) Fomentar el desarrollo de las actividades de Audito-

ria, con el planteamiento de nuevos campos de aplicacibn.

-d) Actuar como superior jerfrquico de los responsables
de las &reas de Auditorias especificas y profesionales.

e) Coordinar con sus subalternos el contenido de los
exmenes de. Auditorfa, haciendo las observaeciones necesarias.

f) Reemplazar al director durante sus ausencias, con
las responsabilidades que el cargo conlleve.

SuEervLeor de Agditnria (Area Central vy Uccideq;al):

Requisitos del Cargo:

Estudiante de (Gltimo afio de Licenciatura en Corrtabilidad.
Un minimo de tres (3) afios de experiencia en Auditoria.
Funclones:

a) Eleborar el programa anual de trabajo del &ree devﬁg
ditoria preventive, estableciendo 'metas y cergos de -trabajo por Au
ditar, incorporando loe programas de Auditoria -Profesional.

b) Vigilar que el control previo se realice en forma téc
‘nicea 'y en -general las labores del personal bajo su mando.

c) Celebrar reuniones, al menos una vez al mes, con sus
subalternos, con el objeto de observar la eficiencia y eficacia de
su lsbor y de analizar mejoras en los procedimientos de revisidn
utilizados.

d) Dar a conocer, por los canales formales pertinentes y
2n forme oportuna, el resultado de su gestibn.
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e) Supervisar las labores de los Auditores regionales
mediante el cumplimiento de sus programas de trabajo y de visita

f) Rendir informes mensuales a su superior, en rﬂﬂﬂ{
con la labor de su @rea incluyendo recomendaciones.

g) Mantener informado a su superior de las irrequlari
des detectadas y las medidas a tomar.

!
|
- h) Establecer los criterios para la clasificacibn yd

tribucifn de los documentos para el pre-fudito.
J

i) Examinar los documentos que 8 su juicio, requimmn*
anflisis més profundo.

J) Velar porque el archivo permanente de su frea, sem
tenga al dfia.

k) Analizar los informes quincenales de los Auditores:
su cargo y hacer las observaciones pertinentes.

1) Resolver o canalizar & la Sub-direccidn, los asunto
de carflcter administrativo, propios de sus subalternos.

Supervisor Auditoria Profesional:

Reguisitos del Carqo:
- Licenciatura en Contabilidad.

- Un minimo de dos (2) afios de experiencia en Auditori
Profesional.

Funciones:

a) Elaborar el programa anual de trabajo de Audi toria
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Profesional, estableciendo metas y cargas de trabajo por Auditor.

b) Actuar como responsable y supervisor jerérquico del
firea de Auditoria Profesional.

c) Desarrollar el campo de la Auditoria Profesional en
el Ministerio, mediante aplicaciones de la disciplina.

d) Fomentar actividades de adiestramiento dirigidas a
los Auditores del érea de Auditoria Preventiva.

e) Vigilar que las labores de Auditoria Profesional se
realicen de acuerdo & lo programado vy en forma satisfactoria.

“f) .'Celebrar reuniones quincenales con sus subalternos,
£on el abjeto de evaluar su labor y de analizar el resultado de
-sus trahbajos.

g) Dar a conocer en faorma oportuna, por los canales for
mmales de ctomunicacidén, el resultado de su gestidn.

h) Rendir -informes mensuseles al Sub-Director, de la la
bor .realizada por -su ires, con las recomendaciones necesarias para

-gstableger ‘@acciones correctivas.

i) Velar porque el archivo permanente de su érea se man
tenga al dia.

J) Resolver o canalizar hacia .la Sub-Direccifin, los a-
esuntos administrativos de sus subalternos.

Supervisor Auditoria (Area Metropolitana):

Requisitos del Cargo:

- Egresado universitario en Contabilidad
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- Tres afios de experiencia en Auditoria Preventiva.
Funciones:

a) Supervisar y coordinar las funciones y actividades d
su Area de forma tal que no se produzcan atrasos o fallas.

b) Revisar los informes elaborados por sus subalternos,
discutirlos con ellos y hacer las acotaciones necesarias, previa-
mente a su presentacifin a la supervisién de Auditoria Preventiva.

c) Mantener al Sub-Director informado sobre su gestifn.

d) Atender los asuntos administrativos de su frea y ca
nalizarlos en caso necesario a la Sub-direccion.

e) Coordinar las actividades de su é&rea con la Audito-
ria de Contraloria, a fin de determinar puntos de interés y com-
petencia.

f) Celebrar reuniones quincenales con sus subalternos,
a objeto de discutir aspectos relacionados con el desempefio de sus
funciones.

Auditor:

Requisitos del Carqo:

- Tres afios aprobados de la carrera de Licenciatura en
Contabilidad.

- Dos afios de experiencia en Auditoria.



III-13

a) Examinar las operaciones de la institucién, de
acusrdo con ‘el programa de Auditoris Preventiva incorporando en
lo posible, los programas de Auditoria Profesional.

b) Informar al supervisor o coordinador de cualquier
irregularidad detectada.

c) Proponer cambios en los programas de Auditoria Pre
ventiva, discutiéndolos con el coordinador o supervisor.

d) Presentar informes semanales sobre el desarrollo

de su trabajo.

Auditor Profesional:

Requisitos del Carqo:

- .Egresado universitario.
- Dos afios de experiencia en Auditoria Profesional.
‘Funciones:

-a) PFPectuar Auditorias confurme el progoama de Audito-
ria Profesional.

b) Presentar los informes sustentadas en papeles de
‘trabmjo 'a ‘su “Bupervisor -para ‘su discusibn y erlliasis.

c) Sugerir cambios en los programes especificos de Audi

toria Profesional.

d) Actuar como jefe de grupo al formar equipo de traba-

jo, con Auditores de atraes -Areaes.
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Asiétenfe de Auditor:

Requisitos del Cargo:

- Custro afios aprobados de la carrera de Licenciatura
en Contabilidad.

- Un afio de experiencia en Auditoria.



CAPITULO 1V
‘NORMAS DE AUDITORIA
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Introduccifn:

El presente capitulo constituye un conjunto de normas y pro-
cedimientos, relacionadas con la planificacién, organizacibn, al
cance y naturaleza de las Auditoriaes, y con los requisitos sobre
la personalidad, el trabajo gque ejecuta y la informacién que pre
senta el Auditor. Fue preparado con base en las normas de Audi-
toria generalmente aceptadas, en las normas técnicas de Auditoria
de algunos paises miembros del Instituto Latinoamericano de Cien
cias Fiscalizadoras (ILACIF) y con la experiencia acumulada y la
colaboracién de la Contraloria General de la Replblica.

Los programas y cuestionarios disefiados no pretenden ser ri-
gidos y absolutos, sino que estén sujetos a adecuaciones que per
mitan satisfacer las necesidades de examen y anflisis que requie
ren las operaciones de la Institucibn, por lo que la responsabi-
lidad de revisifn e investigacién que tiene el Auditor Interno no
se limitard al programe de Auditoria Interna. Tampoco se desa-
provechard las indicaciones constructivas e independientes de los
Auditores, ni se propiciaré que la funcién de Auditoria sea un
proceso automético limitando su actividad, sino que siempre debe
réd destacarse el enfoque profesional que esta funcifn requiere.

Cuando el control interno se complica por la diversidad de
las operaciones de la Entidad,se corre el riesgo de que los sis-
temas no sean revisados constantemente, se vuelvan caducos, inope
rantes y hasta lleguen a constituirse en frenos para un desempefio
productivo; es aqui cuando se hace necesario el empleo de un dis-
positivo que se encargue de revisar constantemente los puntos de
control interno y estar asi, en condiciones de proponer cambios
para la implantacifn de nuevos procedimientos o la modificacidn de
los ya existentes, con los fines anotados. Dichos dispositivos
servirén ademés, para revisar que los sistemas implantados se ope-
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ren adecuademente, determinando en cede caso las responsabilide-
des por las deficlencias de los mismos, ya sea por negligencia,
descnnacimiento,'ineficiencié, buena o mala fé del personal, u
otra causa de lo cual emitirl informes el respecto al Despacho Mi
nisterial.

El dispositivo que cumpliré con tales fines serd la Direccifn
de Auditoria y Fiscalizacién. '



Iv-3

L. NORMAS DE AUDITORIA:

Las normas de Auditoria son los requisitos minimos en que se
basa el Auditor para determinar la naturaleza y extensibfn de la
evidencia que debe obtener en su trabajo, para obtener sus con-
clusiones.

Las normas de Auditoria se clasifican en cuatro grupos:
1. Normas personales.

2. Normas de ejecucién del trabajo.

3. Normas relativas a la informacibn.

4. Normas de control interno.

4L.1. Normas Personales:

En lo que se refiere a las normas personales, es impor-
tante que quien haya sido designado para desempefiar el cargo de
Auditor Interno relina las siguientes caracteristicas:

1. Preparacibn técnica adecuada para ejecutar el tre-

bajo.

2. Habilidad y madurez de juicio para desarrollar su
cargo.

3. Experiencia y responsabilidad en la ejecucibn del
trabajo. :

4. Dinamismo e interés por las innovaciones de lastﬂa
nicas modernas que lo conducir&n a actualizar sus conocimientos
constantemente.

5. Desarrollo del trabajo con atencifin, cuidado y di-
ligencia.
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6. Independencia mental en relacién a las personas que
e jecutaron el trabajo sujeto a revisién.

4.1.1. Responsabilidades del Auditor:

Un Auditor interno, al realizar sus funciones,
no tiene responsabilidad directa ni autoridad sobre ninguna de las
actividades que revisa. Por lo tanto, la revisifn y evaluacibn de
Auditoria Interna no exime a las personas en la organizacibn de las
responsabilidades a ellas asignadas.

El Auditor Interno tiene acceso a todos los re-
gistros existentes en el Ministerio. El1 desarrollo de su trabajo
debe estar basado en el cumplimiento de las normas de Auditoria.

L4.1.2. Independencia del Auditor:

.5e entiende gue existe independencia mental en
una persona, cuando sus juicios se fundamentan en los elementos
objetivos del .pasuo. ‘

Por.lo terta, el Auditor mo podré realizar :sus
funciones sl ‘ge presentan .circumstancias que influyan .sabre -su
ohjetividad. Esta caracteristica.gque debe cumplir el -Auditor es-
# intimamente relacionada con su ubieacidn en la organizwcitn, ya
que no debe verse imposibilitado de expresar su ogpinibn técnica en
“orwma ‘oportuna.

4.1.3. Requisitos Personales:

El Auditor deberé cumplir con los siguientes re
quisitos personales:

- Preparacidn :académica y experiencia.
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- Conocimiento de la institucibn.

- Buen juicio y criterios para evaluar situa-
ciones.

- Interés en la labor desarrollada.
- Reserva en los asuntos de competencia.

- Cordura en los procedimientos para corregir
deficiencias.

- Habilidad de expresifn oral y escrita.

- Amabilidad, buen trato y excelente presenta-
cién personal.

4.2. Normas de Ejecucibn del Trabajo:

Para llevar a cabo la ejecucidn del trabajo, el Auditor

Interno debe observar, entre otros, los siguientes lineamientos:

1. Llevar a cabo la planeacifn total del trabajo a de-
sarrollar, determinando previamente la finalidad que se persigue.

2. Establecer cufles son los proceﬂimientos aplicables
para obtener en cada caso la informacidn suficiente, el material y
los elementos de juicio que comprueben y permitan emitir su opinién
Tomando en cuenta siempre los hechos y elementos importantes.

3. Llevar a cabo un estudio y evaluacifin de los siste-
mas y procedimientos establecidos y del sistema de control interno

existente.

L. Llevar a cabo una adecuada supervisifn de sus colah

radores de tal forma que el trabajo ejecutado por ellos, sea de
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la calidad deseeda y se realice con el menor esfuerzo posible.

Las siguientes erédn las normas de auditoria de acatamien
to para los Auditores, en la ejecucién'de sus funciones.

a) Planeamiento y suEervieiﬁn adecuados:

E1l trabajo correspondiente a una Auditoria o estudio
especial de Auditoria se planeard adecuadamente y la labor de los
Auditores seré debidamente supervisada por el supervisor o coordi-
nador. '

b) Estudioc v evaluacifn del control interno:

Se estudiaré y evaluaré apropiadamente el sistema de
control interno existente en la entidad, &rgano o unidad adminis-
trativa examinada, pars determinar la naturaleza, -extensibn y opor
tunidad de las pruebas a8 las que deberén concretarse los procedi-
mientos de Auditoria.

c) ‘Evidencia suficiente v competente:

Se obtendré material de .prueba suficiente y adecus-
do .por medio de la inepeccffn, observacién, tnvestigacién, indaga
citn y confirmacifn, que permita sustentar los memorandos .e infor
mes gue "se suscriban. |

d) Programa de Auditoria:

Para cada Auditoria o estudio especial de Auditoria
se prepararf un programa en el que se especificarén las cuentas,
agpectos o asuntos especificos que seran objeto de estudio, el per
sonal .designado para ejecutar el trabajo, los procedimientos que
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deben utilizarse y el tiempo estimado para cada fase del estudio.
El programa deberé ser suficientemente flexible como para permitii
modificaciones y ajustes durante su ejecucién.

e) Papeles de trabajo:

La recopilacifn de la evidencia se realizaré por me
dio de papeles de trabajo, que se codificarén y ordenarén en cédu
las técnicamente elaboradas.

En una _Auditoria o estudio especial de Auditoria los
Auditores tendrén acceso a toda clase de informacibén.

f) Coordinacién de las actividades de Auditoria con la

entidad, O6rgano o unidad administrativa gue se esté

examinando:

El personal de Auditoria procuraré que sus activida

des no interfieran en el normal desarrollo de las operaciones de
la entidad, 6rgano o unidad administrativa que esté siendo objeto
de examen.

4L.3. Normas relativas a la informacibn:

Se presentan a continuacifn las normas sobre informacibn

a) Requisitos del informe de Auditoria:

Los informes de Auditoria o estudios especiales de
Auditoria contemplarén sblo aspectos significativos y en su redac-
cibn se utilizaré un lenguaje sencillo y claro.

b) Memorandos:

Durante el curso de una Auditoria o estudio especial

de Auditoria se prepararén y enviarén a la entidad, &rgano o unidad
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y recomendaciones que sean pertinentes, en relacifn con las de-
ficiencias de orden administrativo, contable, financiero, juri-
dico y presupuestario que se hayan encontrado y que sean sucep-
tibles de subsanarse sobre la marcha. Sélo en casos calificados
esos comentarios y recomendaciones se reservarfin para informes

parciales o para el informe final.

c) Informes parciales:

Durante el curso de una Auditorie se prepararé o-
portunamente un informe final.

En ese informe se consignarf si el examen se ori-
gind en el plan de trabajo o si obedecif a una solicitud expresa;
se sefialard el perfodo gque cubre el examen; se indicaré si se han
cumplido las normas de Auditoria generalmente aceptadas aplica-
bles, las normas dictadas por la Contraloria, y asimismo, cual-
quier otra informacién que se considere importante.

Ese documento, que deberé ser enviado oportunamente
8 la entidad, 6rgano o unidad administrativa examinado, con copia
al Despacho Ministerial, incluiré los comentarios, conclusiones
v recomendaciones pertinentes y harf referencia asimismo, a las
recomendaciones que por medio de memorandos o informes parciales,
hayan sido giradas durante la Auditoria o estudio especial de Au-
ditoris y a la aceptacifn que se le hayan dado a esas recomenda-
ciones.

d) Verificacion del cumplimiento de recomendaciones:

Con posterioridad a la presentacifn de informes vy
memorandos se realizarén estudios tendientes a verificar si las
recomendaciones han sido puestas en préctica y se notificaré al

Despacho Superior.
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En consecuencia para fundamentar sus opiniones, el

Auditor debe elaborar papeles de trabajo o cédulas, que tendrén
toda la informacifn que soporte sus opiniones y recomendaciones |

en relacifin a las lreas revisadas.

En lo que respecta a la presentacibén de los informes,

se debe mencionar: :

El &rea sujeta a revisibn.

- El1 alcance que se dio en cada caso al trabajo.
- E1 carécter de su examen de modo expresd‘y claro.

- Laa observaciones y conclusiones respecto a la re-
visién. |

Toda la informacifin debe, sin divorciarse de la res-
lidad y suficiencia, presentarse en la forme més clara y concisa
posible sin llegar a la omisién de datos necesarios, de tal foms
gque no canse a sus lectores. En el caso de requerirsele informe-
cibn adicional, ésta se podré obtener de los papeles de trabajo
elaborados, puesto que las cédulas de trabajo estarén hechas con
el anflisis necesario para cada caso.

La informacién deberé ser presentada por el Auditor
dependiendo de la magnitud de las desviaciones, sugiriendo las me
didas correctivas del caso, para que a la mayor brevedad posible
se establezcan los nuevos procedimientos y controles que subsanen
dichas deficiencias.

El Auditor seré responsable por:
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1. No comunigar e su superior hechos impartentes
‘que comozcoa y Bea necesario informar y que el no hacerlo conduz
ca a conclusiones errbness. -

2. Disimular o informar datos falsos.

3. Incurrir en negligencia en el desarrollo de su
trabajo o en la presentacidn de sus informes.

L. No obtener la informacidn suficiente que justi-
fique y respalde los_ informes presentados.

.Es importante reealcar gue .la Auditoria Interna no
alcanze sus propbsitos, si no se lleva un control de las _recomen-

daciones y se verifice que.fstas seen puestas en operacibn, de no
ser asl, serf necesario investipar las razones por las cuales no
fueron aceptadas y comentarlas en informes futuros si procede.

La actividad del ‘Auditor Interno esté orientada a
sugerir procedimientos y controles que disminayan los errores y
protejan a1l Ministerio, siendo .su furcibn primordiml la asesoria
a 1m administracidn saperior. E1 hegho de gue Auditoria Inberna
haya llevadp 8 gabo_trahbajos .en _una §rea determinada no _releya
de _wespongaebilidad.e las personas encq;gégaa“déL_grga revigada
de 1 ‘ . udignan uedar;uc Bs. o

‘Auditaria IrgeErna. ss independierite v .el .responaa-
ble ‘-es-el nivel directivo gue tiene 18 autoridad suficiente den-
tro de "la-orgenizacidn para ordenar ‘que se -hagan las correcciones

pertinentes presentadas por el Auditor.

4.4, Normas de Control Interno:

‘El Tontrol .Interno segin el Manual Latinoameripano de

Auditoria Profesional en el Sector Piblico, comprende el plan de
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organizacifn y el conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro
de una entidad para salveguardar sus recursos, verificar la exac
titud y veracidad de su informacién financiera y administrativa,
promover 1a eficiencia en las operaciones, estimular la observa
cibén de la politica prescrita, y lograr el cumplimiento de las me
tas y objetivos programados. -

Se mencionan a continuacién algunas normas sobre contro]
interno a nivel del Ministerio, sin ser una lista exhaustiva so-
bre el particular.

1. Objetivos y metas:

Se definirén claramente los objetivos y las metas de
la institucibén y de sus direcciones y se revisarid su cumplimiento,
(Auditoria Operacional).

2. Politicas:

Cada 6rgano dictaré la politica a seguir para la
consecucidén de los objetivos y metas que le estén sefialados.

3. Planificacién:

Cada Direccifn planificaré el uso de los recursos
humanos, materiales y financieros destinados a conseguir los obje
tivos propuesto.

[ Dgganizacién:

Se definirén las lineas de autoridad y responsabi-
lidad a todo nivel de la organizacidn y se coordinarén los es-
fuerzos de sus miembros, para el logro de los objetivos y metas

previstos.
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5. jaegreggciﬁn.ne funcipnes y '‘rgsponsabilidades:

Se segregarén las funciones de los servidores en tgo
dos los niveles de la organizacibn, de manera que ninguna persona
tenga bajo su responsabilidad, en forma completa, una operacién
financiera o administrativa.

‘6. Supervision:

Se establecerf y mantendré una adecuada supervisién
en todos los niveles de mando de la organizacibn.

7. Unidad de Mando:

Se aplicaré el principio de unidad de mando en todos
los niveles de 1la estructure aorganizativa.

8. Estructura Conteble:

Se estahleveré y-wmantendré una -eadecuada egtructura
.caritable ‘para el registro . de las nperacilones .y €l control de la
ejecucién presupuestaria, que incluye catdlogo y manual de -cuen-
tas.

9. Registros Tontables:

Balvo casus de -excepcibn, los mayores auxilieres no
podrin ser llevados por personas responsables del mayor -general.

10. Autorizacidn vy Registro de Operaciones:

Se estghlecerén por escrito procedimientos para la
Autorizacifm ‘de operaciones financieras y administrativas asi cg
mo para el registro y control de las mismas. (Subprogrema de
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Administracién Interna del Programa de Fortalecimiento Institucig
nal).

11. Control y uso de formularios prenumerados:

Para sustentar las operaciones financieras o adminis
trativas se establecerf el uso de formularios prenumerados con el
detalle necesario para su identificacién, sobre los cuales se ejer
ceré un control adecuado.

12. Comprobantes v justificantes:

Toda operacidn o trensaccion financiera o administra
tiva deberé respaldarse y justificarse suficientemente con documen
tos originales.

13. Archivo de documentos:

Los documentos que se originen de operaciones admi-
nistrativas o financieras serén archivados siguiendo un orden 16-
gico, v se conservarfn por el tiempo que sefialen las disposicio-
nes legales.

14. Revisibn v evaluacién de controles internos:

Para cada brgano se revisarén y evaluarén los con-
troles internos existentes con el propbsito de mejorarlos y actua
lizarlos.

15. Rotacidon del personal:

En las funciones de administracidén, custodia y re-
gistro de recursos materiales y financieros, deber& rotarse al
personal.
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16. Honestidad de los serVidoreB:

El funcionario o empleado cumpliré sus deberes labg
rales con honestidad y rectitud y no deberf recibir dédiva o bene
ficio alguno, por el desempefio de sus funciones.



CAPITULD V
PROGRAMAS DE AUDITORIA



V- PROGRAMAS DE ALUDITORIA:

Las funciones de Auditorfa Interna deben estar expresadas
en términos de operaciones especificas reunidas y organizadas
en la forma de un programa de actividades que constituya su
manual de procedimientos y sirva como gufa para la ejecucidn
de las funciones del Auditor Interno.

5.1. Elementoa de un programa:

Los factores més importantes a tomarse en cuenta -en
la elaboracifin de un programa de Auditorfia Interna son:

1. El grado de centralizacifin o descentralizacién de
las aperaciones :en el Ministerio.

2. La ngaturaleza de las actividades de cada una de
las @neas de »a Instituciébn.

3. La efectividad del sistema contable, en cuanto a
suficiencia y .aportunidad.

4. La wefectividad .del -sisbems de control interno.
5. La .eficiencta .del personal de la ‘Ingstitucifn.
‘6. Laiincidenclia de enromas e .irvegulexrigedas, v

.. °El ;grado de redlizecifin de las metas .y objetivas
de cada direccitn.

5.2. Ventajas del programa de trabaijo:

Algunas de las ventajas de un programa de Auditoria

8son:

1. Establecer un curso de accién a seguir, para cum-
plir con las funciones, desarrollando un plan de

cumplimiento en -un tiempo determinado.
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2. Dividir el trabajo entre el personal de Auditoria
asignando claramente responsabilidades.

3. Permitir la sistematizacién de procedimientos de
Auditorfa, lo que ahorra tiempo y hace més efi-
ciente el trabajo.

L. Propiciar el mejoramiento de la funcién de Audito-
ria al contar con el concurso de varios elementos
que intercambien conocimientos y experienclas.

S. Enfatizar la revisifén a &reas que se han detecta-
do débiles o con muchos errores en su operacién.

6. Servir de guia para mejorar y adecuar la estruc-
turacién de programas futuros.

7. Facilitar la labor de coordinacifn y supervisién
con la Auditoria de la Contraloria.

8. Asegurar el apego a los principios y normas de
Auditoria.

Para que las ventajas anteriores estén presentes siem-
pre, es conveniente que los programas de Auditoria Interna sean
revisados constantemente por el supervisor de conformidad con
las condiciones cambiantes en las operaciones de la Institucifn
y de acuerdo con los cambios en los principios de Auditoria,nor
mas, procedimientos y técnicas de Auditoria, ya que cada uno de
estos elementos juega un papel muy importante en la confeccifn
de dichos programas.

Para que la unidad de Auditoria Interna, cumpla ade-
cuadamente su funcifn, es necesario que antes de iniciar cada
afio, elabore y sea aprobado por la direccifén el plan de trabe-
jo a desarrollar durante el periodo.
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El programa general de trabajo seré formulado por ca-
de Bupervisor y deberé contener:

1.

2.

Todas las &reas a revisar, en forma analfitica.

Objetivos parciales y generales que se tratan de
alcanzar con la revisién de determinada é&rea.

Estrategia de aplicacién de los programas especi-
ficos.

Tiempo estimado para el desarrollo de cada progra-
ma -especificamente.

‘Fechas de iniciacién y terminacidén de los traba-
“Jjos.

Asignacion del personal gue llevaré a cabo las re
visiones.

‘Es recomendable ‘hacer la amaignacidén por cateporias y

no pur nombres de - Auditores, es-'decir, -Auditor uno, Auditor
.dos, gatkc., rmon la .ventaja -fundamenrtal de poder efectuar cem-
bios de personas sin "tener que mwodifivar -€l plan generdl .en
caranto 8l .personal -asignado. A manera de ejemplo se presenta
la figura 3 con un modelo de un cuadro resumen de un pragrama

de tretgio.

5.3. Papeles de trabajo:

Toda labor de Auditoria que se realice deberé .ser
respaldada por la evidencia documental justificada del examen
vy su conclusifin formeré perte integrante de los correspondien-
“kes papeles e trabajo. -Por #al motivo, se denomina papel de
.trabajo :a cualguier documento capaz de servir como soporte ma-
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terial a un informe o conclusifin de Auditoria. Se debe leer
cuidadosamente, e ir tomando referencia a medida que se vayan
preparando los papeles de traba]jo.

5.3.1. Generalidades:

Los papeles de trabajo son todas las cédulas,
anflisis, documentos, textos de redacciones, confirmaciones y
otros materiales {ntimamente relacionados con la Auditoria.
Los papeles de trabajo son el soporte de los reportes de Audi-
tor{a, ellos reflejan el apego a las normas aceptadas, los pro
cedimientos de Auditoria empleados y las conclusiones obteni-
das en el curso del desarrollo de los programas.

Los papeles de trabajo sirven al Auditor co-
mo un recurso de informacién para elaborar sus informes y con-

clusiones.

Los papeles de trabajo deben ser preparados
bajo bases uniformes, gque permitan su estructuracién de mane-
ra que en un mismo lugar se localicen datos de la misma natu-
raleza, en todos los papeles de trabajo. A continuacién se

presentan las més importantes:

1. Escribir el nombre de la Direccifn como
encabezado de cada papel de trabajo (pue
de haber papelerfa impresa para tal efec
to).

2. Abajo del encabezado hacer una brevisima
descripcifn del contenido o propfsito del

papel.

3. Anotar la fecha y las iniciales de la per

sona que elabora el papel.
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4. Colocar el nimero indice que le corres-
ponde, en la esquina superior .derecha.

5. Cruzar los {ndices de cada papel de tra-
bajo, colocando el niimero de referencia
de la hoja de la cual se obtengan datos
o a la cual se envien.

6. Usar solamente un lado de la hoja.

7. Aseguresrse que cada cédula de soporte o
" anflisis esté en hoja por separado.

8. En cada cédula, indicar los métodos usa-
dos pare verificar los rubros bajo -examen
y redactar las conclusiones.

9. .Obtener fotocopias - no copiar de contra-
tas y otros documerrtos, que se Juzguen ne
cesaria su inclusién en los papeles como
soporte para .los mismos.

10. Usar las marcas de Auditorfia cuando sea
necessario.

7. Prepasrar cads .papel de trabajo de manera
ordenada, nitida y.legible.

12. Asegurarse de que no hay errores aritmé-
ticos.

13. No incluir o copiar .informacibn insigni-
ficante o irrelevante.

Durante el curso de la Auditoria, es necesa
rio elaborar un papel de trabajo intitulado, agenda o notas de
Auditaorias. Esta cédula .contendré notas y recordatorins de pun-
tore que no pudieron ger cubiertos a su tiempo y que quedaron
pendientes, pero que pueden cubrirse antes de concluir con la
Audi toria.
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5.3.2. Propfsito de los papeles de trabajo:

Los papeles de trabajo constituyen el respal-
do del trabajo efectuado por el Auditor y por esa razfn deben
ser preparados cuidadosamente, claros, sencillos, limpios y con
cisos. Serén elaborados por el Auditor durante el curso de la
Auditorfa y son el respaldo de su informe.

Los principales propfsitos de los papeles de
trabajo son los siguientes:

a) Registrar las labores:

Proporcionan un registro sistemftico y
detallado de la labor efectuada al llevar a cabo una Auditoria,
dejando constancia escrita, de los puntos del programa conclui-
do y el alcance del mismo.

b) Registrar los resultados:

Proporcionan un registro de la informa-
cién y evidencises obtenidas y desarrolladas, en respaldoc de los
hallazgos, conclusiones y recomendaciones resultantes de la la-
bor de Auditorfia.

c) Respaldar el Informe del Auditor:

El contenido de los papeles de trabajo
tiene que ser suficiente para respaldar las opiniones, conclu-
siones y el contenido total del informe de Auditoria. Este in
forme, bajo ninguna circunstancia debe contener informacién o
datos que no estén respaldados por los papeles de trabajo. Oi
chos papeles deben fundamentar la evidencia o la falta de ella,
en la cual se basan las reservas del juicio del Auditor y cons-
tituyen la prueba de la validez de las operaciones y registros

examinados y del contenido del informe de Auditoria.



d) Indicar el grado de confianza del Giste-
ma_de Control Interno:

Los papeles de trabajo incluyen los re-
sultados del examen y evaluacién del sistema de control inter-
no, as{ como los comentarios sobre el mismo.

e) Servir como fuente de informacién:

Los datos utilizados por el auditor al
redactar el informe, se encuentran en los papeles de trabajo.
Muchas veces sirven como fuente de consulta en caso de que se
necesiten algunos datas especificos.

f) Mejorar la calidad del .examen:

Los papeles de trabajo, bien elaborados,
l}aman la atencifn sobre asuntos importantes y garantizan que
se dé atencién adecuada a los asuntos significativos.

g) Facilitar la revisibn vy supervisifn:

Los papeles de trabajo san .indispensa-
hles .para la etapa de revisién del informe antes de emitirlo.
Permiten ‘@ una persona ajena &l equipo (el -auditor supervisor
-u otro funcionario) revisar los desalles del sxamen registra-
dos en dicho papeles. En el caso de cualquier pregunta o du-
ta .aobhwe £l :contenido .del barradaor del informe, los papeles
e ‘trabajo estfin para respaldarlos o aclararlas.

h) Ayudar en el desarrolloc profesional:

Le elaboracibn correcta de los papeles
de trabajo puede ser una ayuda importante en el desarrollo pro
fesional del -personal de auditoria. El requisito de estable-
cer, par escrito, los procedimientos empleados y las conclusio
nes nasultantes de su aplicacifn, exige que el Auditor piense
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tanto en los propbsitos de los procedimientos, como en la cla-
ridad de su expresifn y la organizacifn de los materiales de
informacién. '

Los papeles de trabajo proporcionan una
evidencia de la competencia del personal de Auditorf{a y basa-
dos en dicha evidencia se puede reconocer o comparar la compe-
tencia especial o la falta de ella en el personal y tomar las
medidas méAs convenientes.

i-) Respaldar el informe de Auditoria en
los procesos judiciales:

En los casos que se lleven a los tribu-
nales, normalmente vinculados con fraudes u otros delitos en-
contrados, los papeles de trabajo son de mucha importancia pa-
ra respaldar el contenido del informe de Auditorfa. Muchas ve-
ces el Auditor tiene que presentarse como testigo y los papeles
de trabajo le ayudan a recordar la situacién y su examen, a pe-
sar de haber transcurrido varios afios de su ejecucibén. En el
caso de una demanda legal, los papeles de trabajo sirven para
defender la posicién del Auditor.

De lo indicado anteriormente se concluye,
que la calidad de los papeles de trabajo es de una importancia
similar a la del informe de Auditoria, por lo tanto, los pape-
les de trabajo deben mantenerse en secreto profesional, guar-
darse con normas de seguridad y ser de uso exclusivo del Minis-

terio.

5.3.3 Técnicas para la preparaciftn de los papeles

de trabajo:

Algunos principios que fundamentan la prepa-

racién de los papeles de trabajos son los siguientes:




a)

b)

c)

d)

f)

‘h)

i)

Deben estar ordenados.
Todas las preguntas deben ser contestadas.

Los hechos deben ser indicados y evalua-
dos, formuléndose una conclusifn sobre los
mismos.

No deben contener comentarios incriminato-

‘rios.

Deben de observar los procedimientos que
garanticen su exactitud matemética.

1. Todas las cédules deben sumar correc-
tamente, en forma vwertical y horizon-
tal.

2. Las cintas de méagquina deben ser veri-
ficadas.

3. Las cédulas preparadas ‘por otro per-
sonal del Ministerio deben ser comprg
badas.

‘Debe -empleerae una cortzecba gremAtica -en
.au -es8orituna.

has nobtws deben waer dlaras 'y CONCIBSS.

Los papeles de ‘trabajo deben estar comple
tamente terminados (o sea que para ser re
visados no se necesita la presencia del

asistente).

Deber&n contener un -enunciado conciso ‘del

trabajo.
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5.3.4 Contenido:

Los papeles de trabajo incluyen toda la in-
formacibn relativa a una Auditorfa especifica. Estos deben
contener los siguiente:

Copia en borrador del informe de Audito-
ria.

Programa de Auditoria.

Cuestionarios sobre el examen y evalua-
cién del control internoc.

Hoja principal de trabajo.

Rsientos de Ajustes y reclasificacién re
comendados por el Auditor.

Conciliaciones.

Extractos y copias de documentos impor-
tantes, por ejemplo: Copias de la le-
gislacidn vigente y su reglamento, or-
ganizacién de la entidead, contratos,
etc.

Anflisis de Cuentas.
Confirmaciones obtenidas de terceros

Notas y observaciones del auditor saobre:
1. Procedimientos empleados y su alcance.

2. Asuntos por aclarar durante el curso
de la Auditoria (notas recordatorias).
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3. Excepciones, irregularidades, desvia
ciones de normas, etc.

L. Recomendaciones posibles.

k. Titulo de la cédula (titulos apropiados).
1. Indice de Referencia.

m. Fecha del examen.

n. Titulo de las columnas.

fi. Rubros examinados (nombres, c6Hdipgas, vy
cifras).

0. Marpcas de Auditoria y sus respectivas ex-
plicaciones.

p. Iniciales del gque prepara la cédula.
g. Fecha en la cual se completa la cédula.

r. Fuentes de infarmacién para la prepara-
cibén de la cédula.

8. Otros documentos o infarmacibn psntiren-
“es m la -Auditaria.

Los .papeles de trabajo deben sener su indice
corrgspondierrte de manera que sedn referencia para cualquisr
.pergons, sin pérdida de tiempo. El indice se estructurard por
ejemplo con la asignacién de una letra del aslfabeto.

8i los rubros Teguieren ser .-subdivididos en
‘seccipnes, cade seccifn tendré un nimero romano progresivo vy
las hpjas de .cada .seccifn .se numananan pragresivamense eegin
corresporula con nimeros arédbigos.
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Cuando una informacifn deba ser transferida
de un papel de trabajo a otro, para referenciarlo, se pondré
en el Angulo superior izquierdo de la informacién, el nimero
de la hoja de donde viene, y en el é&ngulo inferior derecho el
nimero de la hoja a donde va. En ambos casos es conveniente
que el nimero se anote con tinta roja.

5.3.5. Notas en los papeles de trabajo:

a) Deben ser concisas, claras y de fécil
interpretacién.

b) Deben indicar claramente la fuente de
informacibn.

c) Deben llegar a una conclusién, no de-
be quedar preguntas abiertas.

d) Las notas que aparecen en diversas
partes deben estar acorde unas con o-
tras (no deben contradecirse).

e) Deben observar una gramAtica correcta
en su escritura.

5.3.6. Conclusiones en los papeles de trabajo:

Las conclusiones deben incluirse en los si
guientes casos:

a) En pruebas de procedimientos.

b) Sobre evaluacifn del control interno
en dichas pruebas.

Los papeles de trabajo deberaén contener
una conclusidn sobre el trabajo hecho e indicarén si el Au-
ditor esté de acuerdo con los resultados obtenidos en sus

pruebas; la redaccif6n de la misma indicarf si comprendif el

objetivo de su prueba.
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5.3.7. Signqs:y‘mercaa de Auditoria:

En la e;aburacién de sus papeles de trabajo,
el Auditor Interno usaré marcas de varios tipos, tamafios y co-
lores, tanto en los papeles de trabajo como en los registros
originales. La siguiente lista ilustra parcialmente las cldi-
gos de Auditarfa més comunes:

v/ - .Dperaciones, célculos y sumas verifica-
das correctas.

WM\ - ctantidad cotejada contra el .auxiliar.
X . ‘Cantidad ‘cotejada contra el -mayor.
h\ =  Ajuste propuesto.

- Ajuste aceptado y corrido.

c)

Cheque pagado correspondido en estado de

.cuenta bancario.

- - [heque que .esté en circulacién, no co-
:rrespondido ‘en estado de cuenta.

*?( ~ Zhgcumento *originel -con todos - sus requisi-
tos, revisado.

-4/, - Mueble o equipo revisado fisiocamente y
encontrado en buen estado.

A

Debe prepararse una relacibn.

U - Relacifn preparada.
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Se pueden usar, las marcas anteriores que se
consideren necesarias o bien establecerse otras, tanto en for-
ma general como especificg, en cada seccifn o cuenta, pero sief
pre tomando como base un criterio de uniformidad, para el em-
pleo de las mismas.

Cuando se trata de investigar la légica de
un procedimiento, que es parte del sistema de control interno
del Ministerio se usan los simbolos siguientes:

Entrada o salida de informacién en un procedimiento.

- l

Operacién no manual, es decir, automética, -con equi-

po mecénico.

Paso en el que se presentan dos o tres alternativas.

Documento, formulario o registro.

Proceso gue no implica la utilizacidén de equipo me-
cénico.

(i j) T{tulo de los puestos que intervienen en los proce-
dimientos.
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Conector en la misma hoja.

Conector en hoja diferente.

’ g;;;;;7 Archivo o guarda de documentos.

Usado para agregar un comentario descriptivo o nota
explicafiva.

e o

-8e une ‘cudlquier simbolo con la linea punteads.

5.3.8. ‘Reglas para la elaboracitn _de los papeles
de trabajo:

Presentamos las reglas minimas para la ela-
poracifin de los papelee de trabejo adecuadamente.

1. Iderrtifique .ceda hoja: El -encebezemien
to debe ingluir el -arden wigulante.

a) Nombre de la entidad o ‘direscifm-na
+cisnal 0 .regronal "0 PYOGIENESs 0 ‘Pro
yectos. ' '

b) Descripcifn de la informacifin -pre-
'sentada.

c) Periodo que cubre o fecha correspon-
diente.

‘ «2. Use una hojas parae cada asunto. Cualqguier
| nato que ‘sea de suUficiente valor para incluirse -en .los papeles
de -tzabajo, .debe usar una hoja con el encabezamiento explicati-

| v
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3. Use sflo una cara de cada hoja. Esto
evita el olvido de los datos que estln al dorso de una hoja,
quedando legibles todos los datos.

4. El responsable de cada papel de trabajo
debe registrar sus iniciales y la fecha en que los elabord pa-
ra su identificacifin posteriormente.

5. Igualmente, la persona que revisa los
papeles, antes de aprobar el informe final y los papeles de
trabajos, debe registrar sus iniciales para indicar su apro-
bacifin y revisifn.

6. El1 Auditor debe proporcionar datos caom-
pletos, nombres, tftulos, cbdigos, etc., en cada casoc de anfli
sis de las cuentas, entrevistas con empleados, exfimenes de do-

cumentos, etc.

7. Todos los papeles de trabajo deben tener
su indice, cada hoja debe incluir su propic nimero o letra que
la identifique y si es necesario usar las referencias cruzadas.

8. No debe dar lugar a dudas socbre la fuen-
te de donde se extrajo la informacién para los papeles de tra-
bajo (l1ibros, registros, documentos, cuentas del mayor u otras
fuentes).

9. Debe incluirse una descripcién de la la-
bor realizada por el Auditor. Presentar una descripcibn de los
procedimientos que se aplicaron para la verificacibén, antes de
los detalles de cifras y datos.

10. Cuando se aplique pruebas selectivas, de-
ben reflejarse los procedimientos de seleccifn del muestreo y
el porcentaje de las transacciones examinadas con relacifn a

las otras transacciones similares.
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“11. No se dehen incluir datus insignificantes
o sin importancia para los .objetivos de Auditoria.

12. Tomar notas para recordar asuntos para
aclarar o examinar durante el curso de la Auditorf{a, aclarando
o resolviendo todos los puntos antes de terminar la Auditoria.

13. Incluir en cada papel de trabajo.el .cé-
digo de .las marcas de Auditoria. La leyenda es necesaria pa-
ra la etapa de revisifin porque es imposible recordar el signi-
ficado de las marces de Auditoria.

14. Utilice la técnica de referencia oruza-
da. Los papeles de trabajo deben tener referencia cruzada .con
otros gque estén relacionados, como una referencia cruzeda ‘ton
el progrema de Auditorfa. S5i se utiliza una referencia cruza-
da efectiva se evitaria tener que copiar los datos.

15. Incluya observaciones generales a resi-
menes de comentarios sobre los resultados de .cada fase o -aspec-
tos del examen. El1 Auditor debe .registrar sus observaciones
sohre todos -sus hellazgos.

16. .Lada vez .que el Auditor .termine .un papel
de ‘tvahajoc debe ponerlo .en ®l .orden .que le carnesponde werrkre
todos los papeles de acuerdo con el orden establecido para la

17. La repeticidn de los papeles de trabajo
es evidencia de falta de eficiencia y de planeamiento. Tanto
el Auditor como el contador deben .redactar una sola vez y co-
Trectamente.

8. E1 -Auditor -debe llevar ra la oficina don-
de va a efectuar la auditoria, los llpices, papeles en blanco
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y otros materiales que requiera para realizar su trabajo, para
evitar hasta donde sea posible la necesided de solicitar articu
los y materiales donde se est& auditando.

19. Los papeles de trabajo deben preparase a
lépiz.

20. Para ganar tiempo obtenga copias extras
de material impreso o utilice equipo reproductor. Sin embargo,
deben velar de no sacar més copias de las que se necesitan.

2%. Se deben indicar clara y espec{ficamente
las fuentes de los documentos incluidos en los papeles de tra-
bajo. Cuando se trate de un documento preparado por otra per-
sona u otra entidad debe indicar quién prepard el documento y
porqué si no aparece en el documento.

22. Para facilitar futuras afiadiduras y re-
visiones, los comentarios incluidos en los papeles de trabajo
deben estar escritos a doble espacio.

23. Cuando es necesario hacer ajustes o ha-
cer reclasificaciones de las cifras de la Auditoria que se rea
liza, debe indicar una referencia en todos los papeles de tra-

bajo en gque aparece la cifra.

24. Se debe ejercer una verificacifin indepen
diente de los totales de las columnas, totales cruzadas y com-

putaciones de datos numéricos.

25. Los papeles de trabajo deben ser comple-
tos y precisos para proporcionar un respaldo apropiado para
los hallazgos, conclusiones y recomendaciones y que nos permi-
tan demostrar la naturaleza y alcance del examen, cuando sea

necesario.
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-26. Los papeles de trahajo deben ser claros,
comprensibles y completos para que cualquier .persone que los
utilice y poder determinar: de inmedisto su propdsito, la natu

raleza, alcance de la labor efectuada y sus conclusiones.

El Auditor debe registrar la interpretacién
de lo que el entrevistado dijo o quiso decir, confirméndola
con el mismo.

'Z7. Los papeles de trabajo deben ser legi-
bles vy lo més pulcro posible para evitar demoras en la revi-
eifn y preparacifén de los informes. Los papeles de trabajo
sucios pueden perder su valor como evidencka.

'28. La informacién gue contengan los papeles
de trabajo debe limitarse a los asuntos materialmente .importan
tes, pertinente y (tiles de acuerdo a los objetivos estableci-
dos en la Auditorias.

No debe prepararse ni acumularse papeles y
documentos innecaesarios para el ‘logro de los objetivos de la
Auditorfia. Antes .de .tesminar uma Auditorfia, ‘el *supervisor de-
be caordinar sl metiro .o .segregacifdn.de todos los papeles 'de
trebajo gque ‘no son necesarias ;para ‘mespdaldar la labor .efectua-
gR, wa que de reunirse .una gran:cantidad de informacidn y pa-
‘peles innecesarios puede pasarse por alto u obscurecerse la in
farmacifn importante.

29. °"Es necesario cuidarse de los detalles
excesivaos en los papeles de trabajo. Los resimenes y breves
descripciones de las cuentas examinadas, los pasos de Audito-
ria aplicados, el alcance del trabajo, los hallazgos y las
conclusiones son mucho m&s importantes e informativos.

30. La cubierta parae archivo debe incluir la

siguiente identificacifn:



a. Nombre de la Direccién de Auditoria.

b. ‘Nombre y ubicacifn de la entidad, di-
reccibn, programa o proyecto examina-
do.

c. Tema de la labar efectuada.

d. Perfodo abarcado par la Auditoria u
otra fecha aplicable.
31. Debe evitarse los archivos o carpetas in-
dividuales excesivamente gruesos ya que son diffciles de mani-
pular y se deterioran répidamente con el uso.

32. En cada archivo o carpeta de los papeles
de trabajo debe haber un fndice de su contenido.

5.3.9. Archivo:

El archivo de los papeles de trabajo debe es-
tar a cargo de una persona de Auditorfia Interna, gquien seré
responsable del mismo; éste serf dividido en Archivo Permanen-
te y contendré datos y papeles de trabajo que deban ser guarda
dos por més de un afio, v en Archivo Corriente gue tendrf 1los
papeles de trabajo de la Auditoria en curso y los de la @(ltima
practicada.

El fin que se persigue consiste en mantener
el archivo permanente en la forma més sencilla posible, recopi-
lando toda la informacidn que sea necesaria con el minimo de

tiempo y esfuerzo.

Se debe procurar obtener copias de las leyes,

reglamentos o modificaciones que se vayan emitiendo, contratos,
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actas, convertios y repaueltns. 5Si la:Entidad no tiene disponi-
bles copias adicionales, siempre se debe obtener fotocopias de
los originales. Los cambios subsecuentes han de mostrarse en
la copia de Auditorfia, junto con 'la fecha, a fin de mantenerla
siempre al dfia. Deberéin sefialarse las referencias cruzadas
que sean necesarias. La revisién seré més fécil si se logra
subrayar los plrrafos y frases mAs sobresalientes.

El ‘material que carece de importancia inme-
diata deberf pasarse a un archivo de transferencias, en algu-
nos casos, podré ddstruirse. Esto no implica gque se debe eli-
minar toda aguella ‘informacién de carfécter estadistico o his-
taricao.



puede

I-2
I-3
I-4

I-5
I-6

I-8

II

II-1
II-2
II-3
II-4
II-5
II-6
II-7

II1I

III-1

III-2

Indice del Archivo Permanente:

A continuacién se presenta un ejemplo de cémo
estructurarse el archivo permanente.

ESTRUCTURA ORGANICA

Ley de Creacibn

Planes de reorganizacién

Actas de organismos o comisiones directivas, asesoras o
administrativas

Organigrama general

Organigramas especificos

Gr&fica de las relaciones entre el Ministerio y el respe
to del sector agropecuario.

Ubicacién urbana y geogr&fica de las oficinas y proyec-
tos.

CONVENIDS, RESOLUCIONES, CONTRATOS, ESTIPULACIONES CON-
TRACTUALES, ETC.

Estipulaciones relacionadas con los contratos
Contratos

Contratos de arrendamiento

Planes

Arreglos especiales con otras entidades
Contratos

Resoluciones de la Contraloria

SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

Copia de los manuales de contabilidad, costos y presu-
puestos de Auditorfa Interna, de administracién de per-
sonal, de organizacifn y de procedimientos generales.
(PoFoI-)o

PrActicas contables y administrativas especiales (no in-

clufdas en los manuales).
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II1I-3 OCopie del programa e .inatrucciones de la Auditorfa In-
‘terna.

III-4 Lista de los principales registros y formularios conta-
bles, personal encargado de llevarles, y fuente de in-
formacifén para los asientos.

III-5 Lista de los directores, funcionarlos y empleados auto-
rizados para firmar y aprobar.

III-6 ‘Memorando sobre las distintas secciones del sistema con
table y control interno de }a Institucibn.

S.4. Preparacién de resiimenes:

Al efectuarse una Auditoria se acumules una gran can
tidad de papeles de trabajo que tienen diversas informaciones
como por ejemplo: .copias de leyes, reglamentos, procedimien-
tas, correspondencia, copims de las entrevistas, cuadros vy
programas relacionados con una o varias fases del examen. Si
esta informacién no se analiza y organiza en forma lfigica e in
terrelacionada, careceria de valor perdiendo -su utilidad. Se
le puede lograr una mayor efectividad si -se ‘prepara resimensas
de lus papeles de trabajo.

El propdsito -de egtos resimrenes, ‘como .lo.indiaga .su
‘nombre, es sintetizar .en forma .clara, precisa y conwincerte.ka
mgaencha de e labor efectuads, .para hacer sobresalir 'los ‘resul
tados logrados, las conclusiones -alcanzadas y cualquier reco-
‘wendacifin que se reflejen en "los papeles de trabajo que lo res-
palden.

Si los resimenes de los papeles de trabajo estén
bien producidos y preparados, segin las circunstancias 'de una
Auditorfia ocupan un lugar muy importante y especial en la la-
bor del Auditor.



El hacer resimenes obligan a hacer un anfilisis opo:
tuno y critico de la evidencia obtenida y de la labor efectua-
da, ayudando a identificdr requerimientos adicionales, tambiér
sirven de base para decidir acerca de la inclusifin de los re-
sultados de la labor en el informe. Ademfs, hacen posible la
preparacifn del informe en borrador como integraci6n de la la-
bor. Le brinda a los nueves funcionarios la oportunidad de
familiarizarse con la exactitud y precisifin en el anfilisis de
la informacifn y con la claridad, brevedad, legibilidad vy or-
ganizacifn necesaria en la preparacién del borrador del infor-
me, en muchos cases los resimenes presentan el criterio funda-
mental y la opinidn original que fueron el motivo de las con-
clusiones a que se llega en el informe.

Los elementos bésicos de un resumen de Auditorfia

son los siguientes:

a) Objetivos: Debe hacerse una declaracifn clara
sobre el propfsito de la labor de Auditoria,
explicacifn del motivo por el cual se efectla
y lo que se espera lograr.

b) Labor efectuada: Debe aparecer exactamente lo

que se ha realizado con referencia a lo gque se
iba hacer. De haber podido efectuar algunas
labores que se pensaba efectuar, deben infor-
mar acerca de este hecho y explicar los moti-
vos.

c) Resultados logrados: Debe incluirse un resu-
men de los hechos y la evidencia obtenida en

relacidn con el objetivo. No debe contener
conclusiones solo un resumen de los hechos y

no la interpretacifén de la evidencia.



.d) Conclusiones: 6e deben indicar las conclusio-

nes en relacidin a los objetivos.presentando

los criterios utilizados para llegar a las

conclusiones de acuerdo a la labor efectuada
v los resultados obtenidos.

e) Recomendaciocnes: Cualquier recomendacién de
acciones correctivas debe prepararse. en forma
lAgica.

El Auditor supervisor debe analizar los resiimenes
para asegurarse de que se han cubierto todas las éreas de im-
portencia v si estéin lps datos completos para la presentacidn
del infarme. Todas las lagunes en los datos y contradicciones
en las evidencias deben investigarse, revisarse o ‘explicarse.

Debe investigar .si:

4. Se ha tomado en cuenta el alcance de la ‘Audito-

ria Interna en el frea.
2. Se han-hecho lvs .comentarios -pertingntes.

3. Be ha evitado la exageracidn, decisiones dema-
fimado ceteghricas, muche ‘profundided en.loe swsuntas bdécnicos,
respaldo excesivamente amplio vy presentacién de opiniones co-
wmo trechos.

4. Se han considerado las acciones correctivas ne-

cesarias.

5. Se han resuelto asuntos legales.

6. Hay necesidad de perspectiva.



Los supervisores deben considerar que la mayor par-
te de los problemas al prepararse los inférmenes se originan
en la forma en que se analiza y resume la evidencia fundamen-
tal en el papel de trabajo. Deben velar porque se terminen
los resimenes individuales en forma ordenada y oportuna a me-
dida que se avanza en el examen, revisando cuidadosamente que
cumplan con las normas de preparacién.
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VI. PROGRAMAS DE AUDITORIA PREVENTIVA:

La preparacifn del Auditor para efectuar la Auditoria es su-
mamente importante. Una preparacién adecuada tiene las siguien-
tes ventajas:

- Permite al Auditor familiarizarse con la entidad bajo exa-
men, en los aspectos conocidos o disponibles y la legisla-
cifén aplicable.

- Maximiza el uso del tiempo disponible.
- Asegura una mejor planeacibn y programacitn de su trabajo.
- Permite al Auditor familiarizarse.

- Evita la aplicacién de labores de Auditoria innecesarlas o
duplicadas.

S5e considera que la " preparecidn" ‘abarce toda lebor mealiza-
da por el Auditor ;antes .de iniciar el trabajo.

“‘E1l Auditor debe conocer -ademés de las disposiciones pertinen-
tes 8 le -Auditoria .Gupernamental y as diasposicimmes.legales pene
‘'rales sobre la wdminigtracibn Pinanciera, el presupuesto pOblico
vy .1a contabilided gubermamental. También daebe.congser Yes. digpo-
Bictaones reglamentartas sobre ‘tales campos, inclusiue los siguien
tes:

- La normatividad técnice para la formulecibén de laos -presu-
puestos del sector -piblico.

- .Los clasificadores oficiales gplicables en la contahili-
dad.
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- La naormativided técnica sobre sistemas contables e ‘infor
macién financiera.

- Las disposiciones aplicables a licitaciones y contratos
de obras piiblicas.

- Las disposiciones aplicables a la administracién de per-
.sonal en el sectaor .pdblica.

- Cualquier otra normatividad importante aplicable & los
sistemas administrativos y financieros.

.Como .parte de su preperacidn para la Auditoria debe estudiar
oualquier otra legislacifn o reglamentacidn .externa pertinente a
le gdministracidn de la entidad. Los . suditores deben utilizar
la asesnrie jurflicia de los -abogados de la ‘institucibn.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABAJ
MI.D.A. Auditoria Profesional NQ de
Direccibn de Auditoria Y Fiecalizaciﬁn
Evaluacibn de: 6.1 VIATICOS 'Fecha:
. ' o ) ' _Rep.’ Ref.  {Inve
NQ PREGUNTA 's1 Ndmero =~ {(Ini

auNQ_{ Cédule - |
R. VIATICOS VARIABLES:

' Para el reconocimiento de
viftico se tomaré en cuenta las ratas
de vifiticos estipuladas por ley confor
me 8 la categoria del empleado y el lu
gar a donde debe trasladarse. Todos
los afios se emiten disposiciones con
relacifin a la tarifa de viAticos de
viajes para las revisiones oficiales,
tanto nacionales como internacionales,
para este afio es la Resolucibn No.173
del 30 de diciembre de 1982.

En el Ministerio se utiliza
otra tarifa para los vifticos naciona-
les, que viene rigiendo desde 1976,
cuando se editd un resuelto interno
No.1440 AP del 16 de julio de 1976.

1- |El empleado por razones de trabajo tuvo
que trasladarse a otra localidad donde
necesitd sufragar gastos para su alimen
tacifn y alojamiento?

2- |E1 traslado del funcionario cubre un
trabajo especifico y la duracién, aun-

que sea estimada, del mismo?

3- |Esth el viaje que realizd el funcionario
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CUEST TONARID DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

autorizado por escrito, en el formula-
Tio de viéticos, por el Jefe del Depar
“tBmerrto, Director Nacional o Regional

o por el Administrador de la Direccidn
y por el Director Generasl de Asuntos
Administrativos?

f#MI.D.A. Auditaria Profesional NG de
Dineccibn de - Audxtoria v FieoaLizaclﬁn
Evaluacién de: ~ VIATICDS 'Fecha:
—r ‘ N aaaciia aauoea o " " -
' Rep. Ref. Invest.
nNe PREGUNTA ~.51 Nimero - |(Inic.)
. £AND_ 5 .




\\

VIS

CUESTIONARIO DE REVISION

i

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE Tt
Direccién de Auditoria y Fiscalizacitn N9 _____de
Revisibén de: VIATICOS Fecha:
ND Reali-| Referencial Re
L REVISION zada | NQ Céd. (Ir
1- Verifique el lugar donde el funciona-

rio ejerce sus labores de modo habitua
para eviatar que_se paguen vifticos
dentro del Area de su trabajo.

Si la misidn asignada es en freas equi
distantes a las del trabajo, verifi-
car el pago parcial del dia solamente.
Revisar los lugares segln la escala de
vifticos.

Revise que el formulario de viatico
presentado debe estar debidamente lle-
no y con la informacién del detalle
del viaje. En caso de no ser posible,
debe solicitarse posteriormente, copia
del informe de trabajo, asegurarse de
que fue aprobado por la Direccién de
Finanzas y codificado.

B. VIATICOS FIJOS:

Las solicitudes de vidticos fijos son
formulados .mediante notas recibidas
por los administradores de cada Dirqg
cién, ya sea Nacional o Regional. Es
tas notas contienen los listados de
los funcionarios que se les solicita
el pago de viéAticos.
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CUESTIONARIO -OE REVISION .
MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJI
; .Direccibn de Auditoria v Fiscalizacibn N2 de :
Revisidén de: VIATICOS Eeqha:
1 | - . Reali-| Referemcia ‘Rev.
Na REUISIDN zada | N@ Céd. |(Inic.)
3- | Aseglrese de que fue aprobado por la

.Direccibn de Finanzas y codificada.
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’

MIOD.AO

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoris Profesional

Direccibn de Auditoria vy Fiscalizacibn NO__de

HOJA DE

TR

’

a)

b)

c)

d)

e)

Que tengan como minimo tres (3)
Casas Comerciales.

Que las Casas Comerciales se dedi-
quen a8 la misma actividad.

Que los chllculos aritméticos son
correctos incluyendo el impuesto
de transferencia de bienes muebles
(I.T.B.M.)

Si se dan descuentos y se estén
aprovechando.

Si se esté utilizando las licita-
ciones pilblicas, emitidas por el

Ministerio de Hacienda y Tesoro al
comienzo de cada afio, en articulos

que aparecen en las mismas.

Revisién de: 6.2 COMPRAS Fecha: '
Reali-] Referenciaj Re
nNe REVISION zada | NQ Céd. |(In
Para verificar una solicitud de Com-
pras es necesario:
1- Cerciorarse de que se siguieron los
procedimientos establecidos en el Ma-
nual de Compras.
2- Al verificar las cotizaciones revise:




"
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‘CUESTIONARIO DE REVISIUN

g - o

HIDA DE TRABAJ

MI.D.A. Auditoria Profesionsal
:Direccibn de Auditorie y Fiscalizacién NO de
Revisibn de: COMPRAS Eechq:
T . ..
ND REVISION Rg:é; eferenciaj Rev

Ne Céd. (Inic.)

f) En forma selectiva, los aiticulus;
cotizando en las Casas Comerciales
que aparecen o en otras.

Verifique que la orden de Compra esté
debidamente llena y‘de acuerdo a los

reaul tados de cotizacién. Debe estar
eprobada por la Direccifn de Finanzas.

Verifique gque la compra tenga conteni-
do presupuestario.

‘} Revise lus firmas que aparecen ®Bn la

Orden de Compra.
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CUESTIONARIO DE REVISION
MI.D.A, Auditoria Profesional HOJA DE TR
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibn N9__de__

Revisién deg 3CAIAS MENUDAS Y FONDOS ROTATIVOS Fecha:

' Reali-| Referencia Re
ne REVISION zada | N@ Céd. | (In

CAJAS MENUDAS Y FONDOS ROTATIVOS:

Para el manejo de una Caja Menuda y
un Fondo Rotativo existe un Manual de
Procedimientos eﬁitido por la Contra-
lorfa General de la Repiiblica, titula
do " Procedimientos y Reglamentacidn
ﬁara la Apertura y Manejo de Fondos
Rotativos y Cajas Menudas". En el mig|
mo aparece la aplicacibn de los gas-
tos en cuanto al porcentaje a gastar,
seglin la magnitud del fondo y la Codi-
. ficacién de los gastos.

Siga el procedimiento siguiente:

1-| Determine previamente la cuantia del
fondo.

2-1 Examine los comprobantes de pago en
cuanto a fecha, porcentaje. autorizado,
motivo del gasto, aprobacién y la cuen
ta que se le cargsa.

3-| Verifique que el reembolso sblo tenga
facturas originales.

L-] Confirme la veracidad de los comproban-
tes en cartera, y el efectivo.




.
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MI.DAA.

L e e

. N “A.' , “V—* L..’.
CUEST.IONARIO BE REVISION
' Auditoria Profesional
Direccibn de Auditoria y Fiscaelizaecitn

Niphwdede

HBJR DE TRABAJC

NO de

|Revislbn de: pAJAS MENUDAS Y FONDOS ROTATIVOS

Fecha:

-

REVISION

Reali-| Referencia{ Rev.

5- | Realice las operaciones aritméticas.

6- | Verifique la autarizacibén del reembol-

so por la persona responsable.

7--{ Revise que todos los comprobantes estén
debidamente ‘firmados.

B-.} Verifique que la solicitud fue .aproba- .
da paor la Direccibn de Finanzes.

9- | Verifique la secuencia nimerica de los
.} camprobantes .0 los cheques.

zada NQ Céd. (Inic.)

-i
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CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJAR DE TRi
Direccibn de Ayditoria y Fiscalizacibn N9_de

Revisibn de: 6.4 PLANILLAS Fecha:
Reali-}] Referericial Re:
Na REVISION zada | N@ Céd. |(In

A. NOMBRAMIENTO:

a) En el Ministerio existen dos tipos
de nombramiento: Por decreto (pago Q£
recto por 1la Bont}aloria General de la
Repiblica) y por Contrato (Fondos de
ingresos e inversién).

Los nombramientos por decreto deben
ser firmados por el Presidente de la
Repiiblica, el Ministro del ramo y re-
frendado por el Contralor General.

Los nombramientos por contrato son fir
mados por el Ministro del ramo y re-
frendados por la Contraloria General
de la Repiiblica.

Al revisar las planillas deben seguir
los siguientes pasos:

Verifique que exista el nombramiento.

Observe que los datos personales del
empleado sean correctos y completos.

Verifique el monto del salario con resg

pecto al nombramiento.
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CUESTIONARID DE REVISION

3

HDJA .DE TRABAJD

-Congbate el covtenido presupuestario

de ‘e pranilla.

C. DETHID TERCER MES:

Para la revisifin del pago del Décimo
Tercer Mes siga los procedimientos se-
fialados en el inciso " .a" nombramiento
tomando en cuenta gque el pago sblo es
un tercio (1/3) del salario.

En caso de gue el nombramiento no cu-
bra tado el periodo, calcular a base

ool

A

HI.D.A. Auditorie ‘Profesional
Direccifn de Auditorie y Fiscelizacifn N4 de
Revisibn de: . PLANILLAS | Fecha:
Raali-~'Refeiéncia Rev.

na REVISION zada | N@ Céd. |(Inic.)
4t- | Compruebe el cllculo de las deduccio-

nes personales y el -sueldo neta.
5- Constate el contenido presupuestario

de la plenilla.

B. VACACIONES:

1- | Dbserve que .los meses pagados a cuen- ;

ta de vapoaciones estén amparados en

un resueltao.
2- | Verifique que el resuelto esté .confor-

me ‘a8 las normas legales establecidas.
3- | Ver¥fique Yos cdélculos aritméticos.
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PRTY

MI.D.A.

CUESTIDNARIO DE REVISION
Auditoria Profesional

HOJA DE Tt

Direccibn de Auditoriam vy Fiscalizacifén NO____de_

Revisibn de:

Fecha:

REVISION

‘Reali-
zada

Referencia] R
N2 Céd. (@1

de: por cada 11 dia (completos) tra-
bajados le corresponde un (1) dia de
Décimo Tercer Mes.




N

VI- 14

oy g

"I.D’“.

TCUESTIONARID DE REVISION
Auditaorie Profesionsl

HOJAR DE TRABAZCG

Direccién de Auditoria y Fiscalizacifn NO___de

Revisibn de:6.5 ADJUDICACION DE TIERRAS

Fecha:

- q >

REVISION

Realli-
zada

Referencia| Rev.
NQ Céd. (Inic.)

'1- .

» g4l

V4

“ay

| ;3

o

Para el examen practicado en ios expe-
dientes enviados por le Direccién Na-
cional de Reforma Agraria (Venta de
Tierra) se llenarf el formulario que

| ‘'existe para ‘tal .efecto, de la manera

giguiente:

En primere inetanciu coloque }la infor-
macidn general que aparece en el for-
mulario.

a) Nimero de ‘expediente

b) NbGmero y fecha de la escritursa
c) Nombre (s) .de .los bermeficiarios
-d) .Ubigacidn de.la finca.

Indique el :valar del terrenuv e ‘acuer-
do-a la escritura.que rgpose en-el -ex-
pedienbe.

'Incluye el costo de 'la escriturs

Proceda a llenar la informacidn refe-
rente a "ghonos" recibidos previamente
al cllculoc de los recargos por morosi-
dad.

Towe en considepacian que el :abono ini

-Gl D .8e computa en la determinecibn
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MI.D.A'.

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoria Profesional

|

HOJA DE TF

Direccidn de Auditoria y Fiscalizacibén NO_de

Revisibn de: ADJUDICACION DE TIERRAS

Fecha:

REVISION

Reall-
z8da

Referencia] Rt
N Céd. (Ir

del

CDI‘I

se efectlan los siguientes pasos:

a)

b)

c).

d)

e)

recargo.

respecto al recargo por morosidad

Determine el nlmero de afios esta-
blecidos para cancelar la adquisi-
cién (ver escritura).

Coloque un afio para cada remglfn.

Ejemplo: 27-6-72 al 26-6-73
27-6-73 al 26-6-74

Verifique el monto del pago anual.

Compruebe la fecha del pago con el
vencimiento anual, para establecer
sl procede el recargo.

Para la determinacifn del recargo
se utiliza une tasa de interés de
un 3% anual sobre la cuota anual

establecida. Dicha tasa serf do-
blada en un 6% para el segundo afio
de morosidad, incrementéndose en

un 3% para los afios de morosidad

sucesivos. En caso de gue exista
un pago por parte del beneficiario,
se incia de nuevo el cllculo por
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CUESTIDNARIO DE REVISION ' '

HI.DA. Auditoria Profesionsal HOJA DE TRABAJ(

Direccifn de Auditoria y Fiscalizacifn quzzép€~——--

Revisién de: ADJUDICALCION DE TIERRAS ‘Fechs:

Realli- Referenﬁia Rev.

”u REVISION zada N Céd. | (Inic.)

morosidad.

7- | Efectie las operaciones aritméticas y-
en caso de existir remanente proceder
a indicarlo.

8- Remita para la revisifin del supervisor
y firma del Director.

~ 39

/e p




CAPITULD VII
PROGRAMAS DE AUDITORIA PROFESIONAL



VII-1

VII. PROGRAMAS DE AUDITORIA PROFESIONAL

Los programas gue se describen a continuacifn, constitu
ven una guis para la obtencién de informaci6n .suficiente a
fin de apoyar la opinifn de auditor interno; no se pretende
que su aplicacifn sea inflexible, ni su forma invariable, ya
que debe influir en dichos programas el criterio profesionsal
del auditor, para adecuarlos a situaciones especiales que lo
ameriten, sin perder de vista los objetivos que se tratan de
obtener. -

Cada respuesta debe de ser complementada con una expli-
cacién detellada del motivo por el cual no se esté splican-
do -algln prooedimiento como es debido, en cédula por separa
do, ‘en la gue el auditor que efectlla la revisién expone,
junto con la comprobacién objetiva, las necamendacionés, gue
seglin su criterio, solucionarén los problemas existentes.

Todas las recomendaciones pruﬁuestas serén consideradas
por el supervisor de auditoria profesional y, si lo ameritan,
ge incluirdn en el Informe |l Despacho Ministerial.

Los progpamas se presentan pera ejemplificar, estén su-
3etos .a adecuaclones, ampliaciones y mejoras.

Lube sefialar que se presenten programas para auditoria
aperacional y de procesamiento de datos, que son de aplica
cién futura y gue guardan relacifn con otros disefios del
Progrema de Fortalecimiento Institucional.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABA:

MI.D.A. Auditoria Profesional NO de
Direccibn de Auditoria y Fiecallzacibn

7.1 ‘
Evaluaciﬁn de,rouous ROTATIVOS Y CAJAS MENUDAS O CHICA. Fecha:

n

Rep. Ref. Invi
NQ PREGUNTA 's1 Namero - {(In
. - v : Qdﬂﬂ-...ﬂéﬂﬂlﬂ._:_,

1 Se encuentra la Caja Menuda bgjo la res
ponsabilidad de una persona Gnicamente?

2 Aprueban el reembolso del Fondo Rotativg
o Caja Menuda personas ajenas a su cuatg
dia, despufs de examinar los comprobantdgs

3 Se marcan los comprobantes con un sello | .
fechador de "Pagado" en el momento de
reembolsarlos, a fin de evitar la repe-
ticibn de su uso?.

4 Se han practicado en el afio slgunos ar- ; i
gueos sorpresivos de Fondos Rotativos o
de Caja Menuda?.

5 1Se han cumplido las disposiciones emana-
|das de la Contralorfa General de la Re-
Giblica en su Instructivo "Procedimiento
vy Reglamentacifn para la apertura y mane
jo de fondos rotativos y Cajas Menudas"?}




N
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CUESTIDNARIOD DE REVI

MI.D.A. Auditoria Profesion

SION
a8l

‘HOPA DE TRABAJO
Direccifn de Auditoria y Fiscalizaciébn N9 de

Revisién de: FONDOS ROTATIVOS Y CAJAS MENUDA

Fecha:

po

REVISION

Reali-
zada

Referencia
NQ Céd.

Rev.
(Inic.) |-

1

2.

3.

7.

{ gran.

‘| bajo .respectiva.

|:mercho «del “Ropso.

Los arqueos de fondos y cajas menudas
deben hacerse por sorpresa, de preferen
cla al comenzar o terminar las horas
hébiles de trebajo; de ningfin modo se
notifica previemente cuando se va a ha-
cer un arquea. Paga llevar a cabo los
arquens deben seguirse los pasos siguieg
tes:

Controlar previamente todo el -efectivo
que ha de contarse y valores que se en-
cuentren.

Conter en presencia del ‘encargedo, ha-
ciendo una cédula donde se listen todas
y cada una de las partidas que.lo inte-

t Obtener firma de .devolucién de los fon-
.dos del encargada, en la cédula .de tra-

Lotejer el ¥mporte .del “fondo contado,
‘incluyendo efectivo, valores y compro-
barites -contra el importe que debe temner
J1ibras y .registros de .contebilidad, ana
tizewdo e :inuwestigando .les -diferenciss.

Verificar sl ha habido reduccibn o au-

Hacer una tédula donde se analicen to-
-dos los romprobantes.en su fecha, bene-
ficierio, concepto e importe.

Obtener los datos del (ltimo reembolso
y .comprobar que no .se incluyen compro-
bantes con fecha de pago anterior al
mismao.




.
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CUESTIONARIO DE REVI

MI.D.A. Auditoria Profesion

SION
al

HOJA DE T

Direccifn de Auditoria y Fiscalizacién NQ____JQE_

Revisibn de: FONDOS ROTATIVOS Y CAJAS MENUDAS

Fecha:

‘g

REVISION

Reali-
zada

Referenciaj R
NQ Céd. (@

10

11

12

13

14

15

Revisar que todos los comprobantes defi
nitivos estén cancelados con un "dello
fechador de pagado", impreso por el reﬁ
ponsable del fondo.

Observar que los comprobantes sean por
importes y conceptos autorizados a pa-
garse por el fondo.

ODbtener la autorizacifin de los compro-
bantes que no estén aprobados por la
persona indicada.

Investigar y aclarar los precedentes,
en caso de encontrar comprobantes de
fechas anteriores al (ltimo reembolso.

Determinar si los comprobantes provisio
nales por gastos a comprobar, y cual-
guier otro concepto, procede su reem-
bolso o si es correcto que estén en ca-
Jja.

Verificar que todos los comprobantes det

finitivos encontrados en el arqueo sean
considerados en el reembolso siguiente:
en caso de discrepancia investigue las
causas.

Verificar que al cierre sean reembolsa-
do los gastos de cajas menudas tempora-
les correspondientes al ejercicio que
se cierra.

Anotar en las cédulas de revisién todos
los anfilisis convenientes, formuladdo

las correcciones que crea necesarias pa-
ra corregir las deficiencias encontradasg

NOTA: Debe tenerse en cuenta que el For
do Rotativo es manejado mediante
cheques, por lo que se debe remi-

tir a "Emisifin de Chegues".
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Auditoria Profesional
Direccibn de Auditoria Vv Fiacalizaciﬁn

HOJA DE TRABRJO

de .

Evaluacibn de:7.2 EMISION DE CHEQUES

Fecha:

PREGUNTA

Rep.
- '..s I
£uND

1.

2

3.

5.

6.

no.

Estén todos los cheques en blanco debi
damente prenumerados, en lugar apropia

do para su guarda y bajo custodia de
personas que no estén autorizados para
firmarla?.

Se controlan y registran apropiadamen-
te los cheques expedidos?.

Se encuentran debidamente archivados
en orden numérico las copias de 1los
cheques que se expiden y se revisa
mes 8 mes que coincida la numeracidn
contra los registros y los estados de
cuenta bancarios?.

Se realiza el procedimiento de emisifn
de cheques en la forma que se indica
en los programas de auditoria preven-
tiva?.

Se expiden cheques (nicamente en vir-
tud de comprobantes debidemente apro-
bados?

Se mutilen los cheques anulados de
meneres que no se puedan usar nueva-
mente y se conservan y archivan para
revisiones posteriores?

& expiden cheques al portador?

Se firman cheques en blanco con anti-
cipacién?

Llevan la documentacién comprobatoria
anexa los cheques presentados a firma?

Se sellan los documentos pagados al
haoer el reembolso correspondiente?

Ref.
NGmero

Invest .
(Inic )
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CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABA

MI.D.A. : Auditorfia Profesional ., N@ de__
Direccibn de Auditori{a y Fiscalizacibn

Evaluacién de: Emisién de Cheques Fecha: i

' o Rep. Ref. Inv

NQ " PREGUNTA -5t | NOomero - f(In

‘ . : N0 Cédula, - 1

11| Las personas que envfan los cheques pojy
valijas son distintas a:

a) Las que los formulan?.
b) Las que revisan los comprobantes pa
ra su pago?.

12} Se estfln conciliando las cuentas banca
rias mensualmente?.

13 | Recibe, la.persona encargada de conci
liar las cuentas bancarias, los estados
de cuentas bancarias, los estados de
cuenta cerrados?.

14 | La persona que concilia las cuentas ban
carias:

a ) Firma cheques?
b) Tiene contacto directo con, provee-

dores, acreedores o contratistas?.
c) Maneja efectivo?

15 Se registran inmediatamente las trans-
ferencias de fondos entre cuentas ban
carias?.

16 Se controlan e investigan los cheques
que llevan mucho tiempo pendientes de
cobro extraviados?. :

17 Se registran contablemente los cheques
anulados o caducos?.




N
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‘CUESTIONARIO DE REVISION

asdy vt

-ua).Que se hayan expedido precisamente

‘£) Que exista evidencia de las recep-

de cada una de las persoras que ‘inter-
vienen en.el meneja, control y registrd
de las operaciones.

Dbeerve, con base en el estudio y revid
gifn, si :se esté cumpliendo correcta-

mente con las funciones y procedimientd,

establecidos en los manuales de Organi-
zacifin, Procedimientos, Contabilidad vy
Presupuesto.

Verifique gue las conciliaciones se pre
paren regulermente cada mes.

‘Revige los cheques pagados abservando
los pasos siguientes:

‘por compras, gastos reales, pagos a
tontretistas .y otros.

b) Que estén amparados par tods .la docu
-wemtacifn qgue .los -saporte.

Ciones ‘de blenes 0 servicios. .
d) Que se hayan expedido a favor del le
Hitimo beneficiario.

e) Que la-documentacién haya sido revi-
:gada y.autorizado su .pago por las pel
-sonas indicadas pare hacerla.

Revise las conciliaciones en la -siguien
te forma:

#mIl.D.A. Auditoria Profesionsl ‘HOJA DE
Direccién de Auditoris y Fiscalizacibn NO___d
Revisién de: .EMISION DE CHEQUES Fecha:
( | Reali- Reférencia
- REVISION zada | N@ Céd.
1 Evalfie el desarrolla de las actividades
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N

CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TI
Direccién de Auditoria v Fiscalizacién NO_de_

Revisién de: EMISION DE CHEQUES Fecha :

Reali- ﬁeferencia R
Na REVISION zada | N@ Céd. | (I

a) Coteje su saldo inicial con el de
" laos estados de cuenta bancarios.

b) Coteje el saldo final con el que a-
rroja los registros en cada cuenta
bancaria. '

c) Revise aritméticamente.

d) Compruebe que no existe cheques sin
fondos en circulacién.

e) Revise las partidas que figuran en
la conciliacifin y si procede propon-
ga los ajustes correspondientes.

6 Verifique que no se estén expidiendo
cheques fuera de secuencia numérica.

7 Verifique que en el registro de bancos
figueren los cheques anulados precisa-
mente con la anotacifn de "cancelado"
o "anulado". '

8 | Coteje que los cheques en circulacifin
se encuentren debidamente registrados.

9 Revise, a base de pruebas selectivas,
la aplicacién contable de los cheques.
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CUESTIONARID DE EVALUACIDN HOJA DE TRABRJO

MI.D.A. l -Auditorfa Profesional NO de .
Direccifin de Auditoria y Fiscalizacién ’ N
Evaluacibn de: 7-3 CUENTAS POR COBRAR ‘Fecha:
T Rep. Ref. lgv?:bu
NE PREGUNTA - .81 Namera - [(iric.)

14)

1 |Se preparan regularmente los anflisis df
cuentas por cobrar por antiguedad de
galdos?.

2 ]Son autorizades l}es cuentas incobrahles -
por un funcionario .responsable? ' .

3 |Respecto de les cuentas jpar cdbrar dadaf
de baja o canceladas en librps:

a) Son controladas adecuadamente?.

4b) Permite su registro y archivo la co
sulta para aprobacifin posterior de -
créditos?.

c) Se considera su posibilidad de recu :
peracifin?. :

4 |Se confirman perifidicamente los saldos
'de las cuentas?

£

[d
o w P
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CUESTIONARIO DE REVISION

das y considere investigar si previa-
mente se agotaron todos los medios posi
bles para tratar de recuperar su impor
te.

Revise si es correcta la clasificacifn
de cuentas por cobrar y si es adecuada
su presentacifn en los estados finan-
cieros.

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA Ds T
Direccibn de Auditoris y Fiscalizacibn N9__de_
Revisibn de: CUENTAS POR COBRAR Fecha:
Reali-] Referencia} F
NO REVISION zada NQ Céd. (1
1 Analice si se estén cumpliendo los pro
cedimientos establecidos que afectan
cuentas por cobrar.
2 Obtenga relacidn de antigﬁedad de saldo
de cuentas por cobrar, concilie con lo
registros contables y asigne porcentaje
a cada columna para ver la proporcién
que guardan £stos.
3 Verifique las cuentas por cobrar venci
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

{lugar requerido se prewe su traslado .in

mediato?.

{
|

MI.D.A. Auditorie Profesional NO _de .
Direccibn de Auditoria y Fiacalizaciﬁn 3
hmluacibn de:7.4 COMPRAS (MERCANCIAS EN TRANSITU) 'Fecha:
T ' Rep. Ref. Invest.
Ne PREGUNTA - .81 NGmero - {(Inic.)
. A0 =
1 | Se agotan previamente las posibilidades
de comprar la mercancfa en la sede, evj
tando trémites y demoras adicionales?
2 | Se aprovechan adecuadamente las exoneqﬁ
ciones de impuesto de que goza el Sec-
tor Piiblico?.
3 | Se establecen claramente las especifica
ciones requeridag?.
L | Se vigila adecuadamente la secuencia dej}
trénsito de la mercanci{a para evitar de
moras innecesarias?.
5 |Se cubre la mercancfa en trénsito con
un seguro adecuado?.
6 |Al llegar la mercanc{a en tréinsito al
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CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesional HgJA DE'T'

Direccién de Auditoria y Fiscalizacibn N e Een
Revisidn de: COMPRAS (MERCANCIAS EN TRANSITU) Fecha:
- ) - r | Reali-| Referenciaj R
Ne REVISION zada | N@ Céd. | (I
1 Verifique la razonabilidad de los pagos

efectuados derivados de la importacién
como primas de seguros, fletes, acarre-
os, etc.

2 Si el flete se cobBira compruebe si su iqL
porte fue cobrado correctamente.

3 Verifique que el precio de las mercan-
cfas sea menor al de los productos lo-
cales.

L Sume los pedidos que integran la cuenta
de mercancfas en trénsito y compruebe
que arrojen igual importe que los regis
tros contables.

5 En el caso de desperfectos o dafios oca-
| sionados en el traslado, verifique que
se hayan realizado gestiones adecuadas
al respecto con la aseguradora o el pro
veedor.

6 Verifique la correccifn de las operacio
nes aritméticas en los renglones més im
portantes.

7 Verifique que el tiempo, desde que se
realizo el pedido a que se recibib la
mercanc{a en la sede, sea razonahble de
acuerdo al lugar en que se realizf la
compra. En caso contrario investigar
las causas.

8 Verifique que no haya demora en el tras
paso de la cuenta "Mercancf{as en Trénsi-
to".




VII-13

¢
\ .

' . v

CUESTIONARIO DE REVISION

t

HI.D-A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAZD
Direccifn de Auditorim y Fiscalizacibn NO___de _ _

Revisién de:  COMPRA (MERCANCIAS EN TRANSITO) Fecha:

\0 REVISION Reali-| Referencia] Rov.

zada | N2 Céd. (Inic.)

a la cuenta respectiva al ser recibida
de conformidad, por el importe total

deﬁerogaciunes derivadas de la adquisi-+
cion.

-
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE EVALUACION

. Auditoria Profesional ) 0
Direccién de Auditoria y Fiscalizacibn

HOJA DE TRABA!

NO

de__

Evaluacibn de: ;CUMPRAS

'Fecha:

NG

e >

PREGUNTA

Rep.
~.s1
f,INQ

Ref.
Ndmero
Cédula

Inwv
(In

1.

-

Realiza la seccidn de compras, todas
las compras de la Institucidn que no
sean de urgencia?

Se llevan a cabo .las compras de acuer-
do con el procedimiento establecido en
el Manual de Compras?

Se hacen comparaciones perifidicas de
los precios que paga la institucién vy
los corrientes en el mercado?

Se expide orden de compra sflo por las
adquisiciones que excedan de la canti-
dad establecida, para ser adquiridas
por caja Menuda?

Es expedito el tramite de aprobacién,
de la seccifn de Control Presupuesta-
rio y/o Direccifn de Finanzas (Fondos
de Ingresos).

Se cuida la obtencifn de un nivel mini]
mo de calidad, al menor precio al ad-
judicar adquisiciones?

Es razonable la demora de las requisi-
ciones pendientes de surtir?

Se considera la posibilidad de obtener
descuentos por compras de mayoreo?

Se cumple con los procedimientos y to-
pes establecidos por Ley para las ad-
guisiciones?




\
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CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesicnal HOJA DE
Pireccibn de Auditoria y Fiscalizacibn N9 __ de
Revisibn de: - COMPRAS Fecha:
Reali-| Referencia
1.} Verifique que estén cumpliendo con las

@
.

actividades encomendadas a cada una de
las personas que intervienen en la ob-
tencifn manejo, registro y control de
las compras.

Determine, con base en el punto ante-
rior, si se esté cumpliendo con los
procedimientns establecidos en el Ma-
nual de Compras.

Verifique que las compras sean autori-
zadas por el encargado del Area Tespec
tiva.

Verifique que el tréimite de las comprasg
que no -sean de caja menuda se obtengan
cotizaciones.

Verifique los procedimientos de concur
so y licitacifin efectuado en adquisi-
ciones segin el Manual de Compras.

Revise con base en los cat@logos o lisH
tado de precios gue se hayan elenidn
aquellas ofertas que ofrecen las mejo-
res condicianes.

Verifigue que si se ofrecieron descuen
tos por pronto pago u otros docunentos
especiales y si Tue posible obtenerlos,
éstus se hayan aprovechado.

Revise que, por todas las compras, se
. . . -’ P d

hayan expedido requisicion y ordenes

de compra.




\.

VII-1

CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRF
3 Direccibn de Auditoria y Fiscalizacién N9 __, _de
Revisidn de: COMPRAS Fecha:
' : Reali-| Referencia| Re:
Q
" REVISION zada | N9 Céd. |(In:
9. Verifique que las 6rdenes de compra

10.

1.

12.

13.

14.

hayan sido expedidas en riguroso or-
den numérico consecutivo.

Revise que los materiales solicitados

en las Grdenes de-compra sean los reci}

bidos, segln reportes de recepcifn.

Revise que de acuerdo a las condicio-
' nes establecidas en las fGrdenes de
compra los materiales hayan sido reci-

bidos sin demora en el lugar estable-

cido.

Compruebe que al recibirse cualguier
material, éste haya sido revisado en
cuanto a calidad, tipos y cantidades
especificas previamente establecidas
en las 6rdenes de compra.

Verifique que, por las compras hechas
fuera de plaza, nacionales o importa-
das, se encuentren registradas como
mercancias en trénsito mientras se reci
ben y una vez recibidas se traspasen
al costo acumulado real (costo més
gastos), a la cuenta gue corresponda.

Compruebe se revisan peribfdicamente
los esténdares de calidad y otras
especificaciones para reducir posibles
requisitos excesivos en el material
que més se utiliza.
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. N
‘ CUESTIONARIO DE REVISION 2
MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJ

Direccifn de Auditoria y Fiscalizacién N9 de

Revisidn de: COMPRAS Fecha:

Reali-| Referencial Rev.
Na | : REVISION | zada | No céd. |(Inic.)

15. Analice la periodicidad de los pedidos
para detectar si éstos pueden hacerse
a intervalos mayores, eliminando 1la
repeticitn de 6rdenes pequefias que re-
quieren cotizacibn por separado y mang
Jo adicional.

6.} Verifique, que, peribdicamente, se integ
cambien ideas con los proveedores, tan
to por mejorar las condiciones de com-
pra, como para ver si pueden hacerse
cambios en las especificaciones que
permitan disminuir el costo de adqui-
sicidn de los productos.

17 « Confirme gue se realiza un esfuerzo
organizado para utilizar nuevas fuen-
tes de aprovisionamiento, previniendo
asi alguna falla de abastecimiento.

18. Investigue si los principales provee-
dores de la institucibfn muestran una
disposicién satisfTactoria para atender
gquejas por defectos en los materiales.
Verifique que se registre ordenamente
el resultado de las quejas.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJAR DE TRABF

MI.D.A. .Auditoria Profesional NQ de
Direccibn de Aud1toria y Flscalizacion o
—- -
Evaluacidn de: RECEPCIDN DE ARTICULDS DE ALMACEN Fecha:
) Rep° Ref. Inv
NQ PREGUNTA 51 Nimero (In
- 0,10 Cédula
1. Todas las adquisiciones estén siendo
revisadas en cada lugar donde se reci-
ben, en cuanto a cantidades, calidad
vy especificaciones?
2. La revisién de las adquisiciones se
estd llevando a cabo por personas in-
dependientes de la seccidn de compras?
3. Se firma vy sella de recibido por per-
sona autorizada, cuando los proveedo-
res entregan los bienes?
L. Se lleva a cabo la recepcibn de ar-
ticulos en almacén, de acuerdo con el
procedimiento establecido en el Manual
de Compras?
5. Los articulos recibidos que no son

para existencia, son despachados de
inmediato al usuario?.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

)

1 41.D.A. Auditoria Profesional , N© de .
Direccidn de Auditoria y Fiscalizaclon . i
tvaluacibn de: /-6  ALMACEN Fecha:
| o o - ﬁepo." Ref. Invoss.
\e PREGUNTA - .51 N@mero - | (Ini=z
Cédula -

Se ha fijado claramente la responsabi-
lidad de cada almacenista por la custg
dia de las diferentes partidas?

Estén justificadas las existencias que
hay en almacén?.

Se conservan las existencias en insta-
laciones bajo llave y a las cuales
sGlo tiene acceso el personal autori-
zado?.

Se encuentran las existencias protegi-
das adecuadamente contra el deterioro
fisico?

Se exige a cada almacenista informar

acerca de las mercancias obsoletas, no
utilizables, de poco movimiento o exce-
didas en volumen?.

Se llevan a cabo recuentos fisicos con
una periodicidad razonable?.

Se ejerce el control de existencias
segln su importancia?

(por ejemplo: clasificacidn ABC)
Son adecuadas las instalaciones del

almacén facilitando su fécil localiza-
cidn y conservacidn?.

£N0
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CUESTIONARIO DE REVISION

fisica de inventarios conforme a los
siguientes lineamientos: 1

de.

MI.D.A. Auditoria Profesional : HOJA DE T
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibén NA_ __de .
Revisidn de: ALMACEN | Fecha:
Reali-]| Referencial R
NG REVISION zada NQ Céd. (I
1. Lleve a cabo la observacidn de la toma

Elabore programa del personal de
auditoria interna que participari,
precisando las ubicaciones de los ]
inventarios y 1a clase y valor
aproximado en cada sitio.

ARsegure un control adecuado sobre
las existencias contadas, en caso
de que no se haya suspendido la
recepcifn o el suministroc de ar-’
ticulos.

Cerciérese de que se estén tratan
do adecuadamente los articulos
dafiados, obsoletos o de poco movi-
miento v que sean incluidos como
tales en las hojas de conteo.

Efectfie pruebas de que las cantida
des contadas y las descripciones
de los articulos inventariaos sean
correctamente anotados en las ho-
jas de conteo.

Haga pruebas selectivas comparando
las existencias contadas contra el
Kardex respectivo.

Revise el Kardex para localizar
articulos obsoletos o de poco
movimiento.

Determine si la base de valuacidn
de inventarios es razonable y si
san consistentes con los afios
anteriores.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

MI.D.A. Auditoria Profesional . ND de N
Direccifin de Auditoria y Fiscalizacion e e e

[ Y -~ .

!Emluacién de: PROPIEDADES, MAQUINARIA v EQuUIPD  Fecha:

f—i o - | | Rep.. Ref. Invest.

Lue PREGUNTA - sl Namero =~ }(Inic.)

|

1o

2.

3.

10.

4!1.

Se llevan registros adecuados que mues
tren la depreciacifén individual de edi]
ficios y equipos?.

Son adecuados los métodos y las tasas
de depreciacifn de edificios vy equi-
pos vy su aplicacifin contable es correg
ta?,.

Se controlan adecuadamente los edifi-
cios y equipos tutalmente depreclados?}

En caso de revaluaciones. Son justifi-
cadas?

Se realizan recuentos fisicos compa-
rédndolos con los registros individua-
les peribdicamente?.

Es adecuada la aprobacién a gue se so-
mete la adquisicién, el reemplazao, la
venta o el retiro de bienes?.

Las reparaciones y mejoras se contabi-
lizan sin crear confusidn acerca de
adicionarlos o afectar resultados?.

Se contabilizen correctamente todas
las operaciones al efectuar retiros o
reemplazo?.

Se informe oportunamente a contabili-
dartl de los cambios de localizacidn de
equipos?

Existe un procedimiento formal para
estar al tanto de nuevos desarrollos
en los equipos que se usan?.

Proporciona la disposicidn de las ins-
talaciones el mejor aprovechamiento

de espacio o localizacidn de facllida-
des de servicipos?

——
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CUEST[DNRRIB DE EVALUACION

HOJA DE TRAE

MI.D.A. Auditoria Profesional ., No de:.
| Direccibn de Auditoria y Fiscalizacion -
Evaluacidn de: PROPIEDADES, MAQUINARIA Y EQUIPO Fecha:
| S T i | Rep. Ref. Ir
Ne PREGUNTA - st Nimero - { (1
. 6,iN0 Cédula - -
12. | Existe un registro o control adecuado
de edificios desocupados o de equipo
ocioso?.
13. | Se ha establecido-una politica de ven-
ta de equipo usado que permita obtener
el maximo de utilidad.
14. | Se cuenta con un método adecuado de
identificacitn de equipos con etigue-
tas o rotulos?.
15. | Se aprovecha al méximo la adaptabili-
dad del equipo en uso, aprovechando
su versatilidad?. )
16. | Es adecuado el mantenimiento preventi-
vo del equipo?.
17. | Se conocen y utilizan adecuadamente
los manuales operativos del equipo?.
18. | Existe un programa definido para ins-

peccif6n de equipos o instalaciones?.
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[ CUESTIONARID DE REVISION
41.D.A Auditoria Profesional HOJA DE TRABARJQ
| Direccifn de Auditoria vy Fiscalizacién N9 de
tevisién de:  PROPIEDADES, MAQUINARIAS Y EQUIPOS Fecha:
Reali-] Referencia| Rev.
He REVISION zada | NQ@ Céd. (Inic.)

Evallle si las actividades de cada una
de las personas que intervienen en la
adquisicibn, utilizacién, registro vy
control de terrenos, edificios y equi-
pos, las ejecutan en la forma méas
razonable posibles

Obtenga y verifique el estado anlitic
de los casos individuales de terrenos,
edificios, v equipos, por cada cuents,
frea u oficina. '

Compare el total del listado anllitico
con los registros.

Realice el recuento fisico de todas
las unidades y compérelo con el lista-
do analitico.

Revise que las adiciones se respalden
con documentacifin completa a favor
de la Institucién.

Verifique el porcentaje y el célculo
de depreciaciones, cercioréandose de
su correcta y oportuna aplicacifn a
costo o gastos, asi como de que sea
utilizado el métodu adecuado.

Determine si las reparaciones efectua-
das en funcibén a su monto y caracte-
risticas, representan un costo o un
gasto o realmente corresponden a una
adicibén capitalizable.

Por los retiros o bajas verifique:

a) Que cuenta con autorizacifn co-
rrecta.

b) Si se dieron de baja en los regis-
tros correspondientes su importe

y su depreciacifn acumulada.
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE REVISION

Auditoria Profesional
Direccifn de Auditoria y Fiscalizacién N9____ dc

HOJA DE

Revisién de: PROPIEDADES, MAQUINARIAS Y EQUIPOS

Fecha :

NE

REVISION

Reali-
zada

Referencia
NG Céd. (

10.

1.

12.}

13.

1&.

15.

16.

c) Que se registren correctamen

te lasutilidades o perdidas
que origind esta operacidn.

Revise que los equipos en trénsito
va recibidos se hayan traspasado a
su cuenta correspondiente.

Verifique que el costo que debe acu-
mularse a construcciones en proceso
se registre correcta y oportunamen-
te.

Observe que las construcciones en
proceso que han sido terminada se.
traspasen correcta y oportunamente a
su correspondiente.

Verifique que los cambios de ubica-
cibn de equipos sean comuncados
oportunamente a contabilidad.

Revise gue los edificios y.equipo que

lo ameriten sean reportados para la
cobertura de seguro.

Verifique que todo se encuentre cla-
ramente identificado con etiguetas
o rbtulos.

Investigue en su caso las causas de
equipo ocioso y determine si  se
puede utilizar.

Formule una relacidn de equipo que
tenga mis de 10 afios de antiguedad

y discuta su productividad con 1la
persona indicada, considerancdo posi-
ble problemads por mal estado.
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CUESTIONARIO DE REVISION

manejo de herramientas es

vy que se lleve a cabo de acuerdo con
el procedimiento establecido.

aceptable

HI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJO
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacif6n N8 de
Revisién de: PROPIEDADES, MAQUINARIA Y EQUIPO Fecha:
Reali-| Referencia| Rev.
N REVISION zada | N@ Céd. |(Inic.)
17. Cercifrese de que la eficiencia en el

o———— -




MI.D.A.

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Auditoria Profesional , NO
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacién

HOJA DE TRAB!
de__

Evaluacién de: 7-8 INVERSIONES

Fecha:

NQ

o Lag ™

PREGUNTA

Ref. In
Nadmero - {(I:
Cédula -

Estan todos los valores registrados a
nombre de la Institucién o debidamen-
te endosados a 1la misma?.

Todas las transacciones fueron revisa-
das por el Director Financiero y debi-
damente aprobadas y autorizadas por el
Despacho Superior?.

Son guardados los valores debidamente
en caja fuerte o se encuentran en cus-
todia de algln banco?.

Se llevan con el suficiente detalle
los registros, de tal forma que en
cualquier momento se pueda obtener la
informacibén necesaria?.

Es correcta la valuacién de los valo-
res y su presentacién en los estados
financieros es adecuada?
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) CUESTIONARIO DE REVISION .
MI.D.A. Ruditorie Profesional HOJA DE TRABAJD
Pireccibn de Auditoria y Fiscalizacibén N9 de i
Revisidn de: INVERSIONES ' Fecha:
Reali-| Referencial Rev.

N REVISION zada | N@ Céd. | (Inic.)
1. | Lleve a cabo la inspeccién fisica de

los documentos que amparan las in-

versiones.
2. Revise los comprobantes donde consta

que estén en custodia los documentos.

3. Compruebe los movimientos habidos por
adquisicifn o venta de inversiones
verificando que estén debidamente
autorizados. '

b. Verifique la base de valuacién y su
presentacifin en estados financieros.

5. Formule las sugerencias y proponga los
ajustes gque considere pertinentes, de
acuerdo a las circunstancias.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABA2U

MI.D.A. ARuditoria Profesional , No de
Direccién de Auditoria y Fiscallzacion —
Evaluacifn de: 7.9 GASTOS ANTICIPADOS Fecha:
o | Rep.‘ Ref. Invoes:
Ne PREGUNTA - st Nimero - |(Inic
- 6,80 | Cédula, - —
1. Las aplicaciones contables de Gastos
Anticipados son efectuados adecuada-
mente?.
2. Se ha procurado el- m&ximo beneficio al
hacer gastos anticipados?.
Estd la documentacibn completa y a fa-
vor de la Institucibn. ?
3. Se registran y controlan adecuadamen-
te los endosos por incrementos o dis-
minuciones a seguros pagados por anti-
cipado?.
L. Es adecuada la cobertura de seguro de
los bienes asegurados?.
5. Los seguros se toman considerando va-
rias cotizaciones de primas?.
6. Se han considerado varias cotizacio-
nes de renta de equipos?.
7. Se ha considerado la renta de equipos
como opcién més conveniente gque su
adquisicin?.
B. Son adecuados los registros en los que

se controlan los Gastos Anticipados?.
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CUESTIONARIO DE REVISION

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJT
Direccifn de Auditoria y Fiscalizacibn Ng_,_,deu__:xz.
Revisifn de: GASTOS ANTICIPADOS Fecha:
i ) | Reali-| Referencial Rev.
N@ REVISION zada | N@ C&d. | (Inic.)
1. Sume los aaldos indiViduales dé los

3.

conceptos gue integran pagos antici-
pados y compare el total con los re-
gistros.

Revise que la documentacién de res-
paldo sea completa y expedida a nom-
bre de la institucibn.

Cercibrece de gue las tasas o porcen-
tajes de aplicacifén y amortizacifn
que se han asignado a los gastos anti
cipados sean razonables. En su caso,
determine el efecto de cualquier cam-
bio de tasas.
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de trabajo y en las actividades asig-
nadas?.

En su uso se obtiene la m&xima producH

tividad?.

Se registra adecuadamente el tiempo
ocioso?.

Se controla eficazmente que el equipo
proporcionado no sea de inferior ren-
dimiento al contratado?.

Se tiene cuidado de que los precios d%
renta contratados sean los menores en
el mercado, de acuerdo con las cir-
cunstancias?.

Se elaboran reportes especiales o no-
tas que manifiesten las variaciones
que se vayan en detrimento de la rea-
lizacibn del objetivo inicialmente
proyectado?.

Al arrendar el equipo se efectuaron
los trémites legales (Contratos)?.

CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABAJO
MI.D.A. , Auditoria Profesional N de
Direccidn de Auditoria y Fiscalizacién e
7.10 '
Evaluacibn de: ARRENDAMIENTO DE EQUIPO Fecha:
| Rep. | Ref. Inves:
Ne PREGUNTA - sl Ndmero (Inic
- 8,180 Cédula _
1. Se emplean de acuerdo con el programa
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CUESTIONARID DE EVALUACION HOJA DE TRABAJO

MI.D.A. Auditoria Profesional ., No de__

L _Direccibdn de Auditoria y Fiscalizacion N
Evaluacién de.11CUENTAS POR PAGAR o : Fepha:'b

o s ] Rep,f Ref.  |Invest.

NG _ PREGUNTA 81 Nadmero - [(Inic.)

LuNg.__ | Cédula, - y

1. Ver si se verifican las cuentas por pa
gar antes de efectuar su pago en cuento

a) Comparacifén con la documentacidn
de recepcifn u-origen.

b) Revisifin de condiciones de pago,
descuentos, precios o fletes.

c) Revisifn de operaciones aritméticasg.

d) Verificacidn de su codificacifn.

e) La indicacidn en los comprobantes
gue se ha cumplido con las revisio-
nes de los incisos anteriores y sea

expedida & favor de la Institucién.

f) La aprobacifn final de su pago.

2. Revisan las facturas y aprueban su pago

a) Personas gue no pertenecen a la ofi
cina de compras? n

b) Personas que iniciarnon la solicitud
de compras?

3. La Direccifin de Auditoria Interna es en
terada de todos los casos de diferen-
cias con .estados de cuenta de proveedo-
res?. Existe un procedimiento confia-
ble al respecto?

L. Se guardan las 6rdenes de pago o letras
por utilizar, adecuadamente y por persog
nas independientes de las que las auto-
rizan?




VII-

CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

que se suspenda la expedicifn de la or-
den de pago en el caso de devoluciones

a proveedores?

MI.D.A. Auditoria Profesional . de___ _.
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacion )
Evaluacién de: Cuentas por Pagar . Fecha: .-
. i o S ‘ Rep. Ref. IHV?S
Ne PREGUNTA -5t Nimero (Inic
0, NQ Cédula
5. | Se verifican condiciones de pago, pre-
cios y cantidades contra las Ardenes
de compra?
6. | Se verifican las partidas segln factu-
ras contra recepciones en almacén?
7. | Es adecuado el control para asegurar
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" CUESTIONARIO DE REVISION

HOJA DE TRABA,

MI.D-.A. Auditoria Profesional
Direccifn de Auditoria y Fiscalizacibn N9_ . _de
Fecha:

Revisidn de:

ND

Cuentas por Pagar

REVISION

Reali-
zada

N

Referéncia Rev.

Céd. (Inic.

Observe si se estfn cumpliendo los pro
cedimientos establecidos.

Compare selectivamente la documentacifn
original con las_frdenes de pago res-
pectivas.

Investigue si existen cuentas por pagar
impartantes que no hayan sido registra-
das. Determine la causa.

Investigue si existen saldos deudores
importantes y analice su origen.

Verifigque si se ha creado la provisidn
correspondiente en el presupuesto, en
el .caso de convenios, contratos o prés-
tamos gue originen cantidades por pa-
gar.

Revise al cierre de un periodo, que to-
das las cuentas por pagar currespondieg
tes sean registradas, pare que lous es-
tados financieros presenten saldos ra-
zonables.

Cercifirese fde que al cierre de los pe-~
riodos las deudas pendientes a esa fe-
cha sean registvados, para gue afecten
los resultados de los periodos al que
corresponden.

Revige selectivamente la correcciln de
las operaciones aritméticas, su codifi-
cacidn, su aprobacién, condiciones de
pago y precios.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJO

de acuerdo a lo establecido?

MI.D.A. Auditaria Profesional NG de _
Direccibn de Auditoria y Fiscalizac10n 3
Evaluaci6n de: 7 12 Patrimonio Fecha:
S Rep. Ref. Inves
NG PREGUNTA -.s1 Ngmero (Inic
f,ND Cédula
1. | Se encuentra el patrimonio correctamen
te registrado de acuerdo a su naturale
za? )
2.1 Se afectan las cuentas de patrimonio

PRS-
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N
R CUESTIONARID DE REVISION |
HI.D-A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJO

Direccifin de Auditoria y Fiscelizacibn N9 de

Revisifn de:  Patrimonio | . _ Fecha:

o

Reali-| Referencial Rev.
N ' REVISION zada | N@ Céd. (Inic.)

1. | Obtenga y verifique una cédula para lasg
distintas partidas que forman el patri-
monio y concilie los resultados con log
saldos de las cuentas respectivas.

2 Compruebe que los cambios habidos du-
rante el periodo en la estructura del
patrimonio sean tratados de acuerdoc cor
lo establecido.

3.} Verifique los movimientos de disminu-
3 . . Y I d
ciones al patrimonio en el perilodo.
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CUESTIDNARID DE EVALUACION HOJAR DE TRABAJO

* MI.D.A. , Auditoria Profesional , NO de
L Direccion de Auditoria y Fiscalizacion ——— =
7.13 ' ‘ ’ T
Evaluacibn de: Costos Incurridos en el periodo Fecha:
| Rep." Ref. Trvos
NG PREGUNTA -.st Nimero - |(Inic

- : : _ ‘ §,ND Cédula -

—pe—:

1.| Se estén aplicando los procedimientos
para el registro de los costos segin
lo establecido?

2.] Se incluyen todos_los gastos realiza-
dos en un periodo excluyendo los que
deben diferirse?

3.] Se revisan peribédicamente los esténda-
res de mano de obra para permitir ana-
lizar la posibilidad de un cambio en
los métodos de trabajo?

L.] Existe un esfuerzo organizado para re-
ducir al minimo los desperdicios o mer
mas?

5.] Es correcto el sistema de cargo del coj
to de maquinaria y equipo a las obras
que se realizan?

[UJ
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Revisidn de: Gastos Incurridos en el perfodo

<
. . : L N\
i CUESTIONARIO DE REVISION
MI.D.A, Auditoria Profesional HOJA DE 1
~ Direccidn de Auditoria y Fisgcalizaclbn NQ____ﬁgﬁ
Fecha:

NQ

-«

REVISION

Reali-
zada

Referencial F

NO

Céd. (1

‘plicéndolas.

Verifique que se estén aplicando los
procedimientos, cuentas y codificacio-
nes establecidas.

Revise que las eféctaciones a los cos-
tos no incluyan partidas que deban di-
fenirse.

Verifique, selectivamente, la correc-
cibn de las aplicaciones contables y s
codificacién.

Verifique en forma selectiva, que las

partidas incluidas en costos, sean tran

sacciones efectivamente realizadas vy
no incluyan partidas importantes ficti-
cias.

Investigue y analice las variaciones
importantes por concepto de gastos de
mes a mes.

Revise las bases del prorrateo de los
gastos indirectos.

Compare y eval{le las variaciones del pe
riodo con las que se presentaron en el
periodo anterior, investighndolas y ex-

En la revisibn de las variaciones de
importancia observe:

a. Que las partidas sean erogaciones
que correspondan a lo auditado.

b. Que cuenten con las autorizaciones
correspondientes.
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-

sea completa y correcta.

MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRf
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibn N9____de __
Revisian de: Costos Incurridaos en el perfodo Fecha:
Reali-| Referencial] Re\
e REVISION zada | N@ Céd. |(In:
c. Que sus aplicaciones contables y cq
dificaciones sean correctas.
d. Que correspondan realmente al perid
do examinado. _
c. Que la documentacifin de respaldo
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CUESTIONARID DE EVALUARCION

HOJA DE TRABAJO

MI.D.A. Auditoria Profesional , de___ ___
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacion
Evaluacifn de: 7.14 Gastos Fecha:
= - e Rep° Ref. Invest.
REGUNTA 51 | Nimero (Inic.)
NG B 6,M0__| Cédula .
1.1 Todas las partidas registradas cbmu
gastos son erogaciones que correspon-
den a lo auditado?
2. Se incluyen como gastos partidas ficti-
! cias? )
3.} Cuentan con la debida asutorizacidén to-
dos los gastos de importancia registra
dos?
L, Las aplicaciones contables son correc-
tas
5. Se incluyen todos los gastos realiza-
dos en un periodo excluyendo los que
que deben diferirse?
6. | Se estén aplicando los procedimientos

de afectacidn a Gastos establecidos?

o a——— -
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" CUESTIONARIO DE REVISION

-A. _Auditoria Profesional HOJA DE TR:
Direcciédn dec Auditoria y Fiscalizacibn NQ____QB__.

sibn de: Gastos ‘ Fecha:
| Reali- ’Reférencia Re
REVISION ‘zada | N@ Céd. | (Im

Investigue y analice las variaciones
importantes por concepto de gastos, de
mes a. mes.

Compare y evalilie las variaciones del
periodo con las gue se presentaron el
periodo anterior.

Verifique gue se estén aplicando los
procedimientos de afectacifin de Gastos
de acuerdo a lo establecido.

En la revisifn de las variaciones aob-
serve:

a- Que los Gastos sean erogaciones que
correspondan a lo auditado.

b- Que todos los gastos cuenten con su
autorizacidn correspondiente.

c- Que sus aplicaciones contables sean
correctas.

d- Qﬁe correspondan realmente al perio-

do examinado.

e- Que la documentacifin de respaldo sea

completa y correcta.

Investigue las partidas de importancia
incluidas en Bastos Varios, Otros Gas-

tos o Gastos Misceléneos y considere la

clasificaci&n apropiada de las mismas.
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Auditoria Profesional
Direccidn de Auditoria y Fiscalizacidn

‘HOJA bE TRAR~J0

de

P i L

Evaluacifn de:7.15 Planillas

Fecha:

Ne

o aann e ¢

PREGUNTA

Rep.
- .51
INQ

‘Ref.
Ngmero
Cedula

Invest.
(Inic.)

1'

Son personas sin ninguna relacifn en-
tre si las encargadas de aprobar el

tiempo trabajado, aprobar los aumentos,
preparar las planillas, revisar las plg
nillas, pagar las planillas y custodiag
los cheques no reclamados?

Se autorizan por escrito las instruc-
ciones a la seccifn de personal y en-

cargadas de elaborar las planillas parqg:

Incluir o eliminar personal en las
plenillas?

a.

Efectuar cambios en los sueldos o
salarios establecidos?

b.

c. lLiquidar tiempo extra

Se llevan en forma correcta los expe-
dientes individuales del personal que
labora para la Institucifn incluyendo
a todos los funcionarios y empleados?

Se lleva adecuadamente el control de
asistencia y puntualidad?

Se notifican sin demora las licencias
v vacaciones personal para que se ela-
bore oportunamente los cambios en las
planillas?

Se conservan en lugar seguro y poTr per-
sonas responsables los cheques o impor-
tes de salarios no reclamados?

Se efectiian oportuna y correctamente
las retenciones al personal?
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CUESTIONARIO DE REVISION

detallada de la forma siguiente:

a. Confirme con el expediente indivi-
dual de personal, por cada uno de
los empleados selecciones (en su ca

s0):

1.

2.

3.

l’.
5.

b. Verifique todas las operaciones erit
- - P4 -
méticas, incluyendo calculos, sumas

y resdmenes.

c. Compruebe la correccién de su aplica
cién contable y de los asientos en
los registros correspondientes.

Nombre:

Localizacién dentro de la Insti-
tucién.

Sueldos. Verifique su nombramien|

to.

Tiempo normales y extra.

Deducciones.

MI.D.A. Auditoria Profesional HBJA DE TR
Direccién de Auditoria y Fiscalizacién N9____de _
Revisidn de: Planillas Fecha:
: Reali-| Referencia] Re
ne REVISION zada | N@ Céd. | (In
1.] Observe y evallie el desarrollo del tra
bajo encomendado a cada una de las per
sonas que intervienen en la prepara-
ci6n, registro vy control de las plani-
llas.
2.| Observe si se esté cumpliendo todo los
procedimientos establecidos en esta
érea.
3.] Seleccione las planillas para revisidn
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- CUESTIDNARIO DE REVISION _ ~
MI.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABAJG
Direccifin de Auditoria y Fiscelizaciftn NO de
Revisitn de: Planillas Fecha:
. . Rl b - R F»: - ov-
NQ \ REVISION Reali eferencial Rev

zada

NQ Céd. (Inic.)

d. Compare que la suma de los salarios
netos individuales de cada planilla
seleccionada sea correcta, en rela-
cifn al total neto y verifique el
cheque correspondiente haya sido ex-
pedido por el mismo importe.

e. Verifique que las planillas hayan si

do autorizadas correctamente.

Observe, investigue y aclare las parti-
das anormales o extrafias que localice
en la revisifin.

En su caseo, basando en la clasificacidn
del presupuesto en relacifin salario,de-
termine la correccifn del importe del
tiempo normal y extra de ascuerdo con el
salario que cada persona o puesto tengg
asignado.

Observe que en casc de ausencia pur en-
fermedad o permiso, exista siempre el

comprobante de incapacidad o el permiso
correspondiente debidamente sutorizado.

Revise los expedientes de personal, ob-
servando que esté integrado completa-
mente, 'sin omitir documentacidn necesa-
Tia para evitar recurrir a otra parte
e snlicitar informacidn en cuanto a
sueldo, horas extraordinaries, impuesto
sobre la renta, seguro social, seguro
de vida; etc.

Cuando se considere pertinente, efectie
la observacifin del pago de salarios por
sorpresa, procedimniento de la siguien-
te forma:

e s om e = ar
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HDJA DE TRABA.

MI.D.A. Auditoria Profesional de
Direccibn de Audltoria y Fiacalizacién T

Evaluacibn de: Planillas Feqha:
o | Rep. Ref. Invi
NG PREGUNTA - st Nimera (In
., N0 __| Cédula _

a.

Con anterioridad a la fecha de ob-
servacifn, héganse los arreglos que
sean necesarios con los funcionariosg
indicados de la respectiva Area. El
personal de la seccifén planillas no
debe ser informado respecto a la proj
yectada revisifin del pago.

(Nota - Si resulta aparente gue se hg
perdido el elemento de sorpresa,pue
de recuperarse la efectividad del
mismo) comparando los nombres de lag
planillas seleccionadas con las pla-
nillas de perfiodos anteriores e in-
vestigando las diferencias).

Familiaricese con los procedimientod

establecidos en la preparacién vy dig

tribucién de las planillas. Es de

primordial importancia precisar el

momento oportuno de la intervencidn
para evitar trastornos en las opera-
ciones y demoras en la distribucién
de los pagos.

En aquellos casos en que no es fac-.
tible observar el pago de las plani-

llas en su totalidad, una o més freals

completas pueden ser seleccionadas
para las pruebas.

Los Cheques (o sobres) de pago de-
ben interceptarse tan pronto estén
listos para su distribucidn. Compa-
re cada una de las cantidades con
las que muestran en las planillas vy
compruebe todas las partidas. Las
sumas de las planillas deben ser ve-
rificadas.

P
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" ik | CUESTIONARIOD DE REVISION R
I.D.A. Auditoria Profesional HOJA DE TRABA!
| Direccibn de Auditoria y Fiscalizacién N9 de____

Revisién de: planillas Fecha:

| | | . Reali- ‘Reféfencia Rev;v
Na - REVISION zada | N@ Céd. |(Inic.

Supervise y observe la distribucién
de los cheques o sohres de pago a.
los empleados; cercifirese de gue al

recibir su pago se identifican y fig

ma que lo recibieron.

Cuando se considere necesario, al of
servar el pago de las planillas ase
sore~de una.persona que conoczca e
identifique el personal, peEro que no
tenga ingerencia en el pago de las
planillas.

Por los empleados ausentes, verifi-
que no se haya marcado su registro |
o tarjeta asistencia.

Observe que los cheques o sobres de
pago no reclamados queden en poder
de la persocna indicada, Gnicamente
por el tiempo necesario. 8i no son
reclamados, vea que sean deposita-
dos, en el banco, a favor de la in-
dicacifn. Hada los arreglos necesa-
rios para gue se le notifique tan
pronto los pagos hayan sideo ‘reclama-
dos.

T
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MI.D.A. Auditoria Profesional NQ de

CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABA:
Direccibn de Auditoria y Fiscalizaciﬁn

7.16

Evaluacibn de: Manual de Orpanizacién Fecha:

) S Rep. Ref. Tnve
PREGUNTA -.st Ngmern - | ZZn.
faN0_ ! Cédula - »

Se ha distribuido adecuadamente de
manera que todas las unidades de la
Institucidn tengan conocimientos de
este manual para ponerlo en practica?

Se han respetado las disposiciones del
manual de organizacifin en lo que se
refiere a especificaciones de los pueg
tos?

Se ha estructura cada puesto en la
Institucifn en lo que se refiere a
objetivos y responsabilidades especi-
ficas de acuerdo a este manual?

Las agrupaciones departamentales, de
seccidén y de puestos corresponden a
lo especificado en el manual?

Elabore, por cada respuesta negativa
de los puntos anteriores, un reporte
que incluya las apreciaciones acerca
de las desviaciones al manual de or-
ganizacifn localizada en su revisibn,
explicando detalladamente sus causas
y las sugerencias de solucidn que se
consideren convenientes.

En caso de modificaciones, se han in -
corporado éstas al manual para mante-
nerlo actualizado?

Es utilizado el Manual en el entrena-
miento personal de nuevo ingreso?
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EVALUACION DE FORMAS IMPRESAS

Le determinacién de la razén légica de existencia de
una forma, de hacerse en funcifn del uso que se haga de la
misma. Para ello, la prueba a la que se debe someterse cual-
quier tipo de forma, es la siguiente:

1. Como se utiliza?

2. Qué impnrtancia tiene la informacifin que se incluye?

3. Los puntos abarcados por esta forma pueden ser mane-
jados por medio de una rutina sencilla? (se pueden
usar ventajosamente p&rrafos impresos redactadué en

forma idéntica).

L. Se halla la informacidn en al gunas otras partes y
en forma igualmente accesible o utilizable?

5. Alguna forma ya en existencia puede recolectar los
datos o facilitar las operaciones gque se supone

hacer este documento?

6. Se puede ser mas funcional con papel carbdén inter-

calado?

7. Se puede combinar en una, dos o méas de las formas

en existencias?

Cuando havan recurrido las respuestas para cade tipo
de forma se podréa distinguir lo necesario de lo innecesa-
rio. Igualmente, si se somete cada registro nuevo a la
prueba estricta de las preguntas mencionadas, estard en po-
sibilidad de eliminar, en su propia fuente de origen, a

ran namero de formas indtiles.
g
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CUESTIONARIO DE EVALUACION HOJA DE TRABAJ
t MI.D.A. Auditoria Profesional .., N@ de
Direccién de Auditoria y Fiscalizacibn ——— —
Evaluacifn de: mgpual de Finanzas Fecha:
: S ' Rep. Ref. Inve
Ne PREGUNTA - st Nimero - t(Ini
» . 6N | Cédula -
1. Se estd utilizando adecuadamente el
catélogo de cuentas incluido en este
Manual?
2. El registro de documentos se efectia

respaldédndolos con comprobantes debi-
damente requesitados y autorizados
por funcionario responsable? Investigus
si se estén registrando operaciones
contables indebidamente en base a ins-
trucciones verbales.

3. Se estén aplicando adecuadamente los
procedimientos de contabilizacibén con-
tenidos en el Manual?

L. Se respeta la secuencia de contabiliza- i
cidn establecida?

5. | Se efectlia 1a revisién de los documen-
tos antes de procesarlos en contsbili-
dad?

6. Se estan utilizando adecuadamente los
sellos de goma recomendados?

7. Se utiliza la forma de presentacidn qudg
se presentan en el manual? Investigue
si todos los estados financieros reco-
mendados son utilizados como indica el
manual.

8. Es oportuno el flujo de informacién
para la integracifn y control del pre-
supuesto a la contabilidad?
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MIOD.AO

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Auditoria Profesional N
Direccifn de Auditoria y Fiscalizacion .

de

7 commanipntaptsattn.. s

Evaluacién de:

Manual de Fipanzas. . .

"Fecha:

nNe

PREGUNTA

Re;;°
~.8l

Ref.

Namero .
‘Cédula

P A RSN

10.

11.

12

13.

‘rizacifn respectivo.

mientes.

Se realizan juntas perfodicas de los
encargados de las unidades ejecutoras
de los programas y la Direccidn para
comentar los informes de variaciones
en metas y recursos gque prepara la
geccifin de presupuestos?

Que operaciones se han realizado que no
estuvieron presupuestadas? Evaliie el
riesgo para la Institucidn verifique
si se observd el procedimiento de auto-

Elabore un reporte de las desviaciones
al Manual de Finanzas, incluyendo sus
puntos de vista acerca de la proceden-
cia o improcedencia de dichas desvia-
ciones. Ademés, incluya las alterna-
tivas de snlucién gue considere conve-

Las mndificaciones al Manual se le han
incarporado, manteniéndolo actualizado®

Se han distribuido ejemplares de este
Manual en forma adecuada a las unida-
des de la Institucifn que lo utilizan?

0.0

HOJA DE TRABRJIO




VI

CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABAJ

drea para el entrenamiento del personal,
dirigido a hacer posibles nuevas aplica
ciones del Pmocesamiento Electrbnico de
Datos en el Futuro?

| MI.D.A. - Auditoria Profesional NO de_ _ _.
Direccién de Auditoria y Fiacalizaclﬁn
7.18 Manual de Normas para - .
Evaluacibn de: Sistematizacién de Datas. Frcha:
' o - Rep. Ref. Inve
NQ PREGUNTA -.51 Nadmero (Ini
f,INQ Céduls —
1. | La distribucién de este manual es ade-
cuada para cubrir las necesidades de
la Institucifn?
2. | E1 manual esté actualizado y contiene
todas las reformas, modificaciones vy
adiciones?
3. | Es adecuada la fluidez con que se ali-
mentan los datos a Procesamientos de
Datos?
L, | Existe un esfuerzo organizado en esta
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EVALUACION DE PRODUCTIVIDAD DE LOS PROGRAMAS

Es necesario establecer bases que sirvan para hacer com-

paraciones de los resultados de un periodo con los realizados

en periodos anteriores.

Una férmula que se utiliza para ir formando y establecien

do puntos de compafaciﬁn, es la siguiente:

Unlumeq_p:qduqido
(Unidades, Kms, m> = Indice de productividad

Costo de la actividad

Se ha definido el indice de productividad como la repre-
sentacitn del nivel de eficiencia con gue se desarrollan las
oepraciones. 5i se incrementa, este indice indica un aumen-

to en la eficiencia; por el contrario, si el indice disminuye,

sefiale que la eficiencla es menor.

La revisidon de la realizacién de los programas debe hacer
se a la luz de evaluar el nivel de productividad y grado de
realizacidn de metas de las unidades ejecutoras gue las lle-

van a cabai.
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MIODOA.

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoria Profesional
Direccifn de Auditoria y Fiscalizacién

HOJA DE TRAI
NG d

—~e-_—'-

Fecha:

NQ

Revisibn de:y. 49 productividad

REVISION

Reali-
zada

Referencia
Ne Céd.

Rev
(Ini

%

1.

' a cabo los programas de la Institucifn

Revise can la unidad ejecutora sujeta

a revisifin, previamente los procedi-
mientos establecidos con el fin de de-
finir claramente como haréd la revisidn.

Obtenga el resultado de evaluacignes an
teriores de la productividad de la unig

dad ejecutora, realizadas por la unidad
de pleneamiento y haga su propia inter-
pretacidn.

Determine si la Unidad Ejecutora esté
cumpliendo con el fin para el que fue
creada.

Determine a que nivel se estan cumplien
do las metas establecidas.

Proporcione su punto de vista acerca
del grado de eficiencia con que llevan

encomendados a la Unidad Ejecutora se-~
leccionada.

Investigue todas las desviaciones de
importancia a las metas planeadas vy
determine las causas y los responsa-
bles de dichas desviaciones.

Evalile la eficiencia y fluidez con que
se maneja la informaciln relativa a
los programas.

Observe si el personal dedicado a eje-
cutar el programa de la unidad ejecu-
tora tiene capacidad suficiente para
llevar a cabo.
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MI.D.A.

CUESTIONARID DE REVISION

N

de productividad de la unidad ejecutora
revisada y su relacifn costo/beneficio

en relacion a su aprobacifn a la Insti-
tucidn.

Auditoria Profesional HOQJA DE TRABAJU
Direccién de Auditoria y Fiscalizacién NI___de .
Revisidn de: Productividad Fecha:
Reali;' Referendia Rev.
ha REVISION zada | N@ Céd. |(Inic.)
9 Proporcione su opinidn acerca del nivel
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7.20 PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS

Este cuestionario debe considerarse como complementa-—
rio a los cuestionarios regulares sohre control intenro vy
de carécter general. En algunos casos, la seleccifin de
las aplicaciones importantes a revisar puede resultar pro-
blematica. Sin ghba:gu, la importancia de una aplicacidn
puede ser medida en términos del impacto financiero de las
transacciones que, a través de la misma, se procesan. Es-—
ta situacifn es @anéloga al juicio sobre el valor relativo
que el Auditor Interno debe ejercer cuando se seleccionan
los renglones de mayor importancia para profundizar en
cualquier auditoria. E1 mismo proceso l6gico puede utili-
zarse para evaluar la importancia de una aplicacifn de pro-
cesamiento electrdnico de datos.

Los requerimientos particulares de un problema dado
pueden crear la necesidad de inquirir e investigar en una
medida que exceda el alcance del presente cuestionario. En
tales casos, el auditor debe usar su propio juicio para de-
terminar si funciona tal como se planed inicialmente y en-

contrar posibles defectos o rectificaciones.
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE EVALUACION

Auditoria Profesional

HOJA DE TRABRSO i

Direccidn de Auditoria y Fiscalizacién

de

—— -ty

Evaluacibn de:Procesamiento Electrfinico de Datos

Fecha:

NC

> e "

PREGUNTA

Reb.
- ..SI
H.ND_

Ref.
Ngmero
Cédule

Invezt.
(Inic.)

2.

l‘.

5

b.

La documentacién se prepara utilizando
los controles de movimiento disefiados
en el Manual de Finanzas?

Se verifican por dpos veces las cifras de

control que se asientan en las hojas
de movimigpatos, antes de ser enviadas a
proceso?

Son revisados por procesamiento de datog

los listados de validacidn de datos, vy
se hacen las correcciones pertinentes?

E1l encargado del procesamiento de datos
revisa la calidad y precisién de la in-
farmacién de los listados que se produ-
cen?

El encargado del procesamiento de datos
revisa gque los documentos fuentes que
son empleados para procesar estén en
buen estado, completos y listos para
archivar?

El encargado del procesamiento de datas
comenta los errores e inconsistencias
habidas, con los responsables de produ-
cir los ducumentos fuentes a fin de que
se subsanen para el futuro?

El encargo del procesamiento de datos

verifica que se tengan controles adecua-

dos de los archivos maestros y de movi-
mientos de toda la informacidn que se

procesa para la Institucién a fin de que
si existen problemas, puedan regenerarsq

con cierta facilidad?
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

—

HOJA DE TRABAJO

de datos sobre la deficiencias de impor

tancia habidas en el proceso de infor-—
macién, asi como las sugerencias al res
pecto, a fin de hacer las correcciones’
pertinentes.

MI.D.A. Auditoria Profesional , No de
Direccifn de Auditoria y Fiscallizacion
gvaluaciﬁn de: Procesamiento Electrfnico de Datos Fecha:
’ ' Rep. Ref. Inves:
Ne PREGUNTA -t Nimero (Inic
.. . ,INQ Cédula i}
8. | Se cuenta en la Institucidn con copia
de todos los programas actualizados
que se estan corriendo a la fecha?
9. | Se determinan las mayores incidencias
de errores para prevenirlos?
10. | Se controlan adecuadamente las fechas
de recibo y entrega de informacién con
el procesamiento de datos?
11. | Pregunte al encargado del procesamiento
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7.21 PROGRAMA PARA REVISION DE OFICINAS TEMPORALES

Es conveniente que, con regularidad, el supervisor
con base en el programa general, envié a sus subalternos
0 bien acuda el mismo a las oficinas temporales a efecto
de detectar la forma en que se encuentran operando, para
lo cual se deberén emplear en la medida y forma que se
requiera en cada uno, los siguientes programas de trabajo,
los cuales se encuentran descritos en este mismo capftulo.

1. Fondos Rotativos o Cajas Menudas
2. Prnpiedédes, Maquinaria y Equipo
3. Costos Incurridos en el Periodo

L. Gastos

5. Manual de Organizacidn

6. Manual de Finanzas

Ademés de la aplicacidn de los cuestionarios y progra-
mas anteriores se debe de revisar el registro de asisten-
cia, verificando que éste sea llevado en forma correcta y
gque los reportes que son enviados a la seccifn de personal,
correspondan a lo asentado en el mencionado registro; tam-
bién se deberi llevar a cabo una evaluacidn de la forma en
que esté operando cada oficina temporal, para lo cual de-
beran desarrollarse los siguientes puntos:
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CUESTIONARIO DE EVALUARCION

HOJA DE TRABE

S —

bajo en las oficinas?

MI.D.A. Auditoria Profesional . NO de
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibn —
Y44 o i ' : —
Evaluacién de: Funcionamiento de Oficinas Temporales Fecha:
Rep. Ref. Invéj
N PREGUNTA - .8t Namero . (Ini
- - gNQ. | Cédula
1. Estdn en condiciones adecuadas de or-
den v limpieza de tal manera que no de
una mala impresidn frente a terceros?
2. Se aplican como es debido, los manua-
les que establecen procedimientos que
lleva a cabo esta &rea?
3. El responsable de la oficina, cumple
razonablemente con las funciones de
su puesto?
L. Estd la oficina correctamente ubicada
considerando las necesidades relati-
vas de estudios y construccifn de
obras y las facilidades de servicios
y suministros? |
5. Son adecuadas las condiciones de tra-
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7.23 PROGRAMA PARA REVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS

Es conveniente que, en forma regular, la oficina de audi
toria con base en el programa general, efectlie revisiones en

los proyectos gue se encuentran en operacién.

El supervisor con base en el programa de trabajo estable
cido, deberé enviar al personal que considerw pertinente o

bien acudir el personalmente a efectuar el trabajao.

La revisifn deber& hacerse con base a los programas de
trabajo que se listan abajo. Previa a la iniciacidn del tra-
bajo deberé de determinarse el alcance y grado de anflisis
que se requiere en cada caso, con objeto de conocer qué se

desea obtener.

Para la intervencidn en los proyectos y programas se
usaran los programas descritos a continuacién, en la medida

que cada uno requiera:

1. Fondos Rotativos y/o Cajas Menudas
2. Planillas

3. Propiedades, Maquinaria y Equipo
L. Costos incurridos en el periodo

5. Gastos

6. Manual de Organizacin

7. Manual de Finanzas

Adicional a la aplicacifn de los cuestionarios y pro-
gramas gue anteriormente se mencionan se deberd revisar el
registro de asistencia observando que se haya elaborado
correctamente y que los reportes que son enviados a la ofi-
cina de personal correspondan a lo asentado en el menciona-
do registro; también seréd necesario que se desarrollen los

siguientes cuestionarios y programas:
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CUESTIUNARIO DE EVALUACIUN HOJA DE TRABAJC
MI.D.A. Auditoria Profesional ND do
Direccibn de Auditoria y Fiacalizacibn e el
7oL e
Evaluacion de: Serv1clus Técnicos Dperatlvoa Fechg:
’ Rép.' Ref. Invoo®t
Ne PREGUNTA -.51 Ndmero - {((Irn:ic.
. — g, N0 _ | Cédula - ;
1. Se tiene al personal del programa o

proyecto realizando Gnicamente traba-
jos de la Institucidn?

2. Se estén atendiendo los diferentes tra
bajos de acuerdo a prioridades segin
politicas establecidas?

3. Estd la maquinaria y el equipo ocupado
en la labores del programas o proyecto

L. Se dispone del equipo e instalaciones
propios de las labores que se realizan

5. Se reportan de inmediato las labores
terminadas?

b. Se mantienen limpios y en lugar adecua

do, el equ1p0 y las herramientas, cuan
do no se estén utilizando?

7. S5on claras las indicaciones de los tra
bajos a realizar para los jornaleros
que tienen que realizarlos?
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoria Profesional

HOJAR DE TRABAJG

Direccién de Auditoria y Fiscalizacibn NO de

Revisibn de: gervicios Técnicos Operativos

Febha:

NQ

REVISION

Reali-
zada

Reférencia Rev.
NO Béd.. (Inic.)

e e

Verifique que las especificaciones que
aparecen en los estudios de factibili-
dad han sido respetados en la realiza-
cifén del provecto o programa.

Tome los gastos de materiales comparan-
do los resultados con las especifica-
ciones establecidas en el estudio de
factihilidad.

Asegiirese que se calcule, de acuerdo a
los resultados obtenidos, los diferen-
tes materiales que se debieron de haber
consumido y compérelo con los reportes
de consumo de materiales.

Selectivamente, y de acuerdo a las cir-
cunstancias, realice el seguimiento de
materiales desde que pasa a poder de
los que realizan los proyectos o progra
mas hasta gue se encuentren formando
parte del mismo.

Observe que los productos en proceso

que han sido terminados, se traspasen
correcta v oportunamente a la correspon
diente cuenta. -

Supervise, si es necesaripo con un espe-
cialista que no_trabaje en el programa
o proyecto, la calidad de laos productos
y en proceso viendo que sean lo apropia
do asi{ como la calidad de los materia-
les utilizados.

——— -
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MI.D.A.

CUESTIONARID DE REVISION
Auditoria Profesional

HOJA DE TRA
NQ d

Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibn e 0C

Fecha:

NQ

Revisi&nrde: Servicios Técnicos Upe:ativos

REVISION

Reali-
zada

Referenciafl Rev
NQ Céd. (Ini

Verifique que las méquinas y los equi-
pos asignados a cada proyecto, se
encuentren efectivamente en el respec-
tivo proyecto, investigando aguellas
unidades gque estén de menos o de mas.
Lo mismo para el personal.

Evalie el avance y estado actual de
los proyectos de acuerdo con lo progra
mado.
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CUESTIONARIO DE EVALURCION

HOJA DE TRABAJO

MI.D.A. Auditoria Profesional de
Direccibn de Auditoria y Fiscalizaciun
7.25 Pproyectos en Construccibn- .
Evaluacibn de: Superv151nn(de Caminos. Fecha:
. Rep. Ref. Invest.
NO PREGUNTA - .’s1 Nimero (Inic.)
- ANQ. |- Cédyle _
1. Hay personal de la Institucidn de-
tiempo completo supervisando los tra-
bajos?
2. Entrega el supervisor, reportes de
avance de la construccidn o caminos
con la frecuencia y detalle?
3. Se estén cumpliendo con los trabajos
estipulados tanto en especificaciones
como en tiempo?
L. Han dado explicaciones satisfactorias
los supervisores en casos de desviacio
nes y atrasos en los trabajos que rea-
lizan?
5. Son satisfactorias dichas explicacionesg
6. Es, en términos generales, satisfacto- !
rio el estado y avance de los proyec-
tos en desarrollo?
7« Son utilizadas las instalaciones, el

equipo, vy las herramientas para tra-
bajos ajenos a su funcidn?
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoria Profesional

HOJA DE TRA

Revisitn de:

Proyectos en Construccidn -
Supervisifn de Caminos.

Direccibn de Auditoria y Fiscalizacibn N9 de____

Fecha:

NG

REVISION

Reali-
zada

S

Referencial Rev
NQ Céd. (Ini

1.

Verifique las especificaciones que
aparecen en los estudios y planos de
la Institucifn, han sido respetados

en las construcciones de obras o Cami-
nos.

Revise el contrato (en caso de haber-
lo y vea se estén restando las dife-
rentes clausulas del mismo.

Verifique que la calidad de la maguina
ria y el equipo utilizado, son los
apropiados para el trabajo gque se rea-
liza.

Rseglirese, en caso que en los contra-
tos se especificara la presencia de
algunos expertos en los proyectos, que
éstos estén laborando el tiempo acorda
do.

Selectivamente verifique que los datos
reportados por el supervisor estan co-
rrectos, auxiliféndose en las pruehbas

por el personal de la especialidad res

pectiva y que se ajena a los superviso¢

Ires.

Revise que el equipo y la maguinaria
utilizada en un proyecto estén con la
debida autorizacifn y realizando tabo-
res proplias y acordadas.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

HOJA DE TRABRJO

de los semovientes, nacimientos, de-
funciones, traslados y otros?

MI.D.A. Auditoria Profesional , Nao de
Direccibn de Ayditoria y Fiscalizacion N
,  .7.26 o | )
Evaluacion de: pegarrollo Agricola y Pecuario Fecha: .
' ' | ' Rep. Ref. Invess
nNe PREGUNTA - st Ngmero (Iric.)
_ - 2,10 Cedula - 1 . _.
1. Se estéd dando la asistencia técnica
apropiada a las circunstancias?
2. Hay preferencias hacia personas o gru-
pos en cuanto a proporcionar asisten-
cia téenica agropecuaria?
3. Se estan realizando satisfactoriamen-
te los trabajos de estudios y experi-
mentacidn?
L. Son bien aprovechados los equipas que
administra el programa por medio de
servicios mecanicos?
5. Se les da mantenimiento propio y opor-
tuno a los equipos gque tiene servicios
mecanicos?
6. Se estén controlando los movimientos
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CUESTIONARID DE REVISION
Auditoria Profesional

-

Hoga ot TH

Direccién de Auditoria y Fiscalizacién N9___de___

Revisibn de:

Desarrollo Agricola y Pecuario

Fecha:

ND

- L

REVISION

Reali-
zada

Referencial Re

Selectivamente, entreviste a beneficia
rios de los programas de asistencia
técnica y mida el grado de aprovecha-
miento que han logrado.

Aseglirese que los equipos y mAquinas
que administra servicios de mecaniza-
cién son utilizados (nicamente por los
que tienen participacifn de propiedad,
de no ser asi cercifirese que el uso de
dichos bienes por terceros, esté den-
tro de lo acordado entre institucifn

v los agricultores propietarios.

Verifique que los registros de semoviel
tes muestren los movimientos en forma
correcta y acorde con la existencia
real.

NQ Céd. (In
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MI.D.A.

CUESTIONARIO DE REVISION
Auditoria Profesional
Direccibn de Auditoria y Fiscalizacién NQ de

HOJA DE TRAB

- Observacifin de la toma de inventariog

- Pruebas fisicas.

- Revisifin del corte de inventario.

- Comprobacifin de existencias en poder
de terceros.

- Comprobacibn de la correccibn aritmé-
tica de los inventarios fisicos.

- Examen de costos unitarios.

Revisién de¥%.27Inventarios Fecha:
Reali-| Referencial Reov.
e REVISION zada | N Céd. |(Inic
1.| Compruebe existencia fisica.
2.] Verifique que los inventarios son pro-
piedad de la institucifn.
3.] Detecte inventarios dafiados, obsoletos
o de lento movimiento.
4.] Compruebe su correcta valuacifn, reco-
nociendo si es del caso pérdida de va-
lor.
5.] Cercibfrese de que haya consistencia en
la aplicacifn de los sistemas y méto-
dos de valuacibn.
6.} Cercifrese gue hay separacifin de las
 funciones de autorizacifn, custodia vy
registro en la adquisicibén, recepcibn
y almacenaje de existencias.
7.] Verifique si hay un registro oportuno
de lo que se recibe, custodia fisica y
procedimientos correctos para la acumu-
lacién de los elementos de costo.
8.} Investigue si los inventarios estén
protegidos mediante aseguramento.
9. b6iga el procedimiento de:




CAPITULO VIII

EMISION Y DESTINO DE.LOS INFDRMES
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8. EMISION Y DESTINO DE_LOS INFORMES:

Como culminacién del trabajo que cada uno de los miembros de
Ruditoria desempefie, deberé elaborarse un informe acerca de los
hallazgos y, de las deficiencias encontradas.

Los informes que como resultado del trabajo sean elaborados
por los Auditores deberén ser presentados al supervisor, para que

éste incluya sus opiniones y los afine.

El Auditor se da a conocer al emitir su informe. ©5i los datos
lenguaje y conclusiones del contenido no muestran el resultado fi
nal de un trabajo cuidadoso y de una inteligente operacibtn, vy de
no ser presentados de manera que puedan ser aceptados y entendidos
por las personas que reciben el informe, éste serd desacreditado
y no lo tomarén en consideracidén. Por lo tanto, debe ser expresa-
do de tal manera que las personas que revisen y vean el informe nc
puedan desacreditarlo por fallas de presentacifn.

El informe debe ser un documento que por su claridad orden vy
lenguaje empleado sea fécil de leer y que por su exactitud permi-
ta el acceso a las fuentes de informacibn mencionadas en el cuer-
po del mismo.

El lenguaje debe usarse a la altura del Despacho Ministerial,
con oraciones y pArrafos cortos, titulos y estilo adecuado para
asegurar la aceptacidn del informe. Deben resumirse los principa
les hechos que estén detallados con mayor detalle en las siguien-
tes péginas, informando acerca de la evidencia y hechos encontra-
dos. VYa gque, si el Despacho Ministerial estd de acuerdo en leer
sblo el resumen del informe, no necesita ver los detalles, si de
sea mayor informacidn, buscard las paginas siguientes del infor-

me.

8.1. Reqglas para la elaboracion del Informe:
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El informe debe tener, en términos generales la estrug
tura siguiente:

1. Un encabezado en forma de memorandum de la (s) per-
sonas que lo elabora, a la persona que se dirigen.

2. El tiempo de duracidn del trabajo.

3. Especificar claramente el &rea o &reas que estuvie-
ron sujetas a revisién.

L. E1 alcance dado a la revisidn.

5. Anotar todas las deficiencias localizadas, estable-
ciendo claramente un juicio del origen de las mismas.

6. Incluir las sugerencias que considere pertinentes

en cada caso, para enmendar o corregir las deficiencias encontra-
das.

7. Exponer las conclusiones a que se ha llegado como
consecuencia del trabajo realizado en cada Area.

8. Mencionar a quién se le entrega copia y con qué
objeto.

9. Acompafiar el informe de los anexos necesarios que
lo hagan mAs explicito.

El informe tiene que cubrir los requisitos siguientes
para que alcance su finalidad.

a) Oportunidad
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b) Utilidad
c) Exactitud
d) Imparcialidad
e) Veracidad
f) Claridad

Las instrucciones para elaborar el informe se describen
a continuacibn:

Aunque es muy importante ei gue se desarrolle adecuada
mente el programa de Auditoria, tan importante o més es que se
oresente al Despacho Ministerial un informe correctamente elabo-
rado, por lo tanto, el Auditor Interno debe poner especial aten-
cibn al contenido y forma del mismao.

Para lograrlo es necesario que los informes se elaboren

utilizando algunas reglas generales, como:

a) Redacte en lenguaje corriente y tratando de evitar
el uso de terminologia muy especializada.

b) Evite los pérrafos largos y complicados.
c) Incluya la informacidn suficiente.

d) Revise su contenido detenidamente antes de que se
emita.

e) Conserve la estructura pre-establecida (programa
de Auditoria).

f) Concluya la redaccifn del informe durante el traba-

jo de campo.



h)

i)

3)

k)

1)

‘m)

n)

q)

T)
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Redacte en forma sencilla, cuhcisa y clara.
Incluya sblo aspectos significativos.
Asegure una fAcil comprensifn al lector.
Mantenga un tonolcunstructivn.

Asegure una emisién vy entrega oportuna.

Incluya toda la informacidn necesaria para lograr
una comprensidn completa.

Confirme la exactitud de la informacibn.
Asegure un contenido convincente.
Redacte de manera objetiva.
Verifique que exista evidencia suficiente y adecua-
da, detallada en los papeles de trabajo.
\
Identifique asuntos que requierenaccifn correctiva
y presente las recomendaciones correspondientes.

Incluya la mencitn de logros sobresalientes.

Considere en el contenido las caracteristicas del ha

llazgo.

El informe de Auditoria debe ser elaborado de acuerda

al formato que presentamos a continuacidn para mantener una uni-

formidad de criterio para lograr un alto grado profesional y para

alcanzar eficazmente los objetivos de la comunicacién de los re-

sultados de la Auditoria.
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8.2. Estructura del Informe:

a) Carftula o Portada:

La carftula y la primera hoja del informe, normalmen
te tiene informaciones idénticas y debe disefiarse para transmitir
el mensaje del informe.

b) Carta del Informe:

Sirve para presentar formalmente el informe. Debe
incluirse la opinién profesional en el formato general cuando se
hacen Auditorias Financieras (si no se elabora estados financie-
ros, en la carta, debe incluir una opinidn sobre el sistema finan
ciero y control interno financiero).

Cuando la Auditoria no tiene que ver con los estados
financieros tienen que indicar claramente que no se intentaron
examinar, pero deben incluir la informacidn b&sica necesaria para
comprender, en términos generales, la naturaleza y amplitud de la
Auditoria efectuada.

c) Contenido v lista de las abreviaturas utilizadas:

Es aconsejable presentar un listado de las defini-
ciones de las abreviaturas usadas en el informe. No debe incluir
se las abreviaturas de uso corriente, sino aquellas correspondien
tes al contenido del informe. Este listado debe ir después del
contenido del informe.

d) Estados financieros y notas a los mismos cuando

sean aplicables:

Cuando en la Auditoria Financiera se han examinado
los estados financieros debe adjuntarse después de la carta del

informe junto con su nota aclaratoria.
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e) Informacién Introductoria:

El propbsito fundamental de la informacién introdug
toria es la deproporcionar al lector la informacibn importante
acerca de la empresa o entidad, programa, proyecto o actividad
examinada y la naturaleza del examen efectuado al comienzo de ca-

da informe.

8.3. Control de Sustituciones:

Debe establecerse un sistema de control para'las susti-
tuciones y emisiones de los Programas de Auditoria.
Se ilustra de seguido una hoja de control.

MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARID
Direccidn de Auditoria y Fiscalizacidn

Programa de Auditoria

HOJA DE CONTROL DE SUSTITUCIONES Y EMISIONES

No. de Hoja Fecha de la HoJja No. de Hoja Fecha de la Hoja
Sustituida Sustituida . Nueva Nueva .

Asi también debe contarse con una hoja de control para las susti-

tuciones y emisiones de los Manuales de Auditoria.
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MINISTERIO DE DESARROLLO AGROPECUARIOD
Direccidn de Auditoria y Fiscalizacitn

(E jemplo)
MANUAL DE AUDITORIA i
Normas y Procedimientos
HOJA DE CONTROL DE SUSTITUCIONES Y EMISIONES

No. de la Hoja Fecha de la Hoja No. de la Hoja Fecha de la Hoja
Sustituida Sustituilda Nueva Nueva
Iv - 1II Noviembre 83 IV - II Enero 84
v - 7 Noviembre 83 v - 7 Enero 8&4
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