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INTRODUCCION

El Manual de la Auditoria Interna surge de la necesidad de que las revisiones, los anélisis y las
evaluaciones de las operaciones contables y financieras del IICA se realicen en forma sistematica,
mediante la aplicacién de las normas y los procedimientos de auditoria generalmente aceptados.

La Auditoria Interna (Al) usa los programas de auditoria que se presentan adjuntos a este
manual como guias para evaluar las medidas de control interno establecidas por la Administracién,
mediante la verificacién del registro adecuado de las transacciones contables y el cumplimiento de
los sistemas y procedimientos vigentes.

Lo anterior servira de base para la formulacién de recomendaciones, con el fin de que las
autoridades del Instituto puedan adoptar las medidas correctivas correspondientes para una mejor
administracién de los bienes propios y confiados al IICA.






SECCION PRIMERA

ANTECEDENTES E INTEGRACION DEL SISTEMA DE AUDITORIA

1. Origen

La funcién de la Auditoria Interna (AI) se establecié en el IICA, en cumplimiento del
Articulo 99 del Reglamento de la Direccion General, que fue aprobado en la Primera Reunién
Ordinaria de la Junta Interamericana de Agricultura (JIA) en agosto de 1981. En dicho articulo se
instituy6 que:

“El Director General establecerd procedimientos adecuados de auditoria interna, para
verificar el cumplimiento de las normas y reglamentaciones vigentes, en especial mediante
el examen sistematico y selectivo de transacciones oficiales y procedimientos operativos,
relacionados con los recursos que administra el Instituto.”

2. Ubicacién y Dependencia

De acuerdo con el organigrama aprobado para el funcionamiento del Instituto, la Al se
encuentra ubicada en el Despacho del Director General, en calidad de unidad asesora, y responde
ante el Director General.

3. Sistema de Auditoria

El IICA tiene establecido un sistema de auditoria, al cual se integran la Al, la Auditoria Externa
(AE), el Comité de Revision de Auditoria (CRA) y el Comité Interno de Coordinacién de Auditoria
(CICA).

Estos drganos, si bien todos cumplen funciones dentro de la misma disciplina, lo hacen a
distintos niveles y campos de accién, con diferentes responsabilidades, pero permiten una accién
complementaria que fortalece la auditoria del IICA como un todo, en su funcién de control interno.

A continuacién, se presenta una breve explicacién de cada uno de estos érganos:

a) Auditoria Interna (Al)

Como ya se mencion6 en la subseccién 1 (“Origen™), la creacién de la Al y sus objetivos fueron
establecidos por la JIA en 1981. En cuanto a sus funciones, a través de los afios se han venido
complementando y perfeccionando, en consonancia con lo que establecen las Normas para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, de reconocimiento internacional, las cuales se rigen
por las Normas Internacionales de Contabilidad y los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.



b) Auditoria Externa (AE)

La AE, de igual manera que la Al, se cre6 en cumplimiento del Reglamento de la Direccién
General aprobado en la Primera Reunién Ordinaria de la JIA, celebrada en agosto de 1981, el cual,
segun el Articulo 100, establecié que:

“Habra una auditoria externa que examinara la contabilidad de la Direccion General. Los
auditores externos serdan designados por el Comité Ejecutivo para cumplir las labores que
se detallan en los articulos restantes de este Capitulo y presentar las respectivas

observaciones' ",

¢) Comité de Revisién de Auditoria (CRA)

La JIA, en su Séptima Reunién Ordinaria celebrada en septiembre de 1993, mediante la
Resolucién No. 231, aprob6 el establecimiento del CRA, con el objeto de que los Estados
Miembros, por medio de este comité, participen en el examen general de las cuentas y el uso de los
fondos del Instituto. Para ello, enmendé los reglamentos de la JIA, del Comité Ejecutivo y de la
Direccion General, de tal forma que esos reglamentos se ajustaran a las necesidades del CRA. De
acuerdo con lo anterior, en el Articulo 100 del Reglamento de la Direccién General anteriormente
transcrito, se observa la creacién de este comité a partir de septiembre de 1993.

“También habra un Comité de Revision de Auditoria (“CRA"), designado por el Comité
Ejecutivo en conformidad con el Estatuto del CRA, con objeto de que coordine el examen que
los Estados Miembros hagan de las cuentas de la Direccion General. (octubre 1999)”

Posteriormente, por medio de la Resolucién No. 238, el Comité Ejecutivo aprobé el
Reglamento del Comité de Revision de Auditoria, el cual fue también aprobado por la JIA mediante
su Resolucién No. 260.

Las labores del CRA y sus mecanismos de coordinacién con la AE quedan claramente
establecidos en los articulos 100 a 112 del Reglamento de la Direccién General.

d) Comité Interno de Coordinacién de Auditoria (CICA)

Este comité fue creado por el Director General, en cumplimiento de la Resolucién No. 257
aprobada por el Comité Ejecutivo en su Decimosexta Reunién Ordinaria, del 27 de junio de 1996,
con el propésito de garantizar el apropiado seguimiento y coordinacién de las medidas correctivas
que, por medio de sus informes regulares, recomiendan la Al y la AE, asi como de coordinar
acciones complementarias con el CRA.

El CICA se reine ordinariamente cada tres meses y extraordinariamente cuando las
circunstancias lo exigen. Esta presidido por el Subdirector General y est4 integrado por el Gerente
del Consorcio de Servicios Corporativos, el Director de Finanzas, el Director de Programacién y
Evaluacion y el Auditor Interno, quien cumple las funciones de Secretaria.

! Articulo 6, letra a, Reglamento de la Direccién General.



4. Coordinacién Interna de la Al

Dada la naturaleza del trabajo que cumple la Al, para su buen desempeiio es indispensable que
mantenga una relacién permanente de intercambio de informacién, de realizaciéon de visitas
conjuntas a los paises y, en general, de coordinacion de operaciones con las unidades de la Sede
Central que tienen funciones dentro de las areas de competencia de la Al, como es el caso de las
direcciones de Finanzas, de Recursos Humanos y de Informatica, de la Unidad de Servicios y de la
Editorial Agroamérica, que conforman el Consorcio de Servicios Corporativos, y de la Direccién de
Programacién y Evaluacién, la que forma parte del Consorcio de Planeamiento y Coordinacién.

5. Coordinaciéon Externa de la Al

Como parte de las funciones regulares de la Al, se considera la celebracién de reuniones
periédicas programadas junto con la AE y coordinadas por la Direccién de Finanzas, con el objeto
de analizar el programa anual de trabajo de la AE, que incluye definir las fechas de inicio y
finalizacién de las auditorias en la Sede Central, seleccionar las Agencias de Cooperacién (AC) que
han de visitarse y las fechas de las auditorias, enviar al CRA y entregar en la Sede Central los
informes preliminares, presentar y analizar los Estados Financieros Auditados y la Carta de
Gerencia, con la presencia de los miembros del CRA, y presentar la version final de estos informes
al Director General.

Adicionalmente a la participacién de la Al en todo el proceso que involucra el trabajo de la AE,
durante las visitas que hacen los miembros del CRA a la Sede Central, siempre se programa una
reunion de trabajo con el personal de la Al con el fin de intercambiar opiniones y conocer el trabajo
que se esta realizando.



SECCION SEGUNDA
PROPOSITO, AUTORIDAD Y OBJETIVOS GENERALES

1. Propésito

La auditoria interna es una funcién independiente de control interno, establecida como un
servicio dentro del IICA para examinar y evaluar sus actividades. El objetivo de la Auditoria Interna
(AI) es asesorar al Director General y, por medio de él, a los funcionarios que ejerzan la autoridad
administrativa en el cumplimiento efectivo de sus responsabilidades. A este fin, les proporciona
analisis, valoraciones, recomendaciones, asesorias e informaciones sobre las actividades revisadas.

Al realizar estas funciones, se considera a la Al como parte del control interno del IICA y
representa un control de alto nivel que funciona midiendo y evaluando la efectividad de otros
controles.

2. Autoridad
a) Autoridad y cobertura de la Al

El Auditor Interno esta autorizado para planificar, organizar, dirigir y controlar un programa de
auditoria dentro del IICA, en el cual se incluirdn las diferentes dependencias de la Sede Central y
los 5 Centros Regionales. La Al examina, revisa y evalia cudn adecuados y efectivos son los
sistemas de control intermo administrativo y contable empleados por el Instituto para dirigir sus
actividades hacia el logro de sus objetivos, de acuerdo con las politicas y planes del Instituto.
También examina y evalia la calidad del rendimiento de estos procesos al llevar a cabo las
responsabilidades asignadas y, cuando fuera necesario, efectia investigaciones.

Por consiguiente, cuando el Auditor Interno lo considere apropiado, la auditoria abarcara el
examen de todas o cualesquiera de las operaciones y actividades antes mencionadas.

b) Comunicacién directa con el Director General

El Auditor Interno estd expresamente autorizado para comunicar directamente al Director
General, tanto en forma verbal como escrita, los resultados de las auditorias efectuadas, cuando
contengan hallazgos y recomendaciones de importancia. Los informes de auditoria serdn firmados
por el Auditor Interno y en ellos se hara constar el nombre del auditor encargado de la auditorfa.
Los informes que se consideren de naturaleza confidencial serdn identificados como tales, y su
distribucion serd limitada al Director General, al Subdirector General y a los miembros del Comité
Interno de Coordinacién de Auditorfa (CICA).

¢) Cobertura

Al llevar a cabo sus actividades, el Auditor Interno y los auditores que él designe para
propésitos especificos, tendrdn acceso pleno, libre y sin restriccion a todas las funciones,



actividades, operaciones, registros, propiedades y personal del Instituto, tanto en la Sede Central
como en los Centros Regionales con sus Agencias de Cooperacion (AC) en los paises, y recibirdn la
mds completa cooperacién y ayuda para realizar efectivamente las auditorias. El Auditor Interno
también puede autorizar, al aprobar los programas de auditoria, contactos especificos con terceras
personas fuera del IICA. Cuando se trate de asuntos confidenciales, el acceso puede limitarse
unicamente a un auditor designado por él, segiin la naturaleza de la situacion.

3. Objetivos

a) Promover la economia, la efectividad, la eficacia y la eficiencia en las operaciones del
Instituto y en todos sus programas y proyectos.

b) Ayudar a la Administracién, en todos los niveles, en la prevencion o deteccién de fraudes y
abusos o del riesgo de éstos en los programas u operaciones, mediante la revisién, la
vigilancia, la evaluacion, la formulacién de recomendaciones para mejorar los controles
administrativos y contables, y la investigacion de puntos débiles o irregularidades
sospechadas o alegadas.

c) Mantener informado al Director General, asesordndolo con respecto a las oportunidades de
mejorar las operaciones y reducir los riesgos de pérdidas debidas a la falta de eficiencia o a
irregularidades reales o potenciales.



SECCION TERCERA
ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

1. Organizacién

El personal que labora en la Auditoria Interna (AI) est4 organizado de la siguiente forma:

a)
b)
<)
d)
€)

Responsable por la Al
Especialistas en Auditoria.
Técnicos en Auditoria.
Asistentes en Auditoria.
Secretarias.

Las funciones que' desarrolla la Al son consideradas como funciones de asesoramiento y, por lo
tanto, actia independientemente del resto de las unidades administrativas del IICA y responde
directamente ante el Director General.

2. Responsabilidades

La Al tiene las siguientes responsabilidades:

a)
b)

d)

Verificar si los reglamentos y los procedimientos del Instituto se cumplen correctamente.

Llevar a cabo un examen sistemético de las transferencias oficiales y del uso de controles
internos e identificar cualquier irregularidad o modificacién en la aplicacion de las normas
establecidas que puedan afectar la buena marcha del IICA.

Formular un plan de trabajo anual dentro del cual la Al podré evaluar con exactitud el grado
de cumplimiento de las disposiciones para la gestién administrativa, contable y financiera
del Instituto, asi como de los compromisos que se originan en acuerdos y contratos.

Asegurar el mantenimiento de controles detallados y actualizados para los bienes en todas
las oficinas del Instituto.



SECCION CUARTA

PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA EJECUCION
DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

1. Procedimientos Generales

En la ejecucion de todo programa de auditoria, se deben realizar las siguientes acciones en el
orden dado a continuacién:

a)
b)

c)
d
€)
f)

g

h)
i)
K)

D

Preparacién del programa de ejecucion de auditoria.

Discusi6n de los temas que han de revisarse de acuerdo con el programa.
Asignacién dei personal y distribucion del trabajo de auditoria.

Inicio de la auditorfa.

Ejecucién de los programas de auditoria y preparacién de los papeles de trabajo.
Preparacion del borrador del informe de auditoria por parte del auditor encargado.

Discusién del borrador del informe de auditoria con los funcionarios responsables de las
unidades o actividades sujetas a la auditoria.

Revisién y aprobacién final del informe de auditoria por parte del Auditor Interno.
Envio del informe al Director General y a los responsables de las dependencias revisadas.

Codificacion y archivo de informes, papeles de trabajo y demds informacién obtenida
durante la auditorfa.

Seguimiento a la implementacién de las recomendaciones presentadas en los informes de
las visitas segin lo establecido en la Seccién Octava, Numeral 1.

Actualizacién del Plan de Trabajo Anual, indicando las auditorias efectuadas y las que se
encuentran en proceso de ejecucion.

2. Plan de Trabajo Anual

El Plan de Trabajo Anual preparado por la Al deberd responder a las caracteristicas y
circunstancias del Instituto, asi como a los lineamientos fijados por el Director General. El Auditor
Interno lo presentard al inicio del afio calendario, al Director General, para su aprobacién.

En el transcurso de las labores, la Al presentard informes de progreso de las revisiones
realizadas, con el fin de que el Director General se entere del progreso en la ejecucién del Plan de
Trabajo Anual.



Para fines de ilustracién, se adjuntan, como anexos 1 y 2, los formatos del referido plan de
trabajo, en el que se especificardn las acciones que se deben realizar, clasificadas en dos secciones
claramente definidas:

a) El plan sistematico, en que se identifican los medios, los lugares, el cronograma y el costo
de las labores de auditoria normales y continuas que se han de realizar en las distintas
unidades del Instituto.

b) El plan selectivo, en que se especifican los medios, los lugares, el cronograma y el costo de
las labores de auditoria que se deben llevar a cabo en unidades seleccionadas, en funcién de
las necesidades especificas.

3. Auditorias No Programadas

Cuando surjan situaciones imprevistas, la Al realizard los ajustes necesarios al Plan de Trabajo
Anual.

4. Financiacién de los Servicios de Al

De acuerdo con el proceso de descentralizacién administrativa implementado en el dmbito
institucional y dada la necesidad de fortalecer los procedimientos de control interno vigentes en el
Instituto, cada dos afios la Al realizara visitas regulares a todas las Agencias de Cooperacién (AC)
en los paises, las cuales seran incluidas en los Planes de Trabajo Anuales, aprobados por el Director
General.

Para poder cumplir con el objetivo de realizar visitas peridédicas a las AC y debido a la
limitacion de recursos presupuestarios asignados a la Al, el Director General ha aprobado las
siguientes politicas:

a) El costo de las auditorias programadas en el Plan de Trabajo Anual serd compartido en un
50% entre la Al y la AC auditada.

b) El costo de las auditorias no programadas en el Plan de Trabajo Anual y solicitadas por las
AC sera financiado en un 100% por las mismas AC.

c) El costo de las auditorias previstas en proyectos de fondos externos sera financiado en un
100% por el convenio y debera preverse dentro del presupuesto aprobado.

S. Medidas Disciplinarias

De acuerdo con la gravedad de la contravencion que se haga a los reglamentos, las sanciones
que pudieran resultar de un informe de la Al las aplicard el jefe de la dependencia correspondiente,
de conformidad con lo establecido en el Capitulo X del Reglamento de Personal.
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6. Formacién de Legajos de Papeles de Trabajo

Dado que los papeles de trabajo en que se realizan las diferentes pruebas e investigaciones son
consultados frecuentemente, es necesario establecer un indice que permita localizarlos facilmente.

Para ello, los programas detallados de auditoria deben identificarse con una letra que los
distinga de los demas.

Ejemplo:

A - Caja y Bancos

B - Cuentas por Cobrar

C - Existencias

D - Colocaciones a Corto Plazo y Otros Activos

Todos los papeles de trabajo que se preparen en relacion con cada uno de los mencionados
programas deben llevar la misma letra de identificacion en el éngulo superior derecho,
adicionandole un niimero progresivo a cada papel utilizado en la misma area de examen.

Ejemplo:

A

A;

Durante el desarrollo del trabajo, se debe anotar, o bien aparecera, en los detalles que se utilicen
en las diferentes labores, la misma cifra, o ésta se localizara en varias hojas. Cuando sea necesaria la
referencia cruzada de la cifra, en la parte superior derecha de ella se anotara, con ldpiz rojo, el
cddigo de identificacién de la hoja donde la enviamos o referenciamos. En ésta 1ltima, ademsds, se
debe anotar, en la parte superior izquierda de la cifra o anotacién, el cédigo de identificacién de la
hoja de donde viene la cifra o a la cual se hace referencia.

Con el fin de dejar evidencia del trabajo realizado y de la fecha en que fue efectuado y revisado,
en la parte inferior izquierda de la hoja se anotara la firma del auditor que lo realizé, y en la parte
inferior derecha, la firma del responsable de la AI o de la persona en quien él delegue, asi como las
fechas en que lo anterior se llevd a cabo.

11



Ejemplo:

A,
A;
1,000
AB.C. D.E.F.
7/1/99 8/1/99
A;
500
300
1,000 A,
A.B.C. D.EF.
7/1/99 8/1/99

Cuando se presente el informe correspondiente, en él se hara referencia a cada una de las cifras
relevantes y se indicara el c6digo de la hoja o papel de trabajo donde se realiz6 la prueba. Ademas,
el informe debe identificarse con la misma letra asignada al programa pertinente.

Con el fin de que todos los papeles correspondientes a un trabajo especifico se localicen en un
solo archivo, se ordenardn en la siguiente forma:

a) Informe final enviado al Director General.
b) Programa detallado de auditoria o instrucciones recibidas en casos especificos.
c) Papeles de trabajo.

El paquete de papeles anteriores se protegerd, al principio y al final, con una cubierta de
cartulina gruesa.

En la cubierta delantera se indicardn los siguientes datos, los cuales facilitaran su localizacién
para consultas posteriores.

a) Clase de revision realizada.

b) Fecha de la revision.

¢) Nombre y firma de quien realizé el trabajo.
d) Nombre y firma de quien revisé los papeles.
¢) Fecha del informe presentado.

7. Evidencia del Trabajo Realizado

Con el propdsito de dejar constancia del trabajo realizado, el auditor designado debe usar
frecuentemente varios simbolos en sus papeles de trabajo y en los registros de la unidad operativa
correspondiente, los cuales se conocen como “marcas de auditoria”.

12



A continuaci6n se presentan los simbolos o marcas de Auditoria més utilizados y su significado:

a) V: Verificado de conformidad

b) GL: Cotejado de conformidad con el Mayor General de 1a AC

c) HQL: Cotejado de conformidad con el Mayor General de la Sede Central
d) AAL: Cotejado de conformidad con la Cuenta Auxiliar

e) C: Confirmacién recibida sin excepcién

f) ¢: Confirmacién recibida con excepci6n

g) AUD: Documento proporcionado por la Unidad Auditada

h) 2: Suma horizontal o vertical

Dichas marcas de auditoria deben corresponder con los programas de auditoria que se estén
utilizando.

La realizacién del trabajo anterior serd de utilidad, tanto para la AI como para la AE, para el
planeamiento y la realizacion de futuras revisiones de las diferentes partidas y registros pertinentes,
asi como para otros objetivos.

Por otro lado, dado que en la mayoria de los casos las revisiones de auditoria, tanto interna
como externa, son de caracter selectivo, debe dejarse constancia de los alcances establecidos y las
partidas que fueron revisadas.

Ejemplo:

Se revisaron todos los asientos de diario correspondientes al mes de

Se observaron fisicamente todos los bienes con un costo mayor a US$

Se revis6 la documentacién comprobatoria de todos los articulos cuyo costo es mayor a US$

13



SECCION QUINTA

NATURALEZA Y ALCANCE DE LOS PROGRAMAS

1. Programas

Los programas de la Auditoria Interna (AI) previstos en este manual cubren las siguientes reas:

QEZmmOO®>

oW

o™
o

Caja y Bancos

Cuentas por Cobrar

Existencias

Colocaciones a Corto Plazo y Otros Activos
Activos Fijos

Pagos Anticipados

. Cuentas por Pagar

Fondos de Terceros, Acuerdos, Convenios y Contratos

Auditoria de Sistemnas:
Revision del hardware de acuerdo con la plataforma tecnolégica
Revisién de los mecanismos de respaldo y contingencias
Revisién de la documentacidn técnica y operativa de los sistemas

. Subfondo General y Subfondo de Trabajo

Varios:
Operaciones comerciales o de autofinanciamiento (imprenta,
publicaciones, salas)
Programas especiales:
Planillas
Cambio de funcionarios
Aspectos generales:
Personal - reservas y provisiones
Contabilidad y finanzas

2. Naturaleza y Alcance

transporte,

Todos los programas previstos contienen una serie de preguntas que sirven de guia para evaluar
el control interno existente en las dreas revisadas y que, ademds, sefialan los procedimientos de
auditoria aplicables para comprobar el adecuado funcionamiento de ese control inteno y la
correccién de los datos mostrados en la contabilidad. Las preguntas sobre control interno estén
redactadas, de tal manera que cualquier respuesta negativa es indicio de una posible deficiencia.
Las preguntas serdn una guia para el auditor designado, a fin de que pueda conversar e investigar
directamente con los empleados, funcionarios y el jefe de la dependencia sobre los aspectos
operativos que se han de revisar y lograr, de esta manera, conocer los procesos utilizados. Es
importante que el auditor encargado de esta revisién, aunque no sea la primera vez que realiza el
trabajo, repita esta rutina, con el objeto de conocer si desde su iltima visita se han presentado
variaciones en los procedimientos administrativos, las que puedan debilitar los controles internos.
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Los alcances propuestos para las pruebas selectivas de auditoria mencionadas en los diferentes
programas son los que en el momento de su elaboracién se han considerado adecuados; sin
embargo, si fuere necesario en la préctica pueden ser modificados en el grado que se requiera, con
el fin de que se logren los mejores resultados.

Asimismo, es necesario que se comprenda que estos programas de auditoria no son una guia
inflexible que limita o impide la aplicacion de cualquier otro procedimiento considerado necesario;
por el contrario, mas bien s6lo son un recordatorio de ciertos procedimientos necesarios que pueden
ser modificados en su alcance o enfoque, de acuerdo con el buen juicio y espiritu observador de las
personas que los usen.

Debe entenderse que los programas no pretenden agotar todas las posibles areas de
intervencién, por lo que, si la experiencia demuestra la necesidad de llevar a cabo una revisién
rutinaria en otras fases operativas del [ICA, el Auditor Interno debera preparar un nuevo programa
de trabajo, el que adicionara a los aqui incluidos.

Es importante seiialar que una parte de las labores correspondientes al Auditor Interno no puede
sujetarse a programas detallados de trabajo, por no ser pruebas que siguen cierta mecénica o rutina,
sino que mas bien exigen amplitud de vision y criterios. Estas labores son aquellas relacionadas con
la evaluacién de aspectos tales como la planeacion financiera del [ICA y el camplimiento de ciertas
politicas y disposiciones especificas de la Direcciéon General. De lo anterior puede derivarse la
importancia que tiene, para el buen desempefio de estas funciones, la adopcién de una actitud
permanente de observacion de las operaciones del Instituto.

Finalmente debe aclararse que, por su propia naturaleza, los programas detallados de auditoria

son confidenciales, por lo que no deben ser conocidos o estar disponibles para el uso de personas
ajenas al personal de la Auditoria Interna.
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SECCION SEXTA
INFORMES

Con el propésito de informar al Director General y a otros funcionarios del IICA, la Auditoria
Interna (AI) realizara los siguientes informes, salvo situaciones especiales que se presenten durante
el desarrollo de las labores.

a)

b)

<)

Informe preliminar de cada revisién efectuada, en el cual el Auditor Interno comunica al

jefe de la dependencia auditada sobre las deficiencias observadas y las sugerencias para su

mejoramiento.

Informe definitivo presentado por la Al al Director General, el cual, una vez aprobado, serd
remitido a la respectiva oficina para su implementacién.

Informe trimestral al Director General.

Informe de Cada Revisién Efectuada

Este informe, que lo realiza el encargado de efectuar el trabajo, debe incluir la siguiente
informacion:

a)
b)
c)

d)

f)

g

Clase de revision que se llevé a cabo.
Fecha en que se inicio y terminé.

Observaciones acerca del control interno existente y de los procedimientos de auditoria
utilizados (en caso de que no se utilice un programa de auditoria).

Informe sobre el alcance cubierto por la revision.

Deficiencias encontradas en el control interno, en los procedimientos administrativos o en
el registro de las operaciones, para lo cual habré que hacer referencia en los papeles de
trabajo respectivo. ’

Recomendaciones para eliminar las deficiencias encontradas.

Colaboracién recibida del personal con que se tratd y situaciones especiales que se hubieren
presentado durante el desarrollo del trabajo.

En este informe, que se revisaré y discutird con los funcionarios y el jefe de la dependencia u
oficina respectiva, se dardn a conocer en detalle las deficiencias detectadas y se harin las
recomendaciones pertinentes.



2. Informe a las Diferentes Oficinas del IICA

Todos los informes, evaluaciones y recomendaciones producidos y elaborados por la Al se
presentaran directamente al Director General, quien tomara decisiones con respecto a la aplicacién
de medidas o disposiciones correctivas y a otras medidas recomendadas por la Al

Este informe, una vez aprobado por el Director General, se enviara al jefe de la dependencia

auditada; también se remitiran copias a las diferentes unidades involucradas, con el fin de
posteriormente darle el debido seguimiento.

3. Informe Trimestral al Director General
Al finalizar el trimestre, el responsable por la Al informara al Director General sobre la labor

realizada con respecto al Plan de Trabajo Anual, sobre las principales recomendaciones planteadas
y sobre las que atin estdn pendientes de implementacion y que corresponden a trimestres anteriores.
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SECCION SEPTIMA

AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION

1. Introduccién

El principal objetivo de todo sistema de informaci6n es brindar a los diferentes usuarios, tanto
internos como externos, informacion de manera rapida, 4gil, oportuna y confiable. Para poder
llegar a alcanzar este objetivo, es necesario que el manejo de los datos se realice en un ambiente que
garantice la confidencialidad, razonabilidad, exactitud, totalidad e integridad de los datos.

Para que un sistema de informacion pueda garantizar las caracteristicas descritas en el parrafo
anterior, es necesario agregar un elemento indispensable en todo proceso administrativo, el cual es
el control, por tal razén, este debe ser comprendido como un componente de la misma actividad de
procesamiento de datos y no como un factor externo de trastorno de las actividades o desconfianza
en los procesos y en las personas que los ejecutan.

El control constituye en si mismo un elemento que colabora en la obtencién de mejores logros
en cada una de las actividades realizadas. Existe como resultado del proceso de modemnizacién y
descentralizacion del Instituto, lo que ha provocado la necesidad de delegacion de la funcién
administrativa. El control constituye el elemento de comprobacién de la correcta aplicacion de las
técnicas y procedimientos a la solucion de cada uno de los problemas, asi como de la realizacién
correcta del diario quehacer institucional.

La ausencia de controles provoca que se presenten situaciones no deseadas y que se ejecuten
actividades impropias sin que pueda detectarse y mucho menos preverse su ocurrencia.

2. Verificacién de la Seguridad Fisica

En relacion con la seguridad fisica, el aspecto mas sensible que debe ser analizado por la
Auditoria Interna, es la verificacion de que sélo el personal que est4 explicitamente autorizado tenga
acceso a los recursos de informacién del Instituto y a los computadores con especial atencion, debe
observarse el acceso al computador central.

El 4rea fisica en donde se disponga la instalacion del centro de cémputo, debe estar provista de
mecanismos de control que rdpidamente permitan detectar la amenaza de un incendio, de manera
que el fluido eléctrico sea desconectado automaticamente, esta érea debera contar con extintores de
incendio, y otras medidas de seguridad que la administracién determine. Serd necesario confirmar
que el personal estd debidamente informado y entrenado en las medidas de seguridad establecidas.

El auditor debe verificar que los medios de almacenamiento (cintas, disquetes, discos
compactos) se encuentren en un érea con condiciones adecuadas, de forma que se controle la
temperatura, el magnetismo, la humedad y la polucidn, factores todos que podrian producir dafio a
tales medios.
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3. Verificacién de la Seguridad Légica

La Auditoria Interna verificara durante las visitas a las Agencias de Cooperacidn, la secuencia
légica de los diferentes procedimientos que conforman los procesos administrativos utilizados por
las Agencias para garantizar la confidencialidad, razonabilidad, exactitud, totalidad e integridad de
la informacién financiera que es enviada a la Sede Central para el proceso de consolidacién
financiera.

En el caso de la Sede Central, se evaluara peridicamente los procedimientos empleados en las
diferentes unidades operativas del Consorcio de Servicios Corporativos involucradas en la captura,
clasificacién, validacién y aprobacion de los diferentes flujos de informacién que den origen a
transacciones contables y financieras, con la finalidad de poder garantizar la confidencialidad,
razonabilidad, exactitud, totalidad e integridad de la informacién financiera que pasa al proceso de
consolidacién financiera.

Adicionalmente, se verificara, tanto en la Sede Central como en las Agencias de Cooperacion,
que los diferentes procesos implementados para la captura, clasificacion, validacién y aprobacién de
los flujos de informacion sean del conocimiento de por lo menos dos funcionarios, de manera que la
ausencia del funcionario titular no paralice la labor de la oficina. Asi mismo, se verificard que los
dispositivos de almacenamiento cumplan con los requisitos minimos establecidos en la plataforma
tecnoldgica institucional.

En el caso de la Sede Central, se realizard una verificacion semestral de los usuarios autorizados

para accesar los diferentes servidores que prestan servicio en esta dependencia, de manera que se
pueda garantizar la racionalidad y discrecién en el uso de estos recursos.

4. Elaboracién de un Plan de Contingencia por Desastre o Emergencia

La Direccién de Informatica debera elaborar un plan para la recuperacién de la informacién en
caso de desastre o de emergencia, el cual deberd ser aprobado por el Comité Interno de
Coordinacion de Auditoria (CICA).

Este plan deberd ser actualizado periédicamente e informado al CICA, quién a través de la
Auditoria Interna verificara el cuamplimiento del plan.
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SECCION OCTAVA

RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL EN LA IMPLEMENTACION
DE ACCIONES CORRECTIVAS

1. Obligacién de Tomar Accién

Los funcionarios que ejercen autoridad administrativa en las dependencias de la Sede Central,
en los Centros Regionales y en las Agencias de Cooperacién (AC) en los paises son responsables
de asegurar que se tomen o se planeen tomar las acciones correctivas pertinentes, con respecto a las
recomendaciones presentadas o a las deficiencias informadas por el Auditor Interno. Estas acciones
correctivas deben presentarse dentro de los 60 dias siguientes a la recepcién del informe remitido
por el Director General. Asimismo, se debe asegurar el envio al Auditor Inteno de un informe
sobre la accién tomada o planeada, con copias al Director General y al supervisor inmediato. Si se
informara de una accion planeada, se presentard un segundo informe inmediatamente después de
ejecutar lo previsto.

2. Falta de Accién

Si no se toman las debidas acciones correctivas, o si no se informa sobre un plan de medidas a
implementar a mediano plazo, dentro de los 60 dias posteriores a la recepcién del informe de
auditoria enviado por el Director General, el Auditor Interno presentaréd un informe escrito especial
sobre el asunto al Director General, para que éste tome las medidas correctivas apropiadas. Si
hubiera indicio de que se estd demorando o de alguna manera ignorando la accién correctiva
respecto a asuntos significativos, el Auditor Interno solicitard una reunién personal con el Director
General, a fin de discutir la situacion.

3. Cooperacién de los Funcionarios

Los funcionarios del IICA tienen la obligacién de brindar toda la cooperacién que solicite la
Auditoria Intema (AI) en la ejecucion de sus funciones y de facilitar cualquier informacién
documental requerida. Los funcionarios del Instituto no darén érdenes o instrucciones que puedan
impedir o interferir con las funciones de control interno.

4. Responsabilidad por Riesgos de Pérdidas por Falta de Accién

Los funcionarios de nivel supervisor asumiran los riesgos de pérdida de los recursos fisicos y
financieros o perjuicios ocasionados al Instituto, si dentro del periodo de 60 dias antes mencionado
no tomaran la accién debida respecto de los hallazgos que les fueren informados por la Al
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§. Otras Consideraciones

a) Limitacién de autoridad y responsabilidad

Al llevar a cabo sus funciones, el Auditor Interno y los miembros del personal de la Al no
deben tener autoridad directa ni responsabilidad sobre ninguna de las operaciones o actividades
revisadas. No desarrollardn ni implantarin procedimientos, no prepararan registros, no tomarin
decisiones administrativas ni participardn en ninguna otra actividad que razonablemente podria ser
considerada como comprometedora de su independencia.

Por tanto, la revisién y la evaluacién de la Al de ninguna manera sustituyen o relevan a los
otros miembros del personal del Instituto de las responsabilidades que les fueron asignadas.

b) Garantia de objetividad

Para garantizar el andlisis objetivo de los hechos y el juicio imparcial, los miembros del
personal de la Al no tomaran parte en procesos operativos, salvo en lo que se refiere a su revisién y
evaluacién. La revisién y la evaluacién de sistemas, programas, procedimientos, manuales, etc.,
propuestos se limitardn a sugerencias orientadas a mejorar los controles internos correspondientes.

Ningin miembro del personal de la Al que hubiera realizado otros deberes en el Instituto serd

autorizado para efectuar auditorias dentro del 4rea en que previamente estuvo empleado, sino hasta
después de dos ailos.
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SECCION NOVENA
ARCHIVO Y MATERIALES DE REFERENCIA

1. Archivos

La Auditoria Interna (Al), en adici6n a los archivos de correspondencia especificos para cada
una de las dependencias de la Sede Central, los Centros Regionales y las AC en los paises, llevard
los siguientes:

a) Archivo de programas detallados de auditoria (en blanco).

b) Archivo de papeles de trabajo. Estos se archivarin por paises en forma cronolégica de
acuerdo con su realizacién.

Se conservaran los papeles correspondientes al afio corriente, asi como los de los cuatro afios
anteriores.

2. Material de Referencia

Con el fin de que la Al pueda complementar sus funciones, es necesario que mantenga en sus
archivos lo siguiente:

a) Bibliografia bésica

- Convencion sobre el Instituto Interamericano de Cooperacion para la Agricultura
- Reglamento de la Junta Interamericana de Agricultura

- Reglamento del Comité Ejecutivo

- Reglamento de la Direccién General

- Reglamento de Personal

- Reglamento Financiero

- Manual de Personal

- Manual de Procedimientos Contables y Financieros

- Manual de Programaci6én

- Manual de Auditoria Interna

b) Resoluciones, 6rdenes ejecutivas y memorandos normativos

- Resoluciones de la Junta Interamericana de Agricultura
- Resoluciones del Comité Ejecutivo

- Ordenes Ejecutivas

- Memorandos Normativos

- Acuerdos de la Junta Directiva

¢) Publicaciones periédicas
- Serie de Documentos Oficiales - Informe Anual

- Programa Presupuesto - Programa Operativo
- Estados Financieros y Presupuestarios - Boletin Interno
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