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ESLABON ASSOCIATES, INC.
A. Grizelle Apodaca, Presidente
Gilberto Apodaca, CFP, Secretario/Tesorero

Trasfondo: Eslabon Associates, Inc. se establecié en Washington, D.C. para proveerle asistencia
técnica a organizaciones y agencias federales, estatales e internacionales en €l drea de auditorfas
financieras y de ejecucion, evaluacién de programas y consulta de manejo. Hoy en dia, las
operaciones de Eslabén Associates, Inc. se dirigen desde Davis, California. Los sefiores
Apodaca, tienen experiencia extensiva trabajando con agencias del gobierno en los Estados
Unidos y el sector de empresas y corporaciones.

Servicios Ofrecidos Por Eslabon Associates, Inc:

. Consulta de Manejo

. Desarrollo de Mesas Directivas

. Desarrollo de Recursos

. Desarrollo de Planes Estratégicos

. Evaluacién de Programas

. Asistencia técnica a gobiernos internacionales, federales y estatales
. Asistencia técnica a la comunidad, en como organizarse.

Sumario de Experiencia Internacional:

Banco Mundial,, Washington, D.C., Mayo 1992, Auditoria de Ejecucion. Se participé
en una misién del Banco Mundial en la Repiblica de México por parte del Banco
Mundial para determinar su eficiencia. Se preparé informes con recomendaciones para
mejorar los programas financiados por el Banco Mundial.

Auditoria Interna Gubernamental, Proyecto AID 320, El Salvador, julio 5 - 16, 1993.
Conducimos un Curso de Auditoria Interna Gubernamental con el propésito de ampliar
y actualizar los conocimientos de los participantes en el campo de Auditoria para obtener
una buena administracién de los recursos del gobiemo.

Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral, Cuernavaca,
Meéxico, mayo 1 -2, 1996. Conducimos y facilitamos la primera reunién de expertos del
estudio de andlisis ocupacional, un estudio para la identificacién y diagnostico inicial de
los comportamientos laborales bésicos y genéricos requeridos en la fuerza de trabajo
Mexicana.

Sumario de Experiencia Profesional:

A. Grizelle Apodaca:
Consejo Nacional de La Raza, Washington, D.C., 1989-1992, Directora de Servicios
Técnicos y Entrenamiento. Coordiné asistencia técnica y entrenamiento a 150
organizaciones afiliadas con el Consejero Nacional de La Raza, en 37 estados, Puerto
Rico, y el Distrito de Columbia.
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Pagan Internacional, Inc.,, Washington, D.C., 1983-1989, Analista de Politica.
Provey6 asistencia técnica a organizaciones de la comunidad sobre como negociar con
empresas y corporaciones.

Estado de Maryland, Baltimore, 1973-1982, Auditor Estatal. Desarrollé y manej6 un
programa estatal de auditoria para evaluar €l Servicio de Empleo.

Comisién Estatal Para Trabajadores Agricolas, Baltimore, Maryland, Directora
Ejecutiva. Escribié una legislacién para mejorar las condiciones de los trabajadores
agricolas en el trabajo y en el hogar. Condujo reuniones publicas y se reportaba
directamente al gobernador del estado de Maryland.

Gilberto Apodaca:

Departamento Federal de Trabajo de los Estados Unidos, Washington, D.C., 1989-
Junio 1992, Auditor Nacional. Estableci6 y dirigié un programa nacional de evaluacién
para el Servicio Nacional de Empleo. Desarrollé y manejé auditorias de ejecucién en
todos los estados de mayor actividad, Puerto Rico y el Distrito de Columbia. Desarroll6
y manejé seminarios y entrenamientos por parte del Departamento de Trabajo.

Departamento de Trabajo de los Estados Unidos, Administracion de Empleo y
Entrenamiento, San Francisco, California, 1968-1980, Auditor Regional. Responsable
por auditorias financieras y de ejecucién en sindicatos y pensiones financiadas por
empresas.

Departamento de Trabajo de los Estados Unidos, Administraciéon de Normas de
Empleo, Salt Lake City, Utah, Phoenix, Arizona y Los Angeles, California, 1961-
1966, Auditor. Condujo auditorfas financieras y de ejecucién de empresas para
determinar el cumplimiento de las leyes federales.

Sumario de Educacién:

A. Grizelle Apodaca: Estudi6 en el Colegio de Mount Vernon y la Universidad de
Georgetown con especializacién en psicologia social.

Gilberto Apodaca: Universidad de Nuevo México, B.A., Administracién de Negocios
Universidad de Utah, M.S., Manejo de Labor
Universidad de George Washington, estudios en planes financieros

Certificacion: Planificado de Finanzas, especialista en la
preparacién de planes financieros para individuos y organizaciones.



PROGRAMA DE AUDITORIA DEL DESEMPENO

Junio 10 - 14, 1996
Quito, Ecuador

AGENDA

Lunes, 10 de junio 1996

8:30 AM. - 12:00 PM.

12:00 - 1:00 PM..

1:00 - 4:30 PM..

INTRODUCCIONES Y EXPECTACIONES

Gilberto Apodaca, CFP, Secretario/Tesorero
Eslabon Associates, Inc.

Grizelle Apodaca, Presidente

Eslabon Associates, Inc.

Participantes

OBJETO Y OBJETIVOS

PREMISAS BASICAS

® Resumen de Las Normas de Auditoria Gubernamental
° El Alcance del Trabajador de Auditoria

RECESO

NORMAS GENERALES PARA CONDUCIR AUDITORIAS
® Normas Generales
o Cualidades

oo Independencia

v Debido Cuidado Profesional
o Control Interno

o Financiero

ve Fraude, Abuso y Actos Ilegales
ALMUERZO

PROGRAMA DE AUDITORIA
® Fases Basicas Para el Auditor



Lunes, 10 de junio 1996 (Continuado)

1:00 - 4:30 PM.

ESTABLECIENDO LOS OBJETOS Y OBJETIVOS DE UNA
AUDITORIA
° Como Desarrollar los Objetos y Objetivos de una Auditoria.

RECESO

ESTABLECIENDO LOS OBJETOS Y OBJETIVOS DE UNA
AUDITORIA (Continuacién)

° Ejercicio.

° Presentacion.

Martes, 11 de junio 1996

8:30 AM. - 12:00 PM

12:00 -1:00 PM..

1:00 - 4:30 p.m.

NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO PARA AUDITORIAS
° La Diferencia entre Normas y Fases

NORMA NO. 1 - PLANIFICACION:

] Plan Tentativo
oo Desarrolio de un Compendio
oo Ejercicio (grupo)
oo Presentacion

° Notificacion

RECESO

NORMA NO. 2 - SUPERVISION

° Fase Numero Uno: Inspeccion Preliminar
oo Compilacion y Analisis
oo Meétodos

ALMUERZO

NORMA NO. 3 - REVISION DE LEGISLACION Y LOS
REGLAMENTOS

® Fase Numero Dos: Revision ...
o Autoridad/Mandato
e Limitaciones
v Restricciones
RECESO



Martes, 11 de junio 1996 (Continuado)

NORMA NO.4 - CONTROLES INTERNOS

L Fase Numero Tres: Revision y Examen de Los Controles
Internos del Manejo
o Revision Preliminar
oo Eficiencia
oo Debilidades

Miércoles, 12 de junio 1996

8:30 AM. - 12:00 PM.

12:00 - 1:00 PM.

1:00 - 4:30 PM.

NORMA NO.4 - CONTROLES INTERNOS (continuado)

] Fase Numero Cuatro: Examen Detallado
«« Reunién del Equipo de Auditoria
" Planificacion de La Reunidn del Equipo de
Auditoria
" Asignacién de Tareas
* Ejercicio (Grupo)
* Presentacién
RECESO
*«Pasos Para La Reunién de Inauguracion Con el
Gerente
" Procedimiento
* Ejercicio (grupo)
* Presentacion

ALMUERZO

NORMA NO. 5 - EVIDENCIA

RECESO

® Fraude



Jueves, 13 de junio 1996

8:30-10:00 AM.

12:00 - 1:00PM.

1:00 - 4:30 PM.

NORMA NO. 5 - EVIDENCIA (Continuado)
® Entrevistas

oo Repaso del Sumario
ve Como trabajan
oo Entrevistas de equipo
* Preparacion
" Ejercicio (Grupo)
* Presentacion
RECESO
° Reunién de Clausura del Equipo
oo Revision de los Descubrimientos
o Preparacion Preliminar de los Descubrimientos
s Preparacion para La Reunion de Clausura Con el
Gerente
ALMUERZO
L Reunion de Clausura Con el Gerente
o Ejercicio (Grupo)
oo Presentacion
RECESO
° Reunion de Clausura Con el Gerente (Continuado)

Viernes, 14 de junio 1996

8:30 - 12:00 PM.

NORMAS PARA INFORMES DE AUDITORIAS DEL
DESEMPENO

® Formato

. Plazo

° Contenido
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Viernes, 14 de junio 1996 (Continuado)

12:00 -1:00 PM.

1:00 - 4:30 PM.

3:30-4:30 P.M.

Presentacion
e Verbal - Salida
. Distribucion

RECESO

Metas y Objetivos
Formato/Organizacion/Compendio
Ejercicio (Individual y Grupo)
Presentacion

ALMUERZO

Comunicando Los Descubrimientos de Auditoria
o Elementos

o Formato

oo Ejercicio (grupo)

RECESO

EVALUACION DEL ENTRENAMIENTO

CEREMONIA DE CLAUSURA



PROGRAMA DE AUDITORIA

Objetivos

El objeto de este entrenamiento es darle a los participantes destrezas practicas que puedan usar en
auditorias de desempefio. Al terminar este entrenamiento, se espera que los participantes puedan hacer

lo siguiente:

Planear y manejar auditorias financieras y del desempefio.

Identificar y evaluar la calidad de tipos de evidencia utilizados por auditores.
Obtener un conocimiento de las circunstancias donde ocurre fraude.

Organizar y utilizar efectivamente los documentos preparados durante una auditoria.
Desarrollar, preparar y presentar descubrimientos significativos de auditoria.
Realizar una auditoria de desempefio utilizando normas aceptadas por el gobierno.

Organizar y preparar un informe conciso y con propia documentacion.

Las metas de este entrenamiento son la capacitacion de los participantes y el desarrollo de sus
habilidades como auditores internos del gobierno.



PREMISAS BASICAS

El Término "auditoria" es aplicable tanto a las auditorias financieras como a los auditorias
del desempefio.

Las auditorias pueden combinar objetivos de auditorias financieras y del desempefio, o bien
perseguir objetivos que se limiten a ciertos aspectos de un tipo de auditoria determinado. Por
ejemplo, las auditorias de contratos y de subvenciones gubernamentales que se han otorgado a
organizaciones del sector privado y a organismos gubernamentales e instituciones no
lucrativas, que se denominan comunmente "auditorias de contratos” y "auditorias de
subvenciones", respectivamente, a menudo persiguen objetivos relacionados tanto con las
finanzas como con el desempefio. Otros ejemplos de auditorias de esa clase serian las
auditorias que se refieren especificamente a los controles internos, al cumplimiento de la
legislacion aplicable y a los sistemas basados en procesamiento electronico de datos.
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RESUMEN DE LAS NORMAS DE AUDITORIA GUBERNAMENTAL
I. INTRODUCCION
Proposito

1. Este manual contiene un conjunto de normas aplicables a las auditorias de organismos,
programas, actividades y funciones gubernamentales, asi como de fondos gubernamentales que
reciban contratistas, instituciones no lucrativas y otras organizaciones privadas.

2. Las normas deberan ser observadas por los auditores y por los organismos fiscalizadores
cuando asi lo exijan las leyes, reglamentos, convenios, contratos o politicas aplicables.

IL. TIPOS DE AUDITORIAS GUBERNAMENTAL
Proposito

1. En este entrenamiento se describen los tipos de auditoria que practican los organismos
fiscalizadores gubernamentales y las empresas privadas de contadores publicos que contratan
organismos gubernamentales. Con esta descripcion no se pretende limitar o prescribir los tipos
de auditoria que pueden practicarse o contratarse.

2. Al practicar los siguientes tipos de auditoria, los auditores deberan observar las normas
aplicables que se establecen e incorporan en este entrenamiento.

Auditorias financieras

1. Las auditorias de estados financieros tienen por objeto determinar (2) si los estados
financieros de la entidad revisada presentan razonablemente su situacion financiera, los
resultados de sus operaciones y sus flujos de efectivo o cambios en su situacién financiera se
conforman a los principios de contabilidad generalmente aceptados; y (b) si la entidad ha
observado la leyes y reglamentos aplicables a aquellas transacciones y eventos que puedan
tener un efecto importante en sus estados financieros.

2. Las auditorias de asuntos financieros en particular tienen como proposito determinar, por
ejemplo, (a) si los informes financieros y sus elementos, como cuentas, fondos o partidas, se
presentan razonablemente; (b) si la informacion financiera se presenta de acuerdo con
criterios establecidos o declarados expresamente; y (c) si la entidad revisada ha cumplido
requisitos financieros especificos.



Auditorias del desempefio

1. Las auditorias de economia y de eficiencia tienden, entre otros propdsitos, a determinar
(a) si la entidad adquiere, protege y emplea sus recursos (como personal, bienes y espacio) de
manera econémica y eficiente; (b) las causas de ineficacia o de practicas antieconomicas; y
(c) si la entidad ha cumplido con las leyes y reglamentos aplicables en materia de economia y
de eficiencia.

2. Las auditorias de programas, entre otros fines, estan encaminadas a determinar (a) el grado
en que se estan logrando los resultados o beneficios previstos por la legislatura o alguna otra
autoridad que haya aprobado el programa correspondiente; (b) la eficacia de los organismos,
programas, actividades o funciones; y (c) si la entidad ha cumplido con las leyes y reglamentos
aplicables al programa.



EL ALCANCE DEL TRABAJO DE AUDITORIA

El proposito central de una auditoria del desempefio, es determinar si los fondos del gobierno han sido
manejados apropiadamente y de acuerdo con las leyes y los reglamentos que conciernen, y si las
organizaciones, los programas y los servicios del gobierno estan logrando los fines, para lo cual
fueron autorizados y capitalizados, economicamente y con eficiencia.

Las auditorias del desempefio proveen una perspectiva independiente sobre los funcionarios del
gobiemno, y la ejecucion de sus responsabilidades.

El alcance amplio de auditoria de un organismo, programa, actividad o funcion gubernamental debe
incluir los siguientes componentes:

L

Economia y eficiencia determina:

Si la entidad esta adquiriendo, protegiendo y usando sus recursos humanos y financieros
economicamente y con eficiencia.

Las causas de ineficiencia o procedimientos no econémicos.

Si la entidad ha cumplido con las leyes y los reglamentos con respecto a asuntos de economia y
eficiencia.

Si la entidad esta siguiendo costumbres sanas de adquisicion.

Si la entidad est4 adquiriendo, a precios bajos, los tipos, las cantidades y la calidad de
recursos necesarios y apropiados.

Si la entidad esta apropiadamente protegiendo y manteniendo esos recursos.

Si la entidad esta evitando la duplicacion de esfuerzos del personal, o el trabajo que sirve de
poco 6 de nada.

Si la entidad esta usando procedimientos eficientes en la operacion de programas, actividades
o funciones.

Si la entidad esta usando los recursos minimos para producir o proveer productos o servicios en
cantidad y calidad apropiadas, y que estén a tiempo.

Si la entidad esta usando un sistema adecuado para medir e informar la ejecucion de economia y
eficiencia.



Resultados de los Programas determina:

El alcance que se esta adquiriendo, protegiendo y usando econémicamente, y con eficiencia, los
recursos humanos y financieros.

La eficiencia de las organizaciones, programas, actividades o funciones.

Si la entidad ha cumplido con las leyes y los reglamentos que se aplican al programa.
Si los objetivos de un programa propuesto, nuevo o en operacion, son apropiados.
Al alcance que ciertos programas logran llegar, y el nivel de resultados deseados.

La eficiencia del programa y los componentes.

Los factores que impiden la ejecucion.

Si la gerencia ha considerado alternativas que logren los resultados deseados con mas
eficiencia o economia al realizar el programa.

Si el programa complementa, duplica, se extiende sobre, o choca con programas relativos.
Maneras de mejorar el programa o la funcién.
Si estan cumpliendo con las leyes y los reglamentos, que cornciernen al programa.

Si los sistemas manejadores son adecuados para medir e informar con eficiencia.

Financiero y de Cumplimiento Legal determina:

Si los estados financieros de la entidad donde se efectila la auditoria presentan
razonablemente la situacion financiera y los resultados de las operaciones de acuerdo con los
principios de contabilidad generalmente aceptados, y

Si la entidad ha cumplido con la legislacion y la reglamentacion vigentes que puedan tener un
efecto importante en los estados financieros.



NORMAS GENERALES PARA CONDUCIR AUDITORIAS

Estas normas generales para conducir auditorias se refieren a las cualidades del personal; la
organizacion de la auditoria; la independencia del auditor y la organizacién de auditoria; el ejercer
con debido cuidado profesional en conducir la auditoria y en preparar los informes; y la presencia de
controles de calidad.

I. CUALIDADES

El personal designado a conducir la auditoria debe poseer colectivamente la habilidad profesional
adecuada para las tareas requeridas y el conocimiento y las destrezas necesarias para conducir una
auditoria. También deben tener conocimiento completo del ambiente y las auditorias del gobierno.
Esto no quiere decir que un individuo debe poseer todas estas calificaciones si no la organizacion de
auditoria en completo.

Para mantener el personal al dia en el conocimiento de auditoria, la organizacién de auditoria debe
tener en efecto un programa de continuacion de educacion, capacitacion o entrenamiento y mantener
documentacion de la educacion y el entrenamiento que cada miembro del personal de auditoria ha
completado. Estos pueden incluir cursos sobre los nuevos métodos de auditoria, contabilidad,
evaluacion de controles internos, principios de manejo y supervision, manejo financiero, muestras
estadisticas, disefio de evaluacion y analisis de datos. También puede incluir temas como
administracién publica, politica publica y estructura, ingenieria industrial, economia, ciencias

sociales y ciencias de computadoras. )

Los expertos y especialistas deben tener las calificaciones y mantener el conocimiento profesional en
su especialidad sin que se le requiera participacion en el programa de continuacion de educacion,
capacitacién o entrenamiento. Las calificaciones del personal de auditoria deben incluir lo

siguiente:

° Conocimiento de los métodos y las técnicas aplicables de auditorias del gobierno y la
educacion, las habilidades y experiencia para aplicar ese conocimiento a la conducta de
auditorias.

° Conocimiento de organizaciones del gobierno, programas, actividades y funciones.

212

La habilidad de comunicarse claramente y efectivamente por escrito y verbalmente.

° La habilidad y el conocimiento del trabajo de auditoria que se esta conduciendo, por ejemplo:
muestras estadisticas, sistemas de computo y computadoras, ingenieria, etc.



II. INDEPENDENCIA

En todos los asuntos que conciernen al trabajo de auditoria, el auditor y la organizacion de auditores,
sean del gobierno o publico, deben estar libre de impedimentos personales y externos a la
independencia. El auditor debe mantener una actitud y apariencia de independencia. El "Cédigo de
Etica Profesional de Auditores” debe ser como el de la esposa de Julio Cesar, "mas alla de reproche”.

Hay tres limitaciones al alcance de la independencia del auditor:

® Personal
o Externo
L De organizacion

Si uno o mas de estos impedimentos existen o afectan la habilidad del auditor en conducir la auditoria,

el auditor debe declinar la auditoria o declararlo en el campo del trabajo de auditoria. Si el auditor

es un empleado de la entidad que se esta revisando, ese hecho se debe declarar, de modo conspicuo, en el
informe de la auditoria.

Los impedimentos personales pueden incluir:

° Relaciones oficiales, profesionales, personales o financieras que puedan limitar
declaraciones o debilitar los descubrimientos de la auditoria.

° Ideas preconcebidas.

o Responsabilidades o manejos anterior, de la entidad que se esta revisando.

° Prejuicios politicos o convicciones sociales.

° Si el auditor es la persona que anteriormente aprobaba facturas, planillas de pago, reclamos u

otros pagos propuestos de la entidad que se esta revisando.

° Si la auditoria concurrente o subsecuente se fue conducida por el mismo individuo que mantuvo
los arreglos de cuentas oficiales.

° Interés financiero, directo o indirecto en la entidad que se estd revisando.



Los impedimentos externos pueden incluir:

Intervencion o influencia externa a la auditoria que limite o modifique el campo de trabajo de
la auditoria.

Intervencion externa con la seleccion o aplicacion de procedimientos de la auditoria o la
seleccion de las transacciones que se examinan.

Restricciones no razonables en el plazo permitido para conducir la auditoria de manera
competente.

Intervencién externa en asignacion, nombramiento y promocion de los auditores.
Restricciones de fondos u otros recursos.
Autoridad para denegar o influenciar sobre la opinion del auditor.

Influencias que perjudiquen la continuacion de empleo del auditor.

Los impedimentos de organizacién pueden incluir:

La posicion del auditor en la estructura del gobierno a la cual esta asignado v si esta
conduciendo una auditoria interna o revisando otra entidad.

Auditores Internos

L El auditor o la organizacion de auditoria interna debe informar los resultados de la
auditoria y ser comunicado al gerente de la entidad del gobierno y debe estar
localizado fuera del personal o la gerencia que actualmente sea revisada.

° Los auditores deben estar suficientemente alejados de presiones politicas para poder
conducir su auditoria con objetividad e informar los descubrimientos, las opiniones y
conclusiones con la misma objetividad sin temor de consecuencias politicas.

. El personal de auditoria se debe considerar y ser considerado independiente para poder
conducir una auditoria interna y tener la libertad de informar con objetividad a los de
mas alto nivel.



Auditores Externos

Los auditores del gobierno, empleados por organizaciones de auditoria, de las cuales
los gerentes han sido elegidos, y los auditores legislativos que revisan entidades
ejecutivas, pueden ser considerados libre de impedimento de organizacidén cuando
conducen auditorias de otras entidades del gobierno.

Los auditores del gobierno pueden ser considerados independientes, si la entidad esta:

° A otro nivel del gobiemno (estatal - local).

° En otra division del gobiemo.

o si el gerente de la organizacion:

° Es elegido por los ciudadanos de su jurisdiccion.

° Es elegido o designado por un cuerpo legislativo al mismo nivel del que esta
designado, y reporta los resultados de la auditoria y comunicado al cuerpo
legislativo.

° Es designado por el gerente ejecutivo, pero confirmado por el informe con los

resultados de la auditoria, y comunicado al cuerpo legislativo.



II. EL DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL

Se debe usar el debido cuidado profesional cuando se esta conduciendo una auditoria y en la preparacién
de los informes correspondientes.

El auditor debe seguir todas las normas al conducir auditorias del gobierno.

El auditor debe usar su juicio profesional para determinar las normas que se aplican.

El auditor debe declarar, en la seccion del informe donde se discute el campo o el objetos de la
auditoria, la razén por la cual no se adhiri6 a ciertas normas y el efecto que tendra este hecho

en las normas del informe de auditoria.

El auditor debe usar su juicio al establecer el campo de auditoria, en la seleccion de
metodologia y en los examenes y el procedimiento de la auditoria.

El auditor debe usar su juicio en la conduccion de exdmenes y en el procedimiento y al evaluar e
informar los resultados de la auditoria.

Es necesario tener conocimiento sobre la tecnologia general o especializada para conducir auditorias y
asegurar que la seleccion de metodologia, los exdmenes y los procedimientos sean apropiados.

En todo esto hay que considerar lo siguiente:
° Lo que sea necesario para obtener los objetivos de la auditoria.

° La materialidad o el significado de asuntos a los cuales se aplican los examenes,
procedimientos y la metodologia.

° Lo economico o lo eficiente que son los controles internos.
° El costo comparado con los beneficios de la auditoria y el alcance de la labor.
° El fin del plazo para informar los resultados.

La calidad del trabajo de auditoria y los informes dependen de lo siguiente:

° El campo, la metodologia, los exdmenes y el procedimiento que se utilizan en la
conduccion de la auditoria deben ser adecuados para que los objetos de la auditoria se
cumplan.

® Los descubrimientos y las conclusiones estan basadas en una evaluacion de la evidencia
objetiva.
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o Los descubrimientos y las conclusiones en los informes estan completamente
corroborados por evidencia que sea suficiente, competente y pertinente.

° El procedimiento de auditoria conforme con las normas establecidas por estos
documentos.
° Los juicios de lo auditores durante la auditoria, el informe de auditoria y la labor de

la auditoria sean revisados por un supervisor.

El debido cuidado profesional incluye llegar a un entendimiento del objeto y el campo de auditoria con
la entidad que autoriza o pide la auditoria. Este entendimiento debe incluir un acuerdo de las
operaciones que se van a revisar y si es necesario, obtener criterio para medir ejecucion.

Materialidad y significacién

El auditor debe considerar la materialidad y/o la significacion en la planificacion de la auditoria y
en seleccionar la metodologia y el disefio de los examenes de auditoria y los procedimientos, tales
como, si cierto asunto merece ser descubierto en el informe de auditoria. La determinacion de
materialidad también depende de factores cualitativos y cuantitativos.

° Factores cualitativos incluyen pero no son limitados al efecto acumulativo y al impacto de
articulos inmaterial, el objeto de la labor iniciada y como se utiliza la informacion en el
informe.

° En las auditorias del gobierno, ¢l nivel de materialidad y/o el principio de riesgo aceptable

pueden ser mas bajos que las de auditorias en el sector privado por la contabilidad publica de
la entidad, los requisitos legales y reglamentarios y la visibilidad y sensibilidad de
programas del gobierno, actividades y funciones.

Para determinar la materialidad y/o la significacion y el riesgo de la auditoria, el auditor
debe considerar lo siguiente:

o La suma de ingresos y gastos.

® La novedad de la actividad o los cambios en la condicion de la actividad.

® La suficiencia de los controles internos.

® Los resultados de auditorias anteriores.

° El nivel y el alcance de la evaluacion o otra forma de vigilancia independiente.

11



° La suficiencia de los controles internos para asegurar el cumplimiento de las leyes y
los reglamentos.

° La adhesion a las leyes y los reglamentos pertinentes de parte de los gerentes.
° Las expectaciones de los que usan el informe de auditoria.

° Las percepciones del publico y la sensibilidad politica de las areas evaluadas.
° Los requisitos de la auditoria.

La mayor parte de las agencias del gobierno, a todos niveles (nacional, estatal o municipal), cooperan
en conducir auditorias de programas de interés mutuo. Asi utilizan el trabajo de otros para evitar
duplicacién de esfuerzos y reducir la cantidad de trabajo necesario para cumplir con el objeto de la
auditoria. Para determinar si se puede usar el trabajo de otros, el auditor debe considerar lo
siguiente:

® Cuando los otros auditores son auditores externos, el auditor debe considerar la reputacion
profesional, las calificaciones y la independencia de esos auditores. El auditor debe revisar
los procedimientos y los resultados de otras auditorias; revisar los programas de auditoria; y
revisar los papeles, incluyendo el contrato de entendimiento y las determinaciones de los
controles internos, examenes de cumplimiento y las conclusiones anteriores de los auditores.

° Cuando los otros auditores son auditores internos, el auditor debe considerar las
calificaciones y si estan apropiadamente localizados en la organizacién para proveerles la
independencia necesaria para conducir una auditoria con objetividad. El auditor debe
determinar si el trabajo de esos auditores es aceptable a base de examenes de la evidencia
documental del trabajo completado y examinar el trabajo de auditoria.

° Cuando los otros auditores son auditores financieros pero son expertos, consultores o
especialistas, el auditor debe considerar examenes y procedimientos para revisar los
procedimientos y los resultados de las labores. El auditor debe revisar el programa de
trabajo, los papeles de trabajo, y revisar los métodos y las asunciones utilizadas.

Todos los contratos de entendimiento de como utilizar auditores de otras agencias, otros niveles del

gobierno, o compafiias de auditoria, deben de incluir una declaraciéon que provee acceso a los papeles de
trabajo.

12

LN



El debido cuidado profesional incluye seguimiento a los descubrimientos y a las recomendaciones
anteriores de auditores que puedan afectar el objeto de la auditoria actual y determinar si los
gerentes de la entidad evaluada tomaron acciones correctivas apropiadas y a tiempo. El informe del
auditor debe declarar recomendaciones, descubrimientos, materiales o significantes de auditorias
anteriores que no se han corregido y que afectan el objeto de la auditoria actual.

Hay impedimentos en el campo de auditoria que pueden afectar la habilidad del auditor en conducir la
auditoria de acuerdo con estas normas y factores externos que pueden restringir la habilidad de los
auditores en rendir opiniones y conclusiones con objetividad. El auditor debe hacer todo lo posible
para eliminar esos impedimentos o si no, debe declararlos en la seccion de campo de auditoria en su
informe.

IV. SISTEMA DE CONTROLES INTERNOS DE CALIDAD

Todas las organizaciones dedicadas a conducir auditorias deben de tener un sistema de control interno
y participar en programas de revision de control externo de calidad.

Un sistema de control interno de calidad, debe asegurar lo siguiente:

° La entidad ha establecido y cumple con politicas y procedimientos de control interno.
° La entidad ha adoptado y cumple con normas apropiadas de auditoria.
° Esta basado en el tamafio de la organizacion, el grado de autonomia que se le permite al

personal y a sus auditores, la clase de trabajo, la estructura de la organizacién y los
beneficios de costo apropiados.

Un sistema de controles externos de calidad debe de asegurar lo siguiente:

° Las operaciones de la organizacion se evalian cada tres afios (por lo menos) por una
organizacion no afiliada.

° La organizacion tiene un sistema de control interno de calidad, organizado y que opera
eficientemente.
° La organizacion tiene politicas, procedimientos y normas de auditoria pertinentes y se cumplen

en el trabajo de auditoria incluyendo auditorias del gobierno.

Los informes sobre evaluaciones de los controles externos de calidad deben estar a la disposicion de
los auditores y el publico.
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V. SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FINANCIERO

Los auditores deben informar los resultados de su estudio y evaluacién del control interno

financiero, efectuado como parte de la auditoria financiera y de cumplimiento legal. Deben identificar
al menos:

L Los controles internos financieros principales de la entidad,
L Los controles evaluados;
° Los controles no evaluados (el auditor puede cumplir con este requisito indicando las

clases significativas de transacciones y los activos relacionados que no se hayan
incluido en el estudio y la evaluacion); y

® Las debilidades significativas que se hayan observado como resultado de la evaluacion.

VL. FRAUDE, ABUSO Y ACTOS ILEGALES

La séptima norma de examen y evaluacion para las auditorias financieras gubernamentales de
eficiencia y economia y de resultados de los programas es:

Los auditores:

® Deben estar pendientes de las situaciones o transacciones que presenten indicios de
fraude, abuso o actos ilegales, y
® Si existe evidencia de este tipo de situaciones, deberan ampliar los pasos y

procedimientos de auditoria para identificar el efecto sobre las operaciones y
programas de la entidad.

Las pruebas y procedimientos usuales de auditoria pueden divulgar indicios de posibles
fraudes, abusos o actos ilegales. Los auditores deben tomar las medidas necesarias si la auditoria
indica que, efectivamente, podrian haber ocurrido casos de fraude, abuso o actos ilegales. Los
procedimientos de auditoria que se adopten deben aplicarse con la finalidad de obtener evidencia
suficiente para definir si en realidad ocurrieron esos hechos y, en caso afirmativo, determinar su
efecto en las operaciones y programas de la entidad. Los auditores no deben incluir en sus informes
informacion alguna acerca de estos hechos en tanto no hayan consultado con los asesores legales.

Aunque las auditorias se realicen de acuerdo con estas normas, eso no garantiza necesariamente
el descubrimiento de todos los casos de fraude, abuso y actos ilegales que se puedan haber cometido. El
descubrimiento posterior de fraude, abuso o actos ilegales cometidos durante el transcurso de la
auditoria tampoco significa que el trabajo del auditor haya sido inadecuado. Si la auditoria se llevo a

cabo cumpliendo en todo momento con estas normas, los auditores pueden considerar cumplida su
responsabilidad profesional.
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PROGRAMA DE AUDITORIA DEL DESEMPENO

FASES BASICAS PARA EL AUDITOR

Auditorias del desempefio consisten en:

°® Acumular informacion
°® Hacer evaluaciones
e Desarrollar recomendaciones

Una auditoria se conduce para evaluar cierta actividad y determinar si se pueden mejorar las
operaciones. Las fases basicas de auditorias del desempefio son:

(1)  Inspeccion preliminar

(2)  Revision de la legislacion y los reglamentos
(3)  Revision y examen de los controles del manejo
(4)  Examen detallado

(5)  Preparacion del informe

15



ESTABLECIENDO LOS OBJETOS Y OBJETIVOS
DE UNA AUDITORIA

GUIAS PARA ESCRIBIR OBJETOS U OBJETIVOS

Empiece con un verbo de accion.

Especifique solo un mayor resultado que se espera lograr.

Especifique plazo - una fecha.

Preguntese si se puede medir para verificar si este objeto u objetivo fue realizado, si
no, necesita criterios mas especificos.

Evite el uso de palabras como "porqué"” o "cémo," mejor use "para" y "cuandeo".

Preguntese si es significante.

Preguntese si se puede lograr.

Preguntese si es razonable.

Preguintese si hay un plan para ejecutar las actividades requeridas para realizar cada
objeto u objetivo.
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ERRORES HECHOS COMUNMENTE AL ESCRIBIR OBJETOS U OBJETIVOS

El escritor declara el problema y no el objeto u objetivo.

El objeto u objetivo especifica proceso - no resultados.

El objeto u objetivo contiene terminologia que no es precisa.

El escritor nunca declara el objeto u objetivo en términos explicitos.

Se especifican demasiados objetos u objetivos.

Los objetos u objetivos, como escrito, tienen poco significado.

Los objetos u objetivos son muy extensos para ser practicos.
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LISTA PARA EXAMINAR OBJETOS U OBJETIVOS

Objetos u objetivos tienen que ser:

FACTIBLE

MENSURABLE

PRACTICO

18
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FORMULA PARA ESCRIBIR OBJETOS U OBJETIVOS DE EFECTO

Especifican quién

y cuantos

van a lograr que resultados

en que plazo.
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OBJETOS U OBJETIVOS DE EFECTO

1. Especifican el grupo (programa, componente, division, etc.) y se enfocan en que pasari.
2. Incluyen un resultado mensurable que se planea lograr y para que fecha; que

3. Corresponde a lo que busca el recipiente de los resultados de la auditoria.

4. Reflejan cambio en condicion o conocimiento.

EJEMPLO: Conducir una auditoria del desempefio del Programa de Capacitacion para verificar
cumplimiento con las leyes, los reglamentos y contratos y producir un informe de
auditoria con resultados y recomendaciones para emision el 31 de Julio del afio
entrante.
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OBJETIVOS DE PROCESO

COMO- Describen los pasos y procedimientos que se utilizaran para realizar un fin.

NO = No indican impacto;

CUANBDO  Describan actividades que se ejecutaran durante un periodo especifico.

OBJETIVO DE PROCESO = COMO/CUANDO

21



EJERCICIO

Instrucciones: 1. Determinen la clase de objetos u objetivos que son.
2. Conviertan cada uno de los objetos u objetivos a objetos u objetivos de
efecto.
1. Evaluar el curso de mecanografia en términos de la edad, el nivel econémico y el de educacién

de los participantes, para determinar si estan cumpliendo con los reglamentos que especifican
el criterio para participantes, durante la semana del 18 al 22 de Julio del afio entrante.

2. La construccion de siete puentes hay que evaluarla durante el proximo afio, en el sector del
oeste porque el trafico se congestiona en varios sitios y no se puede cruzar las calles.

3. Revisar los documentos de graduacién para determinar cuantos participantes empiezan el curso y
cuantos se gradian, para determinar si el programa es efectivo y si se debe continuar.
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4.

EJERCICIO (continuado)

Arreglar en algunas calles en el centro de la ciudad antes de las fiestas patronales y se
emplearon estudiantes para poder entrenarlos. No sabemos si fue efectivo porque nadie tiene
la informacion.

23
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NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO
PARA AUDITORIAS DEL DESEMPENO

NORMA NO. 1 - PLANIFICACION

El auditor debe preparar un plan de trabajo.

24



I. PLANIFICACION

El trabajo de auditoria debe ser suficientemente planificado. El auditor debe definir el objeto y los
objetivos de la auditoria y planificar como cumplirlos y al mismo tiempo mantener un balance entre el
campo de auditoria, el plazo y los dias de personal necesarios para asegurar que los recursos de la
auditoria sean bien utilizados. Es importante planificar para asegurar que los resultados de la

auditoria cumplan con el objeto. Esto es especialmente esencial cuando se conduce una auditoria del
desempefio porque la metodologia y los pasos de implementacion y €l procedimiento son complicados y
varian. Si la labor de auditoria se conduce a cierto nivel del gobierno, al planificar, el auditor

debe cooperar con otras auditorias al mismo o distintos niveles.

Puede ser que antes de empezar a planificar se tenga que conducir una encuesta de la entidad para
identificar areas especificas de auditoria y obtener informacion para la planificacion. La encuesta
seria un proceso para obtener informacion en poco tiempo sin verificacion o detalle. Tal encuesta
puede proveer informacion sobre:

° El sistema clave.

° E} progedimiento para manejar las finanzas y las operaciones y para evaluar e informar la
ejecucion.

° El tamafio y el campo de las actividades.

° Las areas de debilidad en los controles internos.

° Falta de economia y eficiencia en las operaciones.

° Faltas en cumplir con las leyes y los reglamentos.

Para obtener suficiencia en planificar se debe considerar lo siguiente:

® El objeto, el campo y la metodologia de la auditoria.
° Los criterios para evaluar la ejecucion.
° Coordinacion con otros auditores del gobierno.
® La destreza y el conocimiento del personal y de los especialistas y expertos.
L Los requisitos para cumplir con las leyes y los reglamentos y la posibilidad de abuso y actos
ilegales.
25



° Los aspectos de economia y eficiencia que han de ser incluidos.

L Las metas y los objetos de los programas.
® La evaluacion de los controles internos.
° La materialidad y/o significacion y el riesgo de auditoria.

El objeto, el campo y la metodologia de la auditoria requieren el pensar légicamente y
sistematicamente. Lo primero que el auditor debe hacer al planificar una auditoria para establecer

los limites, es definir el objefo de la auditoria, es decir, establecer lo que se quiere lograr a

través de la auditoria y determinar los aspectos que seran incluidos. Los elementos necesarios para
obtener descubrimiento completos e informe dependen del objeto de la auditoria. Asi que el objeto se
debe expresar de manera que se puedan identificar los elementos de descubrimiento e informe. Al
analizar los objetos posibles para la auditoria, el auditor debe considerar lo que sabe de la
significacion de los temas, la contribucion que puede hacer y la disponibilidad de datos y recursos.

El campo de auditoria esta basado en lo siguiente:

La disponibilidad y novedad de los datos.

Lo fécil y lo apropiado que sea la aplicacion de ciertas técnicas de anélisis.
La etapa que se debe considerar.

Si se van a proyectar los resultados.

La validez necesaria para documentar la existencia de problemas y las causas.

Las comparaciones que se haran.

La metodologia se refiere al procedimiento que se usa para obtener y analizar los datos y
llegar a conclusiones y recomendaciones. La metodologia que se escoge debe proveer evidencia
que cumpla con el objeto de la auditoria.

Los criterios son las normas sobres cuales se basa la evaluacion de la suficiencia de
ejecucion. Estos criterios deben ser pertinentes a los asuntos de la auditoria, ser
razonables y adquiribles.
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El personal se debe considerar a base de lo siguiente:

] La destreza y el conocimiento de la tarea.
] El nimero necesario de personal, supervisores y especialistas con experiencia.
] El entrenamiento necesario del personal.

Para conducir auditorias efectivamente y con eficiencia el auditor debe preparar un programa
de auditoria por escrito para cada caso. Los programas de auditoria son esenciales y proveen:

L Una descripcion de la metodologia y sugerencias de los pasos de la auditoria y el
procedimiento para obtener el objeto de la auditoria.

. Una base sistematica para designarle el trabajo al personal y a los supervisores.

° Una base para un sumario de documentacion de trabajo.

Y deben incluir lo siguiente:

° Introduccion y trasfondo.
. autoridad legal estableciendo la entidad, actividad o funcién
.. historia )
.. objetos actuales
. localidad principal
L El objeto de la auditoria.
L El campo de la auditoria.
L La metodologia de la auditoria.

. sugerencias de pasos y procedimiento
.. plan de encuesta

® Definicion de la terminologia.
] Instrucciones especiales.
° Informe.

. el formato del informe
. el tipo de informacién que pueda incluir
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NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO
PARA AUDITORIAS DEL DESEMPENO

NORMA NO. 2 - SUPERVISION

El personal debe ser supervisado apropiadamente.
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II. SUPERVISION

El personal envuelto en efectuar el objeto de la auditoria debe recibir suficiente direccion y
supervision para asegurar que la labor de auditoria se conduzca apropiadamente, que los objetivos se
cumplan y que el personal reciba entrenamiento en el trabajo. Los supervisores son responsables de
designar el trabajo al personal a base de destreza y conocimiento y de informarles del trabajo que
tienen que hacer, como proceder, porqué hay que hacerlo y la expectacion de efecto.

Los supervisores son responsables de evaluar la labor de la auditoria y el informe con tiempo y deben
determinar lo siguiente:

Cumplimiento con las normas de la auditoria.
Si siguieron los programas de la auditoria.
Si la labor de auditoria se condujo con el debido cuidado profesional.

Si los papeles del trabajo corroboran los descubrimientos y las conclusiones y proveen los
datos necesarios para preparar un informe.

Si el objeto de la auditoria se cumplid.
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FASE NO. 1

Durante la fase no. 1, el auditor debe obtener informacién general sobre todas las clases de
actividades de la entidad, la importancia de estas actividades y alguna otra clase de informacién
necesaria para planear la primera parte de la auditoria.

A

Desarrollo de un plan tentativo:

Es importante desarrollar un plan de auditoria al principio de cada afio. No hay formula o

reglamento referente al niimero de auditorias; el nimero depende en el mimero de auditores designado y
el tamafio de la entidad. El gerente de los auditores tiene la responsabilidad de desarrollar un plan
después de haber revisado varias clases de informacion referente a las agencias u oficinas en su
departamento. La mayor parte del tiempo es posible identificar oficinas que aparentan que tienen
problemas después de revisar varias clases de informacion. Durante el desarrollo del plan tentativo,
es importante identificar la localidad de todas las oficinas y sub-oficinas que se han escogido para
examinar ese afio.

Es importante tomar estas medidas cuando vaya a determinar las oficinas que se van a examinar:

® Determine la localidad de las oficinas de la entidad en un mapa.
° Los auditores participantes deben tener transporte para llegar a todas las oficinas.
° Determine cuantos dias de personal, va a necesitar para examinar cada oficina.

Puede usar lo siguiente como una guia:

Tamaiio de la oficina Pequeiia Mediana Grande
Numero de personal: 1-15 15-40 40 o mas
Dias de personal necesario: 4 7 7

Se debe considerar e incluir el tiempo necesario para viajar a las oficinas.

° Es importante no mandar mas de 2 a 4 auditores a una oficina.
° Se debe incluir una reunion de clausura.
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B. Notificacion a la entidad:

Se debe notificar al gerente de la entidad lo mas pronto posible. El Auditor debe preparar una carta o

un memorandum que contenga una explicacion del objeto, el campo, la metodologia y el plan de
auditoria. Esta carta o memorandum puede servir para pedir informacién que no se ha podido obtener en
el analisis preliminar, necesario para el examen de la entidad, si no se puede obtener en la oficina de

los auditores.

C. Compilacién de informacién para el analisis preliminar:

Esta fase se debe completar 3 o 4 semanas antes de llegar a las oficinas de la entidad. Esta fase le
proveera a los auditores informacion de lo siguiente:

° Las actividades de la entidad.
° Problemas para examinar durante la auditoria.
° Preparacion antes de la auditoria.

D. Métodos de Compilar la Informacidn:

La mayor parte del tiempo es imposible obtener toda la informacion que se necesita durante una
inspeccion preliminar. El auditor tiene que desarrollar un plan, para obtener los datos que se
necesitan para examinar la entidad.

1. El auditor se debe reunir con el asistente del gerente, para que le de sugerencias de
como obtener la informacion.

2. Visite los lugares que recomienda el asistente del gerente.
3. Visite cada una de las actividades principales de la entidad para entrevistar a los

directores. Es importante hacer preguntas referente a la informacion que se pudo
obtener de otra manera. El auditor debe preguntar si hay problemas no resueltos.

4. El auditor debe examinar:
a. La autorizacion de cada actividad y de los directivos de politicas.
b. Los archivos que contienen informacion respecto a la legislacion de la
actividad.
C. El presupuesto que se sometio al congreso.
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5.

d. Informacion de la actividad producida por los comités del congreso.
e. Informes de la entidad o actividad.

f Informes preparados por auditores de otras agencias.

El auditor debe visitar a los representantes del congreso o al personal que representa
un comité del congreso que tiene responsabilidad sobre las actividades de la entidad.
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PROGRAMA DE TRABAJO ILUSTRADO PARA LA FASE NO. 1
INSPECCION PRELIMINAR

Propésito:
El auditor debe determinar el objeto de la auditoria.
Leyes Aplicable: (Esto es parte de la Fase No. 2, pero se puede combinar con la Fase No. 1.)

El propésito de esta fase es obtener un entendimiento de las secciones de la legislacion
estableciendo los programas que se han de examinar.

El auditor debe identificar las actividades y obtener copias de las leyes que le dan autoridad
a la entidad para existir y operar sus programas o actividades. El auditor debe aprender lo
siguiente:

° La autoridad y la intencion legislativa respecto al campo y los objetivos de las
actividades.

o La manera en que las actividades se van a conducir (incluyendo las limitaciones y
restricciones).

® La autoridad y la responsabilidad de la entidad.

Durante el examen, el auditor debe asegurarse de lo siguiente:

o Si existe autoridad que le han dado a la entidad pero no se ha usado.

® Tomar nota de todas las restricciones especiales, impuestas por la legislacion.

. Si las actividades fueron autorizadas por ley.

o Si la politica de la entidad estd en acuerdo con la intencion del congreso y la
legislacion.

Historia, Trasfonde y Propésito:

El auditor debe preparar un resumen de la historia, trasfondo y proposito de cada actividad de
la entidad.
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Organizacién:

El auditor debe obtener copias del organigrama y descripciones de las funciones de las
organizaciones responsables para cada actividad. También debe obtener informacion referente
a lo siguiente:

La division de obligaciones y responsabilidades.
La delegacion de la autoridad principal.

La clase, el tamafio y la localidad de las oficinas.
El nimero de oficinas y localidad.

Tome nota de la localidad de la entidad dentro de la estructura del gobierno y la
relacion entre la entidad y otras agencias.

Fondos de Cada Actividad:

El auditor debe preparar un resumen referente a los fondos y la localidad de cada actividad.

Otros Datos Financieros:

El auditor debe obtener o preparar:

Costos de operaciones por los ultimos cinco afios.
Apropiaciones por los Gltimos cinco afios.
Ingresos por los ultimos cinco afios.

Autoridad para apropiar o pedir prestamos por los ultimos cinco afios.

Politica General:

El auditor debe obtener copias o preparar un resumen de las politicas generales que se aplican
a las actividades y si otras fueron establecidas por la ley, otra autoridad, o el cuerpo de
manejo.
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10.

11

Métodos de Operacion:
El auditor debe preparar una descripcion general de los métodos de operacion utilizados en
cada actividad. El objetivo es obtener un entendimiento de las operaciones de cada actividad

para hacer un plan de auditoria.

Problemas No Resuelios:

El auditor debe preparar una descripcion breve de problemas no resueltos que se han
identificado durante el anélisis preltminar.

Interés del Congreso:

El auditor debe preparar notas de asuntos de interés al congreso.

Auditoria Interna e Inspeccion:

El auditor debe determinar si se han conducido otras auditorias o inspecciones de la agencia o

entidad. Es importante obtener y revisar copias de esos informes. El auditor debe dar mucha
consideracion al trabajo que hicieron otros auditores internos o inspectores.
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NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO
PARA AUDITORIAS DEL DESEMPENO

NORMA NO.3 - REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

El auditor debe hacer una revision para determinar el cumplimiento de los requisitos de la ley y
losreglamentos cuando sea necesario, para satisfacer el objeto de la auditoria.

36



III. REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Para cumplir con el objeto de la auditoria a veces hay que determinar si la entidad estd cumpliendo con
los requisitos legales y reglamentarios. Por lo general, agencias, programas, servicios, actividades

y funciones del gobierno son creados a base de leyes que establecen la tarea, las metas y los

objetivos, quienes son los responsables, y el presupuesto. Para evaluar si la entidad ha cumplido con
las leyes y reglamentos, el auditor debe determinar cuales leyes y reglamentos seran consideradas en

la auditoria y disefiar pasos y procedimientos para asegurarse de que la entidad ha cumplido con sus
deberes, si no, puede afectar los resultados de la auditoria. El auditor debe tomar en consideracion

los controles internos de la organizacion.

La esencia de lo que el auditor determina es lo siguiente:

o Economia y eficiencia. La adquisicion, proteccion y utilizacion de recursos y la cantidad,
cualidad, el plazo y el costo de productos y servicios que se producen y proveen.

FASE NO. 2

Durante esta fase, el auditor determina la autoridad e intencion legislativa referente al campo y los
objetivos de las actividades, la manera en que las actividades se han de conducir (incluyendo las
limitaciones y las restricciones) y la autoridad y responsabilidad de a entidad. El auditor tiene que

tener un conocimiento de todo esto durante el examen de la entidad. Los abusos o actos ilegales son muy
importante para el auditor, porque se deben declarar y pueden afectar los resultados de la auditoria.
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REVISION DE LA LEGISLACION

Historia del programa:

Objetivos:

Autoridad establecida por la legislacion:

Responsabilidades de la agencia:

Restricciones impuestas:

Provisiones financieras:

Otros requisitos significantes:
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NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO
PARA AUDITORIAS DEL DESEMPENO

NORMA NO.4 - CONTROLES INTERNOS

El auditor debe determinar si la entidad tiene controles internos
cuando es necesario para satisfacer el objeto de la auditoria.
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IV. CONTROLES INTERNOS

Para cumplir con el objeto de la auditoria, puede que sea necesario hacer una evaluacion de los
controles internos pertinentes. Es la responsabilidad de la gerencia de la entidad, el establecer un
sistema de controles internos, sobre todo en el gobierno donde ocurre tanto cambio por medio de
elecciones. Estos controles internos deben incluir el plan de trabajo de la organizacion y los métodos
y los procedimientos ejecutados por la gerencia para asegurar que:

® Las metas y los objetivos se realicen.

] Los recursos se utilicen de acuerdo con las leyes, reglamentos y politicas.

° Los recursos sean guardados para evitar desperdicio, pérdida y uso inadecuado.
° Se obtengan y mantengan datos confiables y se declaren en los informes.

El auditor debe de mantener en mente que el enfoque de la evaluacion de controles internos varia con el
objeto de la auditoria y que muchas agencias del gobierno le dan otros nombres a estos controles
internos, tales como:

® Inspeccién

® Evaluacién

] Valoracion

] Investigacion

L Organizacion y métodos

° Analisis de gerencia
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FASE NO. 3

Durante esta fase, el auditor empieza a revisar los controles de la gerencia.

El objetivo principal de esta fase es la provision de una revision preliminar de las actividades
significantes, la eficiencia de los controles internos de la gerencia y para identificar debilidades

en esos controles, que necesitan mas revision. La revision de los controles internos de la gerencia es
una continuacion de la revision preliminar. El auditor debe obtener mas detalle e informacién y un
entendimiento de las actividades para determinar a donde se van a dirigir los esfuerzos de la
auditoria. Es importante tomar notas y desarrollar un plan para revisar los controles internos
durante la visita a la entidad.

El auditor debe seguir estos pasos:

1.

Examinar los programas que maneja la entidad para determinar si estan cumpliendo con
los objetivos.

Asegurase de que los informes se preparen para la gerencia, y determinar si se usan los
informes con el propdsito de control interno.

Hacer una inspeccion fisica de los programas para obtener mejor entendimiento de las
operaciones.

Preparar un sumario breve de las operaciones, identificar los controles internos de
importancia, de la gerencia y revisar los controles internos de estas operaciones.

Determinar los controles que tienen sobre los sueldos de los empleados.

Determinar los controles que tienen sobre los costos principales de la entidad.
Determinar si han preparado un plan de actividad o metas, para compararlo con el
desempefio. Anotar si preparan informes cuando hay divergencia de las metas
establecidas por el plan. Determinar el nivel de atencion que le da, la gerencia a
estas divergencias.

Obtener una lista de los proyectos de la entidad. Determinar si han establecido
procedimientos para autorizar estos proyectos y para controlar el plazo y los fondos

dedicados al proyecto.

Determinar si tienen un sistema de revision, para ver el progreso de cada operacion o
proyecto. Determinar si estos controles internos son efectivos.
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EL ESTUDIO DE LA ENTIDAD

Un estudio de auditoria es simplemente una educacion rapida de lo que esta ocurriendo sin obtener mucho
detalle. El primer paso de la auditoria es determinar el objeto o los objetivos:

L.

2.

A Informacién que se necesita para el estudio:

1. Informacion basica (historia, trasfondo y proposito).

2. Autoridad y responsabilidad.

3. Metas, objeto y objetivos.

4. Hasta qué punto han logrado las metas.
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Métodes para obtener informacién:

Discusiones con el manejo ejecutivo.

Entrevistas con el personal.

La inspeccion fisica.

Revision de informes de la gerencia.

Revision de estudios e informes de auditoria.

Examen de las operaciones.

Uso de cuestionarios.
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FASE NO. 4

Durante esta fase, el auditor debe obtener el objeto y los objetivos que se han establecidos para la
auditoria. La mayor parte del tiempo, la auditoria enfocara la evaluacion en los aspectos que fueron
indicados durante las fases 1 y 2. El auditor va a revisar cierta actividades, identificar

debilidades, evaluar debilidades significantes, y desarrollar recomendaciones.
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REUNION DEL EQUIPO

Varios dias antes de empezar la auditoria y visitar la entidad, el lider del equipo de auditoria
debe tener una reunion para discutir lo siguiente:

® El horario y los arreglos de la visita.

® Los resultados del anélisis preliminar.

® Distribuir material para la visita.

® Planes de una reunion durante la visita a la entidad.

® La asignacion de responsabilidades a los miembros del equipo.
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ACTIVIDADES DENTRO DE LA ENTIDAD

Reunién de Inauguracion:

El lider del equipo de auditores tiene la responsabilidad de conducir una reunién de
inauguracion con el gerente y otras personas (que el gerente quiera incluir en la reunién). El
proposito de esta reunion es lo siguiente:

° Presentar a los auditores.

o Explicar el propésito de la auditoria.

o Explicar los métodos que se usaran durante la auditoria.

o Solicitar la cooperacion e informacion basica del gerente.

o Si el gerente tiene preguntas referente a la visita, esta reunion le dara la
oportunidad de hacerlo.

La Revision de los Documentos vy Las Entrevistas:

El lider del equipo de auditores con la asistencia del gerente puede identificar los
individuos a los cuales se van a entrevistar. También se puede desarrollar el programa de
examen de la entidad. Por lo general, el auditor debe de revisar los documentos antes de
entrevistar al personal de la entidad. -

Cada auditor debe de preparar un sumario de los descubrimientos y resultados o las
conclusiones del examen de los documentos y las entrevistas. Este sumario se usa para preparar
el informe, durante la reunion de clausura.

Segunda Reunién del Equipo de Auditoria:
Después de completar la evaluacion y las entrevistas, el lider debe tener una reunion con el
equipo para discutir los descubrimientos y los resultados o las conclusiones. El equipo debe

usar este tiempo para prepararse para la reunion de clausura con el gerente.

Reunidon de Clausura con el Gerente:

Esta reunion de clausura se debe conducir en tono pesitivo vy constructivo. Es importante
discutir todos los descubrimientos y resultados o conclusiones - positivos y también donde
hallaron falta. Después de discutir las faltas, el lider puede ofrecerle recomendaciones (si

es posible durante esta reunion).
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PASOS PARA LA REUNION DE INAUGURACION CON EL GERENTE

Presentar a los miembros del equipo.

Explicar el alcance de la auditoria.

Nombres de las otras oficinas que van a visitar.
Discutir el propésito de la auditoria.

Explicar porque van a examinar la entidad.

Citar las leyes y los reglamentos federales.
Explicar los métodos que han de usar durante el examen.
Discutir la revision de los documentos.

Discutir las entrevistas a los empleados.

Observar.

Solicitar la cooperacion e informacion basica.
Discutir lo que esperan determinar - los resultados.

Lo que esperan discutir durante la reunién de clausura.

Discutir la asistencia técnica que el equipo va a proveer donde y cuando sea apropiado.

Explicar que la entidad va a recibir el informe.
Determinar dias y horas tentativas para la reunion de clausura.

®®  Se puede establecer el dia y hora tentativa.
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NORMAS DE TRABAJO DE CAMPO
PARA AUDITORIAS DE DESEMPENO

NORMA NO. 5 - EVIDENCIA

El auditor debe obtener evidencia que es suficiente, competente y pertinente,
para proveer una base razonable para las determinaciones y conclusiones referente
a la organizacion, al programa, la actividad o funcién que se esta examinando.
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V. EVIDENCIA

El auditor debe obtener evidencia que sea competente, pertinente y suficiente para tener la base de
hacer conclusiones, y juicios sobre la auditoria de la organizacion, el programa, la actividad o
funcion. El auditor debe tener un registro del trabajo del auditor en forma de documento de trabajo.
Estos pueden incluir cintas grabadoras, peliculas y discos, catalogados de cuatro maneras: fisica,
documental, testimonial o analitica.

Evidencia fisica se obtiene a base de inspeccion directa u observacion de actividades de personas,
propiedad o eventos.

Evidencia documental consiste de informacién que se ha creado, tales como correspondencia, contratos,
registros de contabilidad, facturas, informacion de la gerencia sobre ejercitacion.

Evidencia testimonial se refiere a declaraciones hechas por medio de entrevistas. Estas declaraciones
tienen que ser verificadas y evaluadas a base de los prejuicios del declarador.

Evidencia analifica incluye auditorias de sistemas, comparaciones, razonamiento y la separacion de
informacion en componentes.

Toda evidencia debe de examinarse para determinar si es competente, pertinente y suficiente. Los
papeles de trabajo deben contener los detalles de la evidencia y el descubrimiento de como se obtuvo la
evidencia. El auditor debe obtener la evidencia mas confiable, la que se obtiene:

® Por medios independientes a la entidad.

. Se ha desarrollado bajo buenos sistemas de controles internos.

® Por medio de examen fisico, observacion, computacion e inspeccion.

o Por medio de documentos originales no copias.

o Por medio de testimonio que se obtiene bajo condiciones en las cuales los individuos

pueden hablar con franqueza.

Los papeles de trabajo son el eslabon entre el trabajo de campo y el informe de auditoria. Estos deben
contener la evidencia que corrobore los descubrimientos, juicios y las conclusiones en el informe.

Las organizaciones de auditoria deben establecer politicas y procedimientos para la preparacion y el
mantenimiento de los papeles de trabajo, incluyendo seguridad de custodia y retencion por el tiempo
necesario para satisfacer los requisitos administrativos y legales.

49



Guias generales para los papeles v los documentos de trabajo:

Contienen un programa de auditoria que se refiere a los documentos de trabajo.
Contienen suficiente referencia e indices, horarios y sumarios.

Contienen la fecha y la firma del preparador.

Son revisados por un supervisor

Estan completos y son precisos para proveer corroboracion de los descubrimientos, juicios, y
conclusiones y demuestran la esencia y el campo del trabajo de la auditoria.

Se pueden entender sin explicacion verbal; estan completos y son concisos; se puede determinar
el proposito, las fuentes de datos, la esencia y el campo de trabajo y las conclusiones del
preparador.

Son tan legibles y limpios como sea posible.

Se limitan a asuntos que son pertinente a los objetivos de la asignacion.
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CAUSAS PRINCIPALES DE INEFICIENCIA EN EL GOBIERNO

El trabajo es de mala calidad - requiere un sistema interno de control estadistico.

Productividad pobre - requiere normas de ejecucion reales y un sistema interno de control
estadistico.

Métodos antiguos - (Ejemplo: revision del 100% del inventario.).

Falta de eficiencia en el personal o sobre el personal. (Ejemplo: Cuando hay demasiado
personal y poco trabajo.)

Falta de intervencion sobre las horas que trabajan los empleados. - (Ejemplo: llegan tarde, se
van temprano.)

No tienen sistema para descubrir abuso o engafio.
Tienen demasiados informes y papeles de trabajo.
Moral baja del personal.

No usan estadisticas para dirigir.
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METODOS DE COLECTAR INFORMACION

1. Entrevistas Personales:

Por lo general, la mayor parte de la informacion se obtiene por entrevistas. Este procedimiento

requiere que el entrevistador haga preguntas anteriormente preparadas y que mantenga documentacion de
las respuestas. La ventaja de las entrevistas es que generalmente los individuos responden a

preguntas hechas en persona. Otra ventaja es que el entrevistador puede observar la reaccion del
individuo y clarificar conceptos falsos.

El problema principal con este procedimiento, €s el entrevistador. El entrevistador debe recibir
capacitacion en como conducir una entrevista, como planear las preguntas, como documentar las
respuestas, como interpretar reacciones fisicas, y como todo esto afecta las respuestas. También,
frecuentemente hay errores en la documentacion que afectan los resultados.

2. Entrevistas por Teléfono:

Se puede obtener informacion personal por teléfono. Este procedimiento cuesta menos que las
entrevistas en persona porque se eliminan los costos del viaje. Las entrevistas por teléfono pueden
tener mucho éxito con cuestionarios bien preparados, y si los entrevistadores han recibido
entrenamiento. Pero también pueden haber problemas. Muchas personas no tienen teléfono y las
entrevistas por teléfono, por lo general, son mas cortas que las entrevistas en persona.

3. Cuestionarios:

Otro método efectivo es el uso de cuestionarios completados por un entrevistado. La mayor parte del
tiempo, estos cuestionarios se mandan a los individuos por correo. El cuestionario tiene que ser
desarrollado con mucho cuidado para que le dé animo a los entrevistados que participen.

No se necesitan entrevistadores con el uso de cuestionarios, y asi el obtener informacion cuesta
menos. Pero los ahorros, salen costando mas porque se obtiene menos respuesta, que con las
entrevistas en persona o por teléfono.

4. Observacion Directa:

El cuarto método para colectar informacion es la observacion directa. Por ejemplo, informacién
referente a la salud se puede obtener revisando la documentacion de un hospital; informacion referente
a los sueldos de individuos, se obtiene examinando la documentacion de los patrones. Este
procedimiento demora mas tiempo, pero por lo general se obtiene mas informacion.

52

Ce



LOS ELEMENTOS DE UN DESCUBRIMIENTO

La Condicién: (Que esta pasando?

El Criterio: (Qué se supone deberia estar pasando?

El Efecto: (Cual es el resultado de lo que esta pasando?

La Causa: Lo que es responsable por el efecto. (No hay causa sin efecto.)

La Recomendacién: Las recomendaciones del auditor para corregir la causa.
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PAGINA DE TRABAJO
EVALUACION DE DEBILIDADES

La Condicion:

El Criterio(s):

El Efecto(s):

La Causa(s):

Las Conclusiones/Recomendaciones:
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UN EJEMPLO DE UN DESCUBRIMIENTO DE PROGRAMA
Favor de anotar el elemento que pertenece a cada paso (menos las recomendaciones) de la auditoria.
Paso de Auditeria: Elemento
1. Le concedieron a la agencia del estado, fondos por tres afios para
desarrollar un plan para controlar la contaminacion en el puerto
de la capital. La seccion 3(c) de la ley federal establecié un

programa para darle fondos a cada estado, por un periodo de un afio
y no mas de tres afios.

2. El plan para controlar la contaminacion en el puerto de la capital
no se desarrollo durante los altimos tres afios.

3. La agencia del estado recibié $196,000 en fondos federales para
desarrollar el plan, pero los objetivos mayores no se han cumplido.

4. En la opinion del auditor, la agencia del estado no manejo el programa
apropiadamente y no hizo esfuerzos para completar el proyecto.

¢Qué recomendaron los auditores?
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CAUSAS Y EFECTOS

A veces los auditores tienen dificultad en determinar si algo es la "causa” o el "efecto" del problema

(condicién). Por ejemplo, "Un uso inepto de recurso” puede ser la causa o el efecto de una condicion.

Sin embargo, esto es tipicamente la causa de una condicion mas bien que el efecto.

Favor de anotar si las siguientes condiciones son las causas o los efectos:

Condicion Causa Efecto
1. Falta de entrenamiento
2. Deshonesto

3. Pérdida de ingreso potencial

4. Objetivos no realizados - -
5. Descuido —_ -
6. Sin interés suficiente

7. Moral baja
8. Falta de recursos

9. Demasiado orgullo
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10.

FRAUDE

QUIEN COMETE FRAUDE?
° Hay personas quienes son honestas todo el tiempo.
° Hay personas quienes son deshonestas todo el tiempo.
] La mayoria de las personas son honestas la mitad del tiempo.
] Algunas personas son honestas la mayor parte del tiempo.

(PORQUE ES QUE ES QUE LOS EMPLEADOS HACEN CHAPUZA, MIENTEN Y

ROBAN EN EL TRABAJO?
El empleado cree que puede hacerlo sin que nadie se entere.
El empleado piensa que necesita o desea desesperadamente el dinero o los articulos robados.
El empleado se siente frustrado o insatisfecho por algin aspecto del trabajo.

El empleado se siente frustrado o insatisfecho sobre algtin aspecto de su vida privada, que no
es relacionado con su trabajo.

El empleado se siente abusado por su patron y quiere vengarse.

El empleado no considera las consecuencias si es descubierto.

El empleado piensa "Todos los demés roban, porque yo no?"

El empleado piensa, "Son tan grandes, que robar un poquito no les afectara."

El empleado no sabe como manejar su propio dinero, asi es que siempre necesita dinero y esta
listo para robar.

El empleado se siente que robarle a la organizacion es un reto y no solamente una cuestion
econdmica.
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10.

LOS CRIMENES MAS IMPORTANTES Y LOS QUE
OCURREN CON MAS FRECUENCIA

Sobornar a los lideres politicos.

Robo, fraude y desfalco de empleado.

Robar herramientas pequefias y provisiones.

Crimenes relacionados con computadoras.

Sobornar los lideres del sindicato.

Rellenando cuentas de gastos.

Evasion de impuestos de la Corporacion.

Manipulacion y fraude de capital comercial.

LOS CRIMENES MAS IMPORTANTES QUE OCURRIRAN

EN EL FUTURO

Crimenes relacionados con la informatica (computacion)--sistemas de computo.

Sobormnar a los lideres politicos. -

Acojinar la cuenta de desembolso.

Sobornar a los lideres de los sindicatos.

Robo, fraude, y desfalco hecho por los empleados.

El falsificar los reportes de productividad.

Evadir impuestos pertenecientes a la corporacion.

Sobornar a los oficiales extranjeros.

Fraudes y manipulaciones de la bolsa de valores.

Destruir el medio ambiente.
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FRAUDE OCURRE BAJO ESTAS CONDICIONES

® El control interno es débil, ausente o reforzado a medias.
® Los empleados son contratados sin considerar su honestidad e integridad.
° Los empleados no estan bien administrados, son explotados, abusados o puestos bajo

tension al tener que lograr metas y objetivos financieros.
° Los modelos de administracion son corruptos, ineficientes, o incompetentes.
° Un empleado quien es confiado tiene un problema personal que no puede resolver. Por lo

regular su problema es de finanzas, creado por necesidades médicas de familia,
alcoholismo, abuso de drogas, apostar en juegos 0 gustos caros.

° La industria a la cual la compaiiia pertenece, tiene una historia o tradicion de
corrupcion.
® La compaiiia ha caido por malos tiempos - esta perdiendo dinero o capital comercial, o

sus productos o servicios se estan pasando de moda.

La custodia fisica de propiedad, el acceso a los archivos de contabilidad, y la nocion y la autoridad

de control son los ingredientes mayores de fraude los cuales surgen en libros de cuentas y en
documentos financieros.

Las personas quienes tengan acceso a bienes de la corporacion y el conocimiento de los controles
internos y de contaduria, o que tengan una posicion de administracion en la cual pueden rechazar
arbitrariamente tales controles, estén en la mejor posicion para cometer fraude financiera en contra

de sus compaiiias. El peligro de fraude es mas probable con el administrador de mas alto rango porque el
tiene acceso a los bienes y tiene la autoridad para rechazar arbitrariamente los controles.
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LAS PREGUNTAS MAS IMPORTANTES PARA EL AUDITOR SOBRE EL FRAUDE

(En donde se encuentran los eslabones mas débiles de esta cadena de control en este
sistema?

(Qué divergencias de buenas practicas convencionales de contaduria son posibles en
este sistema?

(Como se manejan transacciones espontaneos, y quien puede autorizar tales
transacciones?

(Cuales serian las maneras mas simples de comprometer a este sistema?

¢ Qué aspectos de control de este sistema pueden ser rechazados arbitrariamente por
autoridades mayores?

En el trabajo, ;cual es la naturaleza del ambiente?
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UN AUDITOR EFECTIVO DEBE SABER PODER HACER LO SIGUIENTE

COMPETENTEMENTE
° Conducir una reexaminacién de los controles internos.
° Determinar las fuerzas y debilidades de esos controles.
° Disefiar escenarios de perdidas de fraude potenciales basado en las debilidades

identificadas en controles internos.
° Identificar situaciones cuestionables y excepcionables en la balanza de cuentas.

° Identificar transacciones cuestionables y excepcionales (muy altos, muy bajos, muy
seguidos, muy raros, demasiado, muy poco, tiempos raros, lugares raros, gente rara.)

® Hacer la distincion entre los errores humanos simples y las omisiones intencionales en
la teneduria de libros.

L Seguir la corriente de documentos los cuales apoyen las transacciones.

° Seguir la corriente de fondos entre y fuera de la cuenta de la organizacion.
] Buscar documentos relacionados a transacciones dudables.

° Revisar los documentos y buscar peculiaridades en las cuentas; falsificacion;

destruccion de datos; clasificacion incorrecta de las cuentas, y substitucion de
copias por documentos originales.

° Juntar y guardar evidencia que colabore con las pérdidas, transacciones fraudulentas y
de informes financieras.

° Documentar y reportar una pérdida fraudulenta por medio de un reclamo civil, criminal,
o de aseguranza.

° Tomar en cuenta las politicas del manejo, administracion y organizacion de
procedimientos y de practicas.

° Poner a prueba la motivacion y la ética de la organizacion.
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La mayoria de los casos de fraude, desfalco, y robo no son descubiertos en el transcurso de auditorias
financieras de rutina. La existencia de esos actos fraudulentos surgen por medio de:

1. una alegacion, queja, o un chisme que fraude ha ocurrido por una persona ajena a la situacion o
por otro empleado,

2. la sospecha o intuicién de un investigador de que algo no esta bien,

3. un cambio en expectaciones sospechosas por ejemplo en un cambio de ganancias, de ventas, de
costo, de bienes o de crédito ya sean muy altas o muy bajas, o

4. el descubrimiento de que algo falta - dinero en efectivo, propiedad, reportes, documentos, o
datos.

Es raro que un auditor sepa desde un principio que un fraude, robo, o desfalco ha sido cometido. Uno
puede tener muy poca informacion: ;Como se determina si en realidad ha ocurrido un fraude, robo, o
desfalco? El objetivo es determinar si existe un crimen. Un crimen existe cuando lo siguiente existe:

° una pérdida comprobable de una victima de algo de valor,
° alguien quien tenga esa perdida y
® una ley que haga que esa perdida sea un crimen.

Los hechos que se deben hacer inmediatamente son:

Si hay:

(1) una ley criminal?

(2) una aparente infraccion de la ley?
(3) un perpetrador?

(4) una victima?

Los siguientes son algunos pasos que deberia tomar el auditor:
1. Adquirir todos los documentos disponibles con respecto a la alegacion.

2. Entrevistar al individuo quien esta haciendo la alegacion para determinar su estado de animo,
y determinar si la alegacion hace sentido.

3. Asesorar la alegacion contra la documentacion para determinar la siguiente accion que se
debera tomar.
4, Determinar, si es necesario, si mas documentacion esta disponible a la agencia. En caso de que

si lo este, jen donde? ;Se debera entrevistar a las demas personas dentro de la compafiia?

62



10.

11.

12.

13.

Asesorar el ambiente con relacion a la persona quien pudo haber hecho el crimen.

Pregunta si una teoria sobre el fraude pueda desarrollarse en esta etapa. Hay motivo y
oportunidad que le de beneficio a la persona bajo sospecha.

El auditor se pregunta si la evidencia hace sentido tomando en cuenta el caso.

(Se debera entrevistar a personas fuera de la compaiiia? ;Tiene el auditor el derecho de
entrevistar a estas personas y de examinar sus documentos?

(Estan las personas apropiadas notificadas sobre la situacién y la direccion del caso?

(Que tanto tiempo en el pasado debe uno investigar?

(Ya existia el problema antes de que la persona a quien se sospecha asumiera una nueva
posicion?

. Ya existia el problema en el puesto anterior de la persona a quien se sospecha?

(Cuales son los documentos publicos accesibles?
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LA ENTREVISTA DE AUDITORIA

El proceso de una entrevista contiene tres actividades de importancia, disefiadas para obtener el grado
optimo de resultados durante la entrevista:

L

Actividades de preparacion para la entrevista. El tiempo y la energia que el auditor le dedica
a la preparacion, estan relacionados directamente en proporcion a la calidad y a la cantidad de
informacion que resulta de la entrevista. El auditor debe informarse sobre la agencia u
organizacion, el objeto de la auditoria y el individuo que sera entrevistado. El auditor debe
tener un entendimiento de lo siguiente:

La mision de la organizacién

Los procedimientos claves a la operacion

A quien se supone que le proveeran los servicios

El componente de gobierno y/o agencias a las cuales responden
La reputacion general de las operaciones

El auditor debe iniciar cierto grado de investigacion para obtener una perspectiva del plan de
auditoria y como y donde cada entrevista entra al plan. El area de investigacion mas critico
se enfoca en el individuo a quien van a entrevistar. Los auditores mas efectivos en conducir
entrevistas, desarrollan un perfil del entrevistado; proyectos especiales en los cuales el
entrevistado esta envuelto en los prejuicios que tendra en contra, o a favor de la agencia
pueden ayudar al auditor a construir un perfil que le sirva durante la entrevista.

Las entrevistas de auditoria se consideraban el tipo de evidencia menos confiable. La
entrevista es un vehiculo para ganar acceso a datos mas confiables. La entrevista tiene tres
objetivos mayores:

® Obtener la perspectiva del entrevistado sobre los temas de discusion. Es decir,
obtener, de manera mas grafica posible, el imagen de las operaciones del entrevistado.
En casos cuando la perspectiva del entrevistado difiere, con la perspectiva
predispuesta del auditor, €l tiene que permitir que el entrevistado dé su
representacion grafica, de la situacion, incondicionalmente.

® Identificar y ganar acceso a documentos que aclaran o substanciaran informacion
obtenida durante la entrevista. Al mismo tiempo que el auditor esta escuchando el
testimonio del entrevistado, debe preguntarse si hay algin documento que le pueda
afiadir a la informacion y hacerle esa pregunta al entrevistado.
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° Identificar y ganar acceso a individuos que puedan clarificar o afiadirle a la
informacion de la auditoria. Lo mas significante que el auditor puede sacarle a una
entrevista son los nombres de otros individuos con mas conocimiento de las
operaciones. El auditor debe mantenerse alerta para identificar referencia a otros
durante la entrevista.

La preparacion de una "guia de preguntas” es simplemente la interpretacion de los objetivos, no
la preparacion de preguntas especificas. Una lista de preguntas puede limitar al auditor y

prevenir exploracion de temas y detalles claves a la auditoria. Es aconsejable desarrollar

una guia de preguntas basada en los objetivos de la entrevista. Con este modelo el auditor

puede establecer 4 - 6 objetivos para la entrevista y perseguir, en mas detalle, cada area de

los temas de los objetivos. El entendimiento del auditor determina que detalles perseguir.

El citar a la entrevista e informar al individuo que va a ser entrevistado, es la fase final de

la preparacion. La hora, la fecha, la localidad son detalles que si se dejan sin atender,

pueden crearle resultados desconcertantes al objeto de la auditoria. El auditor debe ser tan
razonable como sea posible en acomodar al entrevistado. El método practico es que mientras mas
tiempo, sin distracciones, le pueda sacar el auditor al entrevistado, mas posibilidad tendra

de obtener informacion de calidad. Al citar para la entrevista el auditor debe evitar hacerlo

los lunes por la mafiana y los viernes por la tarde. También debe evitar el dia que regresa de un
fin de semana largo, y al final de las vacaciones o ausencia por enfermedad. Para mantenerse
entre los parametros del horario de la auditoria, el auditor puede usar una frase tal como,

"Entre los proximos cinco dias de trabajo, cuando seria conveniente citar la entrevista?".

Es importante (si es posible) que el individuo determine la localidad de la entrevista. El
auditor debe establecer guias para la localidad de la entrevista, tales como, la necesidad de
tener privacidad y falta de distracciones (llamadas telefonicas, interrupciones, etc.).

Es importante informarle al individuo que va a entrevistar, de los temas y los objetivos de la
entrevista y cuanto espera que dure la entrevista. Mientras mas informado esté el individuo,
mejor calidad y cantidad de informacién le sacara. Siempre hay la posibilidad de que un
individuo prepare respuestas para tapar la verdad o tratar de aparentar mejor de lo que es. Es
mejor tomar el riesgo, informar al individuo a dejar que otros individuos y documentos
permitan que la verdad salga a la superficie. Si no se le informa antes de la entrevista esa
tarea le quita tiempo a la entrevista.

En esas ocasiones cuando el auditor sospecha que el entrevistado esta falseando en sus

declaraciones, o documentos, el auditor le debe pedir asistencia a su supervisor referente a
lo que debe o puede declarar en el informe.
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También, el auditor debe tener una discusion con el individuo referente a cuanto se espera que
dure la entrevista, asi el individuo sabe que no se le va a ocupar el dia entero. Los auditores
con experiencia en entrevistar, aconsejan que entre 45 minutos y una hora, es lo mas que debe
durar una entrevista. Si por alguna razon se requiere mas tiempo, se deben citar dos
entrevistas, a menos que no sea practico por consideraciones de tiempo y la transportacion.

La entrevista es el corazon del proceso y trata con las destrezas y las técnicas de buscar, qué
decir, y como decirlo desde el principio hasta el final de la entrevista. Primero el auditor
debe determinar la situacion. Esto es una serie de pasos mentales que el auditor toma para
determinar si las condiciones son aptas para fomentar discusiones constructivas y
productivas. Si no son condiciones ideales, el auditor debe medir las opciones y determinar si
los objetivos de la entrevista se pueden cumplir, o si tiene que hacer otros arreglos y citar
otra fecha para la entrevista.

Otro paso mental que debe dar el auditor es determinar el nivel de energia y el estado
emocional del individuo. Si el nivel de energia indica que el individuo esta preocupado con
otros asuntos o nervioso a causa de la entrevista, el auditor debe hacer todo lo posible para
reconocer las emociones y preocupaciones verbalmente y calmar, y ayudarle a enfocar. Por lo
general, si el auditor le inform6 completamente sobre los objetivos y el proposito de la
entrevista durante la conversacion antes de la entrevista, los entrevistados, tienen poco

miedo a la hora de la entrevista.

Al comenzar la entrevista, el auditor debe usar la informacion que obtuvo durante la
investigacion preliminar, tales como, asuntos ambientales de’la oficina, hechos referente al
trabajo del entrevistado, la operacion de su division o proyectos especiales en los cuales ha
participado. Esto abre la conversacion y facilita el proximo paso; las preguntas.

Hay varios puntos que se deben cubrir al empezar la entrevista:

° El auditor debe darle al individuo, informacion sobre el origen de la auditoria, y los
eventos que causaron la entrevista.

° El auditor debe discutir el proposito y los objetivos de la entrevista otra vez.

] El auditor debe reafirmar de nuevo, con el individuo, cuanto espera que dure la
entrevista.

° El auditor le debe preguntar al individuo si tiene alguna pregunta o preocupacion antes

de entrar a los temas de la entrevista.
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En el dialogo de la entrevista el auditor debe ocupar no mas del 25% de la discusidn, lo cual le
debe dedicar a declarar de nuevo las contestaciones del entrevistado. El resto del tiempo
(75%) el auditor lo debe dedicar ha escuchar y tomar notas. El proceso del dialogo de la
entrevista tiene cinco partes:

La declaracion del entrevistado.

La interpretacion del auditor.

La clarificacion con mas informacion de parte del entrevistado.
El resumen de la declaracion por el auditor.

La afirmacion del entrevistado.

Este proceso facilita una discusion mas detallada con pocas preguntas. Varios estudios
sugieren que, durante un intercambio tipico entre dos personas, menos del 30% del intercambio
se oye por ambas partes. Este proceso de repeticion y clarificacion aumenta la eficiencia al
90%

Las preguntas que hace el auditor estan basadas en los objetivos y el propésito de la
entrevista. El estilo de preguntas esta basado en como obtener la mayor informacion sin
intimidar al individuo. El estilo que sirve mejor para este tipo de entrevista es el de
preguntas abiertas, tales como las que empiezan con palabras como "Explique" o "Describa,"
como en "Describa las operaciones en su componente”. De vez en cuando, para obtener
informacion especifica, el auditor tiene que usar preguntas directas, pero en general las
preguntas "abiertas” son las mas eficientes.

Es dificil mantener un balance entre escuchar y tomar notas durante una entrevista. Hay varias
técnicas o formulas que le facilitan ese proceso:

° El uso de abreviaturas, simbolos y siglas.
° Pausas breves entre los temas mayores para tomar notas.
° El uso de graficos en papel y verbal con la colaboracion del entrevistado.

Pero experimento y experiencia también le ayudaran.

El auditor debe conducir el sumario y la clausura de la entrevista de manera que le demuestre

al entrevistado que se le agradece su tiempo y su informacion y dejar la puerta de comunicacion
abierta para otras preguntas en el futuro. El auditor debe empezar el sumario con los

objetivos de la entrevista y dar un sumario de la informacion que obtuvo para cada tema de la
entrevista. Luego le debe dar una idea al entrevistado de lo proximo que ocurrira en el

proceso de la auditoria. También se le debe dar la oportunidad al entrevistado de hacer
preguntas. El auditor le debe dar las gracias, y asi terminar la entrevista.
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III.  Hay cuatro actividades después de la entrevista que deben ser completadas por el auditor:

° La interrogacion con su supervisor y el resto del equipo de auditoria, tan pronto sea
posible. Esto ayuda a los auditores a examinar las implicaciones y el significado de
la informacidn que se obtuvo.

° La escritura de la informacion que se obtuvo durante la entrevista.
] El seguimiento de documentos.
° El seguimiento de referencias.

ENTREVISTAS DE EQUIPO:

El proceso de usar dos o mas auditores para entrevistar es mas eficiente, pero requiere mas
planificacion. Lo mas importante es la determinacion de la linea de responsabilidad. Hay tres reglas
que dominan el uso de equipos para entrevistar:

° Todos los miembros deben entender y estar cbmodos con su area de responsabilidad.

] La responsabilidad de cada miembro del equipo se le debe explicar al entrevistado.

L Bajo ninguna circunstancia han de tener argumentos o disgustos en la presencia del
entrevistado. Estas discusiones se deben guardar para después, y para la oficina de
auditoria.

El proceso que se usa para conducir entrevistas de equipo varia. Pueden dividir los temas entre los
miembros del equipo o que uno haga las preguntas, y el otro tome notas o que uno facilite el proceso y
el otro haga las preguntas. Lo que si es importante es que todos los miembros del equipo tengan el
derecho y el deber de hacer preguntas que ayuden el proceso y que aclaren los puntos de importancia.
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TECNICAS DE ENTREVISTAS PARA AUDITORES
Los ingredientes mas importantes de entrevistas eficiente y efectivas:

1. Técnica de preguntar

° preguntas abiertas
] preguntas cerradas
] preguntas que dirigen

2. Destreza de escuchar

® escuchando para oir

° escuchando para entender
3. Parafrasis

] palabra por palabra

° sustancia

] inferencia

4. Destreza de explorar
° seguimiento al contenido
® respondiendo para afectar

5. Tomando notas

° narrativas
] graficas
6. Comunicacién no verbal
® contacto de 0jos
] postura
] comportamiento que distrae
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LAS CARACTERISTICAS DE LA ENTREVISTA EFICIENTE Y EFECTIVA

. Obtienen tres articulos:

° perspectiva
o documentos
® referencias

. Limitadas a 3 - 4 areas de interrogacion.
. Duran de 45 minutos a hora y media.
. Desarrollan un cuadro.

. Son un esfuerzo de colaboracion.
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COMO UNA ENTREVISTA LLEVA AL AUDITOR AL

1. Tipos de evidencia:

° testimonio
® documento
° fisica

® analitica

2. Pregantese que si es competente.

3. Preguntese que si es suficiente.

4. Preguntese que si es pertinente.

DESCUBRIMIENTO
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PREPARANDOSE PARA UNA ENTREVISTA
PASO NUMERO UNO: INFORMACION DE TRASFONDO

® [a Agencia (Division o Organizacion)

® I.a Auditoria

® FEI Entrevistado
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PREPARANDOSE PARA LA ENTREVISTA
PASO NUMERO DOS: PREPARANDO LAS PREGUNTAS

® Los objetivos de la entrevista

"Como resultado de la entrevista, quisiera tener un entendimiento de lo siguiente..."

1)

2)

3)

® Preguntas para la entrevista (igual que los objetivos)

1)

2)

3)
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PREPARANDOSE PARA LA ENTREVISTA
PASO NUMERO TRES: CITANDO LA ENTREVISTA
(La conversacion telefonica antes de la entrevista)
® El hacer la cita para la entrevista
1) Lahoray la fecha
2) La localidad
3) Quién estara presente (incluyendo los titulos y responsabilidades)--esto se refiere al
equipo de auditores u otras personas que puedan facilitar el proceso de obtener
informacion.
® Informele al entrevistado
1) Informacién de trasfondo en relacion a la auditoria
2) El propésito de la entrevista
3) Los resultados deseados
4) La necesidad de tener privacidad
5) Estimado de cuanto se demorara la entrevista
® Verifique informacion de trasfondo del entrevistado
1) Titulo
2) Campo de responsabilidad
3) Tiempo que lleva en la agencia

4) Obtenga otra informacion que le pueda ayudar

5) Desarrolle afinidad
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CONDUCIENDO LA ENTREVISTA
PASO NUMERO CUATRO: EMPEZANDO

® Determine las condiciones
1) Privacidad

2) Sin distracciones

® Si las condiciones fisicas no son apropiadas tome accion

® Determine el estado del entrevistado
1) Amigable, abierto
2) Frio, distante
3) Nervioso, aprensivo

4) Hostil

® Inicie el didlogo
1) Conversacion para relajar
2) Empezar con la entrevista

3) Dar tiempo para lidiar con preguntas y preocupaciones
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CONDUCIENDO LA ENTREVISTA

PASOS NUMERO CINCO, SEIS Y SIETE: EL PROCESO DE

PREGUNTAR

PASO NUMERO CINCO: INTRODUCCIONES Y TRASFONDO

"Como discutimos por teléfono . . ."

Nombre

Titulo

Papel en la auditoria

Propdsito y objetivos de la auditoria

Resultados deseados (perspectiva, documentos y referencias)
El tiempo que se demorara

"Tiene alguna pregunta o preocupacion antes de empezar . . . ?"

PASO NUMERO SEIS: PROCESO DE PREGUNTAS Y CONTESTACIONES

(Para cada area de interrogacion)

Pregunta abierta "Describa/explique . . ."

Paréafrasis "Asi es que usted cree/siente que. . ."
Pregunta de seguimiento "Digame mas sobre . . ."

Sumario "En sumario/en resumen . . ."

PROCEDA AL PROXIMO TEMA DE PREGUNTAS Y REPITA ESTE PROCESO

"Hay alguna otra informacién . . . 7"

PASO NUMERO SIETE: SUMARIO Y TERMINACION

Brevemente haga un resumen de la informacion que obtuvo
Explique lo préximo que pasara en la auditoria

Deje la puerta de comunicacion abierta para contacto de seguimiento
Haga arreglos para obtener los documentos/teléfonos de referencias

"Tiene alguna otra pregunta . . .? Muchas gracias."
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PASO NUMERO OCHO: ACTIVIDADES DESPUES DE LA ENTREVISTA
® Revise los documentos que se discutieron durante la entrevista

® Identifique las referencias

® Conduzca la interrogacion (al regresar a su oficina con su equipo de auditoria)

® Complete la escritura de la entrevista
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CONDUCIENDO ENTREVISTAS DE EQUIPO
Las entrevistas de equipo son mas y mas comunes en el proceso de auditorias. El valor de tener dos
personas trabajando juntas en una entrevista se ha comprobado de varias maneras. Con todos los asuntos
que hay que manejar en una entrevista (manteniendo un diadlogo; manteniendo contacto de ojos; tomando
notas; explorando, etc.), es facil ver el porque dos personas pueden realizar mas que una.
ACERCAMIENTO A ENTREVISTAS DE EQUIPO
1) Interrogador/apuntador

2) Alternando preguntas

3) Acercamiento del facilitador
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ACERCAMIENTO DEL FACILITADOR

Interrogador "A"

Introduccién y trasfondo

"Como discutimos por teléfono"

"Tiene alguna pregunta o preocupacion,
antes de empezar . . ."

"Hay alguna otra informacion antes de
que mi socio de su sumario de la
entrevista . . ."

"Tiene algunas otras preguntas . . ."
"Muchas gracias por su asistencia . . ."

Interrogador "B"

oo o0

] Introducciones

] Informacion de trasfondo

| Proposito de la auditoria

L Objetivos de la entrevista

L Resultados deseados, tiempo que
se demorara

PROCESO DE ENTREVISTAR

(Para cada area de preguntas)

] "Describa . . ."

L "Asi que usted cree que . . ."

L "Digame mas sobre . . ."

SUMARIO Y TERMINACION

° Brevemente haga un resumen de la
entrevista

° Explique lo proximo

L Deje la puerta de comunicacion
abierta

® Haga arreglos para obtener
documentos
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NORMAS PARA INFORMES DE AUDITORIAS DEL DESEMPENO

Los Elementos De Un Informe De Auditoria Y Sus
Funciones

Tema: Organice la estructura de un informe de manera que este conteste las preguntas del lector.

¢ Cuales son las preguntas basicas que un informe de auditoria debe contestar?
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NORMAS PARA INFORMES DE AUDITORIAS DEL DESEMPENO
I. FORMATO
Para cada auditoria del gobierno hay que escribir informes de auditoria que comuniquen los resultados.
El intento de esta norma no es limitar o prevenir discusiones de descubrimientos, juicios,
conclusiones, y recomendaciones con personas que tienen la responsabilidad o estan envueltas en el

area de auditoria.

Informes por escrito son necesarios para:

. Comunicar los resultados de la auditoria a oficiales de todos los niveles del gobierno.

. Asegurarse que los resultados no sean mal interpretados.

. Hacer los resultados disponibles para inspeccion publica.

° Facilitar un seguimiento para determinar si se han efectuado las acciones correctivas
apropiadas.

Cuando se termina la auditoria antes de concluir, el auditor debe de comunicarle la terminacion a la
entidad y a otros oficiales apropiados, verbalmente y por escrito.

II. PLAZO

Los informes se deben producir a la brevedad, para hacerle disponible la informacion a la gerencia y a
los oficiales legislativos y otras personas interesadas. Para maximizar el uso, un informe de

auditoria debe de ser oportuno. Durante el proceso de planificar la auditoria, el auditor debe
considerar la emision oportuna del informe de auditoria y conducir la auditoria con esa meta en mente.
El auditor puede utilizar informes interinos sobre asuntos significantes.

IIl. EL CONTENIDO DEL INFORME

El informe de auditoria debe incluir una declaracion del objeto y una descripcion del campo y la
metodologia de la auditoria. Es necesario que el lector entienda el proposito de la auditoria, y
juzgue los méritos del trabajo de auditoria, el contenido del informe y si hay,

limitaciones significantes.

La declaracion del objeto explica el porqué se hizo la auditoria, las fronteras de la auditoria
y lo que el informe ha de lograr. Identifica la entidad y los aspectos de ejecucion que se han
examinado, comunica los elementos de descubrimiento que se discuten en el informe y si
contiene, en las conclusiones y recomendaciones.
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El campo de la auditoria describe la profundidad y lo que cubre el trabajo de auditoria para
lograr el objeto de la auditoria y debe explicar lo siguiente:

° La relacion entre €l universo y lo que se audito.

° Identificar las organizaciones y las localidades geograficas.

° El tiempo durante el cual se condujo la auditoria.

° Cita la clase y las fuentes de las evidencias y las técnicas que se usaron para

verificar la evidencia.

° La calidad u otros problemas con la evidencia.
° Si hay datos no verificados.
° Restricciones impuestas en el abordaje a la auditoria por limitaciones de datos o

impedimentos del campo de la auditoria.

La metodologia de la auditoria explica las técnicas que se usaron en la coleccion y el analisis
de la evidencia para lograr el objeto de la auditoria y lo siguiente:

° Identifica las suposiciones en conducir la auditoria.
° Declara técnicas comparativas y medidas y criterios para evaluar el desempefio.
° Declara si se usaron muestras, describe el disefio y porqué se escogio.

El informe debe tener una discusion completa sobre los descubrimientos de la auditoria y las
conclusiones del auditor. También debe presentar los descubrimientos y elementos de descubrimiento

que se desarrollen en respuesta al objeto y de la auditoria e informacion de trasfondo que se necesite
para entenderlos.

Las conclusiones del auditor solo se incluyen en el informe si los objetivos lo requieren.

El informe debe incluir la causa de las areas de problemas en la auditoria y las

recomendaciones de acciones correctivas y como mejorar las operaciones. Cuando se declaran
problemas y el objeto de la auditoria requiere desarrollo de motivos por los problemas, el
informe debe incluir una discusion de la causa, el puede. Cuando el auditor reconoce la causa
puede determinar las acciones necesarias para prevenir la recurrencia del problema. El

auditor debe presentar un argumento persuasivo, demostrar claramente y explicar con evidencia
y razonamiento la conexion entre el problema y los factores que se identifiquen como causa.
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Recomendaciones, cuando son requeridas por el objeto de la auditoria, se deben incluir en el
informe si existe el potencial de mejorar la operacion y el desempefio y se justifica en los
descubrimientos del informe. Recomendaciones que se dirigen a la solucion de los problemas
que se han identificado, que son factible y economicos y que son constructivas, pueden
fomentar mejoramientos en la conducta de programas y actividades del gobierno.

El informe debe incluir una declaracion de las normas de auditoria por las cuales se condujo la
auditoria. Si no se cumplié con alguna(s) norma(s), el auditor debe declararlo en la seccion

del campo de auditoria del informe, dando razones y el efecto que tiene este asunto en los
resultados de la auditoria.

El informe debe identificar los controles internos que se examinaron, el campo de trabajo de
examinacion y las debilidades que se descubrieron durante la auditoria. El informe de
controles internos varia con el grado de debilidad y como corresponde al objeto de la
auditoria.

El informe debe de incluir todos los instantes de actos ilegales y abuso, que puedan resultar

en prosecucion criminal y falta de cumplimiento con las leyes y reglamentos que se descubrieron
durante o en conexion con la auditoria. El auditor debe de tomar la propia perspectiva hacia

la falta de cumplimiento tomando en cuenta el universo o el numero de casos que se examinaron y
cuantificarlo en valor economico.

El punto de vista de los gerentes de la entidad pertinente a los descubrimientos, las
conclusiones y las recomendaciones del auditor, se debe incluir en el informe, y si tienen, un
plan de accién correctiva. Esto asegura un informe justo, completo y objetivo. Para darle mas
balance al informe, el auditor debe incluir logros notables, particularmente cuando los
mejoramientos de la gerencia en un area, se pueden efectuar en otra.

Asuntos que necesitan mas estudio no relacionados con el objeto de la auditoria, se deben
incluir en el informe para darle aviso a la gerencia y a la organizacion de auditores que hay
asuntos para incluir en auditorias del futuro. Esta declaracion debe ser acompafiada por una
explicacion de las razones por el cual no fueron incluidos en la auditoria actual.

Informacion confidencial y privilegiada se puede tratar a base de una declaracioén en el informe

explicando que hay informacion pertinente que no fue incluida. La esencia de esta informacion
se debe describir en el informe y la base bajo el cual fue omitida.
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IV. PRESENTACION DEL INFORME

El informe debe ser completo, preciso, objetivo y convencedor y a la vez ser tan claro y conciso como
sea posible. Esto requiere que el informe contenga toda la informacion pertinente y necesaria para
satisfacer el objeto de la auditoria, promover un entendimiento correcto y suficiente de los asuntos

en el informe y cumplir con los requisitos del informe.

Completo, quiere decir que el auditor le provee al lector una perspectiva del alcance y la
significacion de los descubrimientos tales como:

® La frecuencia con la cual ocurrieron los descubrimientos comparados con el numero de
casos o transacciones examinadas.

' La relacion entre los descubrimientos y las operaciones de la entidad.

Preciso, quiere decir que la evidencia sea valida y que los descubrimientos se muestren
correctamente. Esto le asegura al lector que el informe es creible y confiable. El auditor
debe incluir informacién, descubrimientos y conclusiones que han sido corroboradas por
evidencia que sea competente y pertinente, en los papeles de trabajo del auditor.

Objetivo, quiere decir que la presentacion, a lo largo del informe, tenga balance en contenido
y tono. El auditor debe presentar la evidencia sin prejuicio y convencer al lector con los
hechos. El tono del informe debe fomentar reacciones favorables a los descubrimientos y a las
recomendaciones. Aunque el informe haga una critica constructiva sobre la ejecucion de la
entidad, el informe debe enfatizar los mejoramientos necesarios.

Para ser convencedor el auditor debe presentar los resultados en el informe tal como
corresponden al objeto de la auditoria, los descubrimientos de manera convencedora y que las
conclusiones y recomendaciones salgan logicamente de los hechos.

Claridad, quiere decir que el informe se pueda leer y entender con facilidad. El auditor debe
utilizar el lenguaje mas simple y claro posible al escribir el informe. El lenguaje debe ser
directo y no técnico y se debe organizar el informe logicamente declarando hechos y sacando
conclusiones.

Conciso, quiere decir que el informe no sea mas largo de lo necesario para comunicar el
mensaje. El auditor debe evitar repeticion sin necesidad.
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V. DISTRIBUCION DEL INFORME

Los informes de auditoria, se deben de presentar a los oficiales de las entidades que requieren el
informe por legislacion, reglamento o politica.
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ERRORES COMUNES, EN LA PREPARACION DE DOCUMENTOS
PROFESIONALES

Los siguientes son los errores mas comunes que se cometen en la escritura de documentos profesionales:

1.

La organizacion del documento es pobre.

Cuando el material no esta organizado légicamente. Cuando la informacion esta fuera de orden,
haciendo que el lector tenga que saltar de parrafo en parrafo y tenga que volver a leer el
documento muchas veces para encontrarle sentido. Cuando los parrafos no tienen un titulo
logico. Cuando hay muchos o muy pocos subtitulos. Cuando el lector lee el indice de materias y
no puede figurarse el contenido y el rumbo del documento, porque el texto usado no estaba
provisto de una estructura racional y una logica presentacion de la informacion.

El lenguaje es poco claro.

Cuando el lector no entiende lo que el escritor esta tratando de comunicar, porque las
palabras, frases y oraciones son poco claras y especificas. El problema puede ser, la
redundancia, el uso de clichés, el uso de jerga, o el uso de términos técnicos confusos, un
lenguaje impreciso, una estructura de oraciones demasiado compleja, u otros problemas
especificos. Puede ser que la gramatica sea incorrecta, o la sintaxis pobre. El efecto es
confuso y frustraste para el lector, quien podria dejar de leer, antes de que el documento se
acabe.

Material perdido.

Es cuando el documento no contiene toda la informacion requerida para comunicar el sentido, o

la importancia. Puede haberse omitido toda una seccion del informe. Sin embargo lo méas comin es
que, estén incluidos todos los componentes mayormente requeridos, pero que alguna informacion
necesaria se haya olvidado. Esto causa un rompimiento en la logica del contenido del

documento, y deja al lector con muchas preguntas sin repuestas. Pueden haber datos perdidos

que deberian haber sido incluidos, discusiones inadecuadas a las explicaciones alternativas

para descubrimientos especificos, una omision para identificar las limitaciones de un

estudio, falta de ejemplos y detalles necesarios para entender un concepto, u otros tipos de

faltas.
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4. Incluyendo materiales ajenos al tema.

El documento puede contener informacion innecesaria, que obscurece el mensaje que quiere ser
comunicado.

Por ejemplo en un informe de investigacion, un descubrimiento significativo puede estar "perdido"

entre resultados de detalles sin importancia. Pueden haber tantos detalles en los métodos, los cuales
deberian encontrarse en el apéndice, que muchos lectores dejaran a un lado el documento antes de llegar
a la seccion del informe. La inclusion de materiales innecesarios en un documento, hace asumir al

lector que el escritor no entendi6 a plenitud el propésito, o el enfoque del documento, y que quizas
realmente el escritor no comprendio el tema expuesto.

5. Conclusiones y recomendaciones poco claras.

Un informe de investigacidén que no tenga adecuadas conclusiones o recomendaciones, hace que el lector
tenga que decidir las implicaciones del estudio y adivinar su significado y cualquier otra accion
requerida. Como se asume que los autores del informe son conocedores especializados del tema, los
lectores creen que deberan seguir los temas a su logico fin y que preveran una clara y significativa
conclusién y recomendaciones. La omision de esto, deja al lector poco claro en el significado del
trabajo, e imposibilitado de usar los resultados del estudio para hacer la decision del sistema.

Muchos estudios emprendidos especialmente para generar conclusiones y recomendaciones, que ayuden a
las personas que hacen los reglamentos, son las partes mas importantes de los informes. Las
conclusiones o recomendaciones inapropiadas pueden sugerir que el escritor no esta familiarizado con

el estado presente del estudio, o que no entiende como este puede ser aplicado al "mundo real”, ésta es
una queja muy comun que hacen los administradores y de las personas a cargo de los reglamentos a los
investigadores.
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SUGERENCIAS PARA LOGRAR EL EXITO EN LA ESCRITURA DE
DOCUMENTOS PROFESIONALES

La mejor manera de llegar a ser un escritor profesional efectivo es conseguir algunos libros utiles,
leerlos, y después practicar escribiendo varios tipos de documentos profesionales. Después de
escribirlos, use las sugerencias que encontro en los libros, y en este manual para asi poder criticar
su propio trabajo. Pidale a un amigo que escribe bien que le haga también una critica. Trate de
identificar sus propios errores, jtiene problemas en organizar el documento, tiene frecuentes errores
gramaticales, tiene tendencia a la redundancia o al uso de jerga? y asi lograra darse cuenta de ello,
cuando este escribiendo. La clave para el éxito es practicar y hacer el esfuerzo de identificar y
corregir las fallas en su estilo de escritura.

Para preparar un documento organizado, claro y efectivo, trate de hacer lo siguiente:

1.

Piense, antes de empezar a escribir.

Estudie el proposito del documento, la audiencia, el largo apropiado, la clase de formato.
Haga algunas notas personales para Ud. Determine cuanta informacion va a necesitar en el
futuro, pero que todavia no la tiene. Considere hacer un horario con una lista de cosas a
completar. Para comenzar utilice los pasos dados en este manual.

Mantenga un registro personal.

Escribir, ayuda a recordar lo que uno leyo. Y es mucho mas fécil escribir posibles datos de
referencia, como una completa informacion bibliografica, mientras esté haciendo su
investigacion basica, de esta manera si necesita buscar algin-dato meses después, sera mas
facil encontrarlo. Puede ser de un gran valor el mantener un cuaderno con notas personales,
referentes a su trabajo. También ayuda, el preparar un informe de los progresos diarios para
uso interno, o como fuente de informacién para revisar lo que esta haciendo e identificar las
fallas en la informacion, o areas de problemas.

Resuma antes de escribir.

Busque un formato apropiado y uselo como base, desarrolle un resumen detallado del contenido

del documento. Inicialmente su esquema puede ser un poco largo. Al ir adquiriendo mas
experiencia en la escritura, seguramente caera en cuenta que sus resimenes se acortan.

Escriba los reportes largos en pdrrafos, asi que tenga la informacién necesaria para esa
seccion. La introduccion a la exposicion de problemas en un reporte de investigacion, casi
siempre puede ser escrito antes de que los datos hayan sido recopilados y analizados, esto
reduce la cantidad de escritura dejada para el final del proyecto, cuando se sienta presionado
por la falta de tiempo.
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10.

11.

Escriba imparcialmente no deje que sus inclinaciones personales confundan su trabajo.

Todos tenemos opiniones y algunas veces estas pueden tener un lugar en nuestra escritura
profesional, pero para la mayoria de los documentos técnicos, el tono debera ser méas objetivo.
Si tiene sentimientos fuertes sobre algiin tema y esta haciendo investigacion, se espera que
demuestre sus preferencias claramente. Trate de no demostrar sus opiniones propias y asi podra
enfocar los datos y las evidencias objetivamente, cualquier indicaciéon de que no esta siendo
objetivo reduce la credibilidad de su trabajo. Si da su punto de vista en su trabajo, hagalo de
frente.

Para ayudar a que la informacion sea clara, use analogias, comparaciones, y ejemplos.

Esto es particularmente importante cuando este presentando material complejo. Escoja sus
ejemplos cuidadosamente y expongalos claramente.

Cuando haya completado un bosquejo, e inicialmente lo haya editado, pongalo a un lado por unos
dias y después vuelva a el. Esto mejora su habilidad para auto criticar su propio trabajo.

Pidale a alguien que revise y critique su bosquejo. Encuentre un amigo o compaiiero de trabajo
que tenga conocimiento sobre el tema y sobre todo que sea un buen editor. Pida una opinién
franca y este preparado para aceptar una critica sin molestarse. Siéntese libre de hacer

preguntas sobre los cambios recomendados, y trate de no hacer cambios sin haber entendido el
por qué del cambio. Si no trata de identificar los errores no podra evitarlos en el futuro.

Prepdrese, para hacer una revision profunda, y si fuera necesario hasta volver a escribir el
documento. Dése tiempo para este proceso.

Ponga especial cuidado en el "orden" y el "contenido.” T.a organizacion logica, y la
presentacion del material paso a paso, son los requerimientos mas importantes para un
documento técnico efectivo. Si tiene que dar referencias de una seccion a otra, quizas lo que
necesite es ordenar de nuevo. Si no se siente confortable con su resumen, seguramente es porque
necesita una revision.

Esté seguro que sus documentos no tengan errores al mecanografiar, y que tengan un formato que
luzca atractivo. A primera vista, muchos lectores reaccionan favorablemente al ver un

documento que tenga sus paginas bien escritas y este efectivamente bien organizado. Una

escritura desordenada y margenes inadecuados pueden reducir la buena impresién de un documento
que sea substancialmente optimo.
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COMO ESCRIBIR UN DOCUMENTO BIEN ORGANIZADO Y EFECTIVO

Las siguientes sugerencias lo ayudaran a escribir un documento bien organizado y efectivo. Sin
embargo, si su mayor problema es el uso del lenguaje o el estilo, necesitara darse cuenta de sus
errores al escribir y tendra que aprender a anularlos. Aqui le damos algunos consejos:

1. Pensamiento claro y conciso.
Si tiene problemas al comenzar un, lo que quizas necesite es volver a reflexionar un poco mas.
Las ideas "vagas" o "confusas" en un informe, casi siempre reflejan la inseguridad del
escritor, concerniente a la informacion que el/ella, esté tratando de presentar, o al punto
que este queriendo llegar.

2. Escriba lo mds simple posible.
Evite usar jerga, y si cree que tienes que hacerlo para demostrar familiaridad en el uso de la
terminologia profesion, hagalo, pero con cuidado y restringiendo lo mas que pueda su uso.
Trate de escribir palabras simples como "usar" y "hacer" en vez de "utilizar" y "construir”, a
no ser que haya una diferencia real en el significado de ellas. Puede variar la estructura de
las oraciones, pero es mejor no usar muchas oraciones largas y complejas .

3. Prefiera usar los verbos en forma activa, que en forma pasiva.
Los documentos son mas interesantes y efectivos, cuando se usa la voz activa, -"La agencia X
provee servicios" hace mas efecto que, -"Los servicios son provistos por la agencia X".

4. Use un castellano cldsico y una sintaxis correcta.
Evite usar jerga. Esté seguro que los sujetos y los verbos estén de acuerdo al escribirlos;
cuide el singular y los plurales; tenga el mismo cuidado con los pronombres. Evite los cambios
en los tiempos de los verbos, éste es un problema muy comtin cuando esté presentando datos, que
fueron recopilados en el pasado, pero que estan siendo dados a conocer por primera vez. Evite
frases y clausulas que no sean exactas. Sea muy cuidadoso para evitar oraciones seguidas,
trate de usar punto y coma, cuando sea necesario. Sino tuvo la oportunidad de aprender
gramitica en la escuela elemental o secundaria,(que muchos de nosotros no la tuvimos, sin ser
falla nuestra), consigna algunos libros para aprenderla ahora. Aunque no es justo, es verdad
que la gramatica y la sintaxis malas, son asumidas por los lectores como indicadores de falta
de competencia técnica.

5. Evitar palabras excesivas y material ajeno al tema.
Vuelva a leer lo escrito y elimine las palabras redundantes y las frases innecesarias. Alguna
vez puede usar repeticiones para asi lograr un mayor efecto, pero no lo haga
inconscientemente.
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En suma, esté seguro que todo el material incluido en sus informes o en otros documentos, sea
necesario. Use ejemplos para aclarar sus puntos de vista, pero no uses tres, si con solo uno es
suficiente. Edite lo que escriba, si es que tiende a escribir excesivamente largo.

Evite abreviaciones y siglas.

Si va a usar una sigla, esté seguro que la primera vez que lo haga, este incluido el termino
completo, y con la sigla dentro de un paréntesis, ejemplo: Sistemas de Informacion Gerencial
(SIG). En general las abreviaciones deberan ser omitidas, su uso implica que es perezoso para
escribir toda la palabra. Y no se olvide, que puede acarrear confusion como por ejemplo: AAA
puede ser Asociacion Americana de Arbitraje, 0 Asociacion Americana de Automdviles.

No use comparaciones implicitas.
Pocas cosas pueden molestar mas al lector que leer una comparacion implicita.

Use términos precisos.

Prefiera dar un nimero especifico, o un porcentaje, a dar so6lo un término indefinido como
"varios" o "unos cuantos" . Esto es especialmente importante en un informe de investigacion,
donde una omision implica una falta de informacion necesaria para un informe exacto.
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PASOS A DESARROLLAR EN EL INFORME DE INVESTIGACION EFECTIVA
Y OTROS DOCUMENTOS PROFESIONALES

Estos pasos a seguir, son particularmente apropiados para la preparacion del informe de su propia
investigacion, pero también pueden ser usados con pequefias variaciones para la preparacion de la
mayoria de los tipos de documentos profesionales.

1. Pensar / Idea Genial
Considere con mucho cuidado el Proposito, la audiencia, el tamafio apropiado y el contenido de
su informe. Determine los requerimientos establecidos, concernientes al formato, (por
ejemplo, muchos periddicos profesionales han establecido sus propios formatos para los
articulos que les son sometidos). Si esta llevando a cabo una investigacion conjuntamente con
otras personas, o preparando un documento con otras personas que tengan ideas similares,
deberan estar de acuerdo con el formato, los puntos claves, y las areas de problemas. Si lo
esta haciendo solo, quizas quiera compartir una sesion con un compafiero para asi estar seguro
que su idea esta claramente definida y de lo que quiere lograr. Puede ser muy util hacer una
lista de las decisiones que se deben tomar.

2. Plan

Haga un plan del resumen, basandose en sus pensamientos, y sus ideas. Esto incluye, la
recoleccion de informacion necesaria, esto puede ser a través de indagacion en la biblioteca,
recoleccion de datos originales, o algin otro proceso. Asegurese de anotar en un cuaderno
personal, las informaciones que obtenga, y de documentar las fuentes de informacion, mientras
las va usando, esto ayuda mucho. Es muy importante mantener una bibliografia completa de todo
lo que leyo, como datos secundarios.

Ahora, prepare un bosquejo de su informe, articulo, propuesta u otro documento. Este bosquejo
debera tener un contenido detallado, con un titulo y subtitulos especificos, y notas cortas,,

pero claras, con la informacion correspondiente a cada seccion. Tenga cuidado de usar el
formato correcto, si es que hay uno, poniendo las notas substancial en el orden especifico. Si

no hay un formato especifico, busque en los manuales de este seminario, o en los libros
apropiados para desarrollar un formato apropiado. Al desarrollar su resumen esté seguro que
haya incluido todos los componentes necesarios de la informacion, que el orden sea l6gico y que
haya agrupado los componentes relacionados a los temas principales, para que asi el resumen
incluya un nimero limitado de titulos y subtitulos. Algunos expertos piensan, que aunque no
haya un nimero determinado de parrafos, la mayoria de los informes no deberian exceder de seis
parrafos importantes. Recuerde que el recipiente del documento asume que Ud. domina la
materia y que ello se refleja en su habilidad de organizar el proyecto y la investigacion; un
informe bien organizado implica un proyecto bien organizado.
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Escritura

Si esta haciendo una investigacion, es mejor que vaya escribiendo el informe, al mismo tiempo.
Determine el titulo, prepare el indice de su bosquejo, prepare la introduccion con una
explicacion del tema expuesto, y haga un bosquejo de la seccién de los métodos. Puede ir
aportando porciones de sus nuevos descubrimientos a la seccion de los resultados a medida que
los datos estén disponibles. Cuando esté preparando una seccion del informe, con datos
estadisticos, primero prepare las tablas, después el texto que va con ellas. Escriba ¢l resto

del informe, prepare las conclusiones y las recomendaciones, si esta completo el informe,
escriba el sumario o lo abstracto al final.

Critica y andlisis
Asi que se haya terminado de esbozar el documento, es tiempo de analizarlo y criticarlo.

Después de que haber completado su investigacion, lea y revise la introduccion, y el parrafo de
los métodos. Esté seguro de que el informe esta en orden 16gico y que contenga la informacion
necesaria. Vuelva a ordenar el material si es necesario.

Cuando se sienta razonablemente satisfecho con el formato y el contenido, revise para estar

seguro que el informe esta escrito, claro, conciso, exacto y efectivamente. Trate de sacar las
palabra y las frases innecesarias. Intente simplificar el lenguaje, y crear un estilo

interesante y claro. Considere el documento desde el punto de vista de su audiencia, para asi
estar seguro del tono, y el lenguaje apropiado para que ésta.

Si es posible, pidale a un compafiero de trabajo, 0 a un amigo, el cual tenga un entrenamiento
profesional similar al suyo, que revise el documento, y haga una critica. Pidale a esa persona

que busque problemas y errores importantes, en el documento. (No pida que le revisen el
documento, si es que Ud. no quiere una opinién honesta y verdadera, estaria perdiendo su tiempo
y el del que haga la revision). Revise las veces que sea necesario.

Mecanografie, corrija y edite, el documento de nuevo. Revise los requerimientos del documento
para estar seguro de que estén de acuerdo el contenido y el formato requeridos. Revise las

tablas y los documentos de respaldo con tanto cuidado como el texto. Si Ud. presenta documentos
a una fuente particular, con frecuencia, considere desarrollar una lista, para estar seguro

que todos los requerimientos hayan sido llenados. Antes de despachar el documento, esté seguro
de hacer una copia para Ud. en caso de que el documento se pierda. Archive su copia donde esté
lista para localizarla y usarla como guia, para cuando prepare un documento similar, en el

futuro.
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Se han escrito muchos libros técnicos, representando muchos puntos de vista, y estos estan enfocados
en diferentes clases de escritura profesional. Algunos estan designados para ser una guia al crear un
formato, o en el contenido del documento. Otros enfatizan los pasos a dar en el proceso de escritura y
de formato; mientras otros enfatizan la escritura clara y el uso efectivo del lenguaje. Algunos libros
estan disefiados para ayudar en el campo profesional, como ser con la preparacion de articulos y
publicaciones. Seguidamente, le damos una lista de libros que parecen ser practicos, para mejorar la
técnica de la escritura, y aumentar la posibilidad de que sus articulos sean publicados.

1.

Barrass, Robert, Scientists Must Write (Los Cientificos Deben Escribir), Nueva York (John
Wiley and Sons)., 1978

El subtitulo "A Guide to Better Writing for Scientists, Engineers and Students" (Guia para una
mejor escritura de los cientificos, ingenieros y estudiantes). Este libro da algunos ejemplos

para escribir articulos de investigacion, que son hechos por cientificos. Da informacién muy
bien organizada y clara, de pasos muy efectivos para aprender escritura técnica, y también
como guia de como escribir efectivamente cualquier documento. Si solo va a comparar una sola
guia, esta es una buena decision.

Bologna, G. Jack and Robert J. Lindquist. Fraud Auditing and Forensic Accounting: New Tools
and Techniques. New York, 1995.

Bologna, Jack. Handbook on Corporate Fraud. Boston, 1993.

Hoover, Hardy, Essentials for the Scientific and Technical Writer (Elementos Esenciales para
la Escritura Cientifica y Técnica), Nueva York (Dover Publications), 1980

Este libro consta de ejercicios, practicas y criticas especificas, sobre documentos técnicos.

Es particularmente util para mostrar los errores, al escoger las palabras, las oraciones y la
construccion de los parrafos, en la escritura de un informe técnico. Ayuda mucho, si Ud. esta
interesado en practicar y criticar su propia escritura.

Mullins, Carolyn J., A Guide to Writing and Publishing in the Social and Behavioral Science
(Una Guia para Escribir y Publicar en la Ciencias Social y de la Conducta), Nueva York (John
Wiley and Sons, 1977

Este libro provee una guia, de mucho valor, para preparar un articulo que va a ser publicado
para un periddico. Contiene formatos especificos, y los estilos requeridos para cada
periddico, e incluye detalles paso a paso. Es una introduccion para preparar todas las partes
de un articulo periodistico. También tiene guias para mecanografiar y editar.

Wells, Joseph T. Fraud Examination: Investigative and Audit Procedures. New York, 1992.
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MUESTRA DE UN INDICE DE MATERIAS PARA IDENTIFICAR LAS PARTES DE

UN INFORME DE AUDITORIA
INDICE DE MATERIAS
CAPITULO 1 - INTRODUCCION
L Objeto ...
I Campo . ...

ai. Trasfondo
V. Sumario

CAPITULOQ 2 - DESCUBRIMIENTOS Y RECOMENDACIONES

L Beneficiarios no elegibles en las listas de CHAMPVA .. .........

A. Descubrimientos . . . .. ..o ot
B. Recomendaciones . . ......... ...
C. Discusion

1. Determinacion inicial de errores y faltas en

registrar cambios deestado .. ........... ... ... ...

2. Errores de inventario en cambios de edad de

beneficiarios y otros criterios variables ... ...........

3. Otros factores de inventario de
errores en tarifa

IL Falta de direccion adecuada y control de calidad . ........ ... ...
A Descubrimiento . ... ........... ... . .. ... ...
B. Recomendaciones ................................
C. Discusion

1. Procesando solicitudes de CHAMPVA

2. Programas de recubrir costos de
cuidado médico

D. Comentarios del VBA y DM&S
E. Comentarios del DSP

ANADIDURAS
Prueba No. 1 - Determinaciones de elegibilidad
de CHAMPVA

Prueba No. 2 - Circuito de produccion propuesto
para CHAMPVA
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Cirugia al Borrador del Informe de Auditoria, 19 de Febrero, 1991
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HAGA UN RESUMEN DE LA ORGANIZACION DE UN INFORME
USANDO UN INDICE DE MATERIAS

Instrucciones:Este sumario ejecutivo de un informe de anditoria contesta las preguntas basicas del
lector. Lea el sumario y haga un borrador del indice de materias para un informe.

SUMARIOQ EJECUTIVO

Se condujo una auditoria de ejecucion del Fondo Capital de Trabajo del Departamento (FCT) de un periodo
de dos afios terminando el 30 de Septiembre del 1990.

El trabajo de auditoria inicial fue hecho en el 1991 por un auditor de la Oficina del Inspector General
(OIG). EnMarzo y Abril del 1992 el personal del OIG hizo el seguimiento.

Los objetivos de la auditoria eran para determinar si:

1. Las declaraciones de finanzas del Fondo (S.F. 220 y S.F. 221) informa correctamente los
resultados de operaciones y la posicion financiera del FCT por los dos aiios fiscales
terminando el 30 de Septiembre del 1990;

2. Estan ejerciendo practicas efectivas de como manejar el dinero; y
3. El control interno de la contabilidad y la administracion del Fondo es suficiente.

Aunque la operacion del FCT en conjunto era suficiente, necesitaban fortalecer y mejorar ciertos
controles internos y de contabilidad. Descontando las deficiencias anotadas debajo, las
declaraciones del FCT eran justas y los controles internos de administracion y contabilidad eran
suficiente y adecuados.

Entre el informe borrador del auditor en el 1991 y el trabajo de campo del personal de OIG en el 1992,

el Controlador habia completado accidn correctiva para solucionar los dos problemas identificados y
estaba en el proceso de solucionar otros problemas. Primero habian cobrado y apropiadamente computado
una deuda sobresaliente de $1.9 millones que debian el Servicio de Correo. También, como se informé en
la declaracion de finanzas del FCT, corrigieron y saldaron La Cuenta de Fondos del Gobierno.

Loa mayores descubrimientos que alin se necesitan solucionar, hasta la fecha de emision del informe
borrador de Junio del 1992 son los siguientes:

96



® Convertir el FCT istema de Contabilidad a base de Reembolso d

El FCT estaba operando a base de obligacion de contabilidad que es contrario a las
guias del Controlador General. (Titulo 7, Procedimientos Fiscal, requiere que el
Fondo se opere a base de reembolso de costos.)

°® Poner al dia los Datos de Adquisicién y Depreciacién

El Controlador habia hecho un ajuste de $1.2 millones y estaba tratando de saldar lo
que quedaba es la diferencia entre el FCT y las cuentas de propiedad. (Efectivo el 30
de Abril del 1992, habia una diferencia de $1.7 millones en las cuentas de propiedad
personal y algo similar en las cuentas de depreciacion.)

® Saldar las Cuentas de Propiedad y del Libro Mayor

El Controlador necesitaba corregir ciertas condiciones no saldadas entre las cuentas
de gastos del Libro Mayor y las de los Informes de Actividad del Presupuesto.

e Capitalizar El Riesgo de la Acumulacion de Licencia Anual

El Controlador necesitaba corregir un ajuste erréneo de débitos de $88,134 en la cuenta
de "Riesgo de Licencia Asumido" del Libro Mayor.

Como resultado de esta auditoria, las cuatro deficiencias anotadas anteriormente fileron
incluidas en el informe del afio de controles internos del departamento, tal como, es requerido
por la Seccién 4 de la ley de La Integridad de Directores de Finanzas. Las acciones

correctivas planeadas, que fueron identificadas en el informe del fin de afio eran (1)

convertir el FCT al sistema basado en reembolso de costos en vez de obligacion (Septiembre del
1992); (2) Poner al dia los datos de adquisicion y depreciacion (Mayo del 1992); (3) saldar el
Libro Mayor y las cuentas de propiedad (Septiembre del 1992); y (4) capitalizar el riesgo de
licencia anual acumulada (Diciembre del 1991).
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COMUNICANDO DESCUBRIMIENTOS DE AUDITORIA

(Cual es la pregunta mas importante que se debe contestar para el lector de un informe de auditoria?

(Cuales son los elementos de un descubrimiento?

¢(Cuales son los otros elementos comunes que aparecen en el parrafo del resumen de un descubrimiento?
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IDENTIFIQUE LOS ELEMENTOS DE UN DESCUBRIMIENTO EN UNA
COMUNICACION ESCRITA Y RELATELOS A SU CRITERIO

Instrucciones: Esta es Ia primera pagina de lIa seccion de resultados de un informe de
auditoria. Lea la seleccion y determine cuales elementos ocurren en el parrafo
de resumen de descubrimientos.

Parrafo del Resumen de Descubrimiento

La gerencia de construccion y costos de cambio de contratos no relacionados con el Programa de Carros
de Cable fueron cargados al proyecto de capital donativo del Departamento de Administracion de
Transito (DAT). Esto ocurrié porque MUNI no habia implementado procedimientos para identificar y
eliminar estos cargos antes de que fueran anotados como costos del programa de capital donativo. Esto
resulté en que los costos del proyecto fueron exagerados por $863,885.

Discusion

La seccion 3 del Acto del Departamento de Administracion de Transito (DAT) del 1964, como enmendado,
provee que estos fondos de capital donativo no se usen para pagos de gastos que no sean del proyecto.
Este requisito fundamental se refleja en el requisito del DAT Circular 5010.1 que el sistemas de manejo
financiero de donatarios tienen que segregar los costos del proyecto de capital donativo de costos no
donativos y asegurar que no se les cobre a los donativos por gastos no relacionados .

Los procedimientos de contabilidad de MUNI no aseguran que solo los gastos de los proyectos fueran
cobrados al donativo del DAT. Como discutiremos en la siguiente seccion, MUNI ha o va a cobrarle
gastos los del manejo de construccion y ordenes de cambio de contrato no relacionados con el proyecto
($559,000 y $304, 885) $863,885 en total al proyecto donativo donado por el DAT, el cual financio6 el
Programa de Carros de Cable.

Cargos a la Gerencia de Construccion no relacionados con el Provecto

Una gran cantidad de gastos de trabajo de construccion no eran relacionados con el Programa de Carros

de Cable. No obstante, todos los gastos del manejo de contratos de construccion fueron cargados al
Programa de Carros de Cable. Esto ocurrié porque MUNI no implementd procedimientos para cobrar estos
gastos apropiadamente....

(Cual es el criterio para la condicion?
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ELEMENTOS BASICOS DEL SUMARIO

En general, el sumario de los descubrimientos o los componentes del informe deben incluir lo

siguiente:

La naturaleza del problema.

Los descubrimientos principales o los resultados.
Las conclusiones mas importantes.

Las recomendaciones.

(Y si hay) sugerencias para mas estudios.

Nota: En un informe largo, es mejor limitar el sumario del informe a una (1) pagina.

Escriba los elementos del sumario de el descubrimiento, indicado en la clase.
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APENDICE A

GLOSARIO

Abuso. Prestacion excesiva de servicios a los beneficiarios o practica que pueda considerarse
indebida, sin que implique incumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables.

Actividad gubernamental. Curso de accion especifico y distinto que se realiza dentro de uno de los
componentes organizacionales de una entidad gubernamental.

Actos ilicitos. Tipo de incumplimiento que consiste en infringir, por acto u omision, alguna
disposicion establecida en una ley o un reglamento.

Alcance. Se refiere a la profundidad y cobertura del trabajo de auditoria. Se relaciona con preguntas
como las siguientes: Se revisara todo el programa o solo un parte de el? Que periodo abarcara la
auditoria? Ser4 regional o se limitara a ciertas localidades? Que tan precisos deberan ser los
criterios que se empleen para evaluar el desempefio? que grado de validacién sera necesario para
documental la existencia de un problema? Que elementos de los hallazgos y de los informes deberan
desarrollarse?

Auditor. Termino que en este manual se aplica tanto al auditor como al organismo fiscalizador, a menos
que se indique lo contrario.

Auditorias de contratos. Auditorias de contratos relacionados con la adquisicion de bienes y
servicios que ha celebrado organismos gubernamentales con instituciones lucrativas o no lucrativas.

Auditorias del desempeiio

1. Las auditorias de economia y de eficiencia tienden, entre otros propositos, a determinar (a) si la

entidad adquiere, protege y emplea sus recursos (como personal, bienes y espacio de manera econdémica y
eficiente; (b) las causas de ineficiencias o practicas antieconomicas; y (c) si la entidad ha cumplido

las leyes y reglamentos aplicables en materia de economia y de eficiencia.

2. Las auditorias de programas, entre otros fines, estin encaminadas a determinar (a) el grado en que

se estan logrando los resultados o beneficios previstos por la legislatura o alguna otra autoridad que
haya aprobado el programa correspondiente; (b) la eficacia de los organismos, programas, actividades o
funciones; y (c) si la entidad ha cumplido las disposiciones legales y reglamentarias aplicables al
programa.
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Auditerias financieras

1. Las auditorias de estados financieros tienen por objeto determinar (a) si los estados financieros

de la entidad auditada presentan razonablemente su situacion financiera, los resultados de sus
operaciones y sus flujos de efectivo o cambio en su situacion financiera conforme a los principios de
contabilidad generalmente aceptados; (b) si la entidad ha observado las leyes y reglamentos aplicables
a aquellas transacciones y eventos que puedan tener un efecto importante en los estados financieros.

2. Las auditorias de asuntos financieros en particular tienen como propdsito determinar, por ejemplo,
(a) si los informes financieros y sus elementos, como cuentas, fondos partidas, se presentan
razonablemente; (b) si la informacion financiera se presenta de acuerdo con criterios establecidos o
declarados expresamente; y (c) si la entidad auditada ha cumplido requisitos financieros especificos.

Capacidad profesional. Primera norma general de auditoria gubernamental. El personal designado para
practicar la auditoria debera poseer en su conjunto (1) conocimiento de los métodos y de las técnicas
aplicables a la auditoria gubernamental y la capacidad para aplicarlos; (2) conocimientos de los
organismos, programas, actividades y funciones gubernamentales; (3) habilidad para comunicarse con
claridad y eficacia; y (4) la pericia necesaria para realizar la auditoria.

Competente. Se aplica a la evidencia que es valida y confiable.

Conclusiones. Expresion, en el informe de auditoria, de la posicion del auditor respecto al objetivo o
a los objetivos de la auditoria.

Control de calidad. Cuarta norma general de auditoria gubernamental. Los organismos fiscalizadores
que practiquen auditoria gubernamentales deberan establecer un sistema interno de control de calidad
apropiado y participar en un programa de revision externa del control de calidad.

Control interno

1. De acuerdo con la SAS (Statement on Auditing Standards: Declaraciéon sobre Normas de Auditoria) que
emitio el AICPA con el titulo de Consideration of the internal Control Structure in a Financial
Statement Audit ("Consideracion de la estructura de control interno en una auditoria de estados
financieros"):

La estructura de control interno de una entidad comprende las politicas y los procedimientos
establecidos para tener una seguridad razonable de que se alcanzaran objetivos especificos de esa
entidad. La estructura de control interno de una entidad esta constituida por tres elementos:

* Ambiente de control. El efecto conjunto de varios factores en la eficacia de politicas
y procedimientos especificos.
Sistema de contabilidad. Los métodos y los registros establecidos para identificar,
relacionar, analizar, clasificar y registrar las operaciones de una entidad, para
informar al respecto y para garantizar que se rendira cuenta cabal de los activos y
pasivos correspondientes.
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* Procedimientos de control. Las politicas y los procedimientos que, junto con el
sistema de contabilidad, ha establecido la administracion a fin de tener una seguridad
razonable de que se alcanzaran objetivos especificos de la entidad.

Esta definicion es aplicable a las normas para el trabajo de campo y para la presentacion de informes
de auditorias financieras que se instituyen en los Capitulos 4 y 5 de este manual.

2. De acuerdo con Standards for Internal Controls in the Federal Government ("Normas para el control
interno del gobierno federal") de la GAO, el control interno se define como:

"El plan de organizacion y los métodos y procedimientos adoptados por la administracion para
asegurarse de que los recursos se emplean de conformidad con las leyes, reglamentos y politicas
aplicables; que los recursos estan protegidos y a salvo de desperdicio, perdida o mal uso; y que se
obtiene y conserva informacion confiable, la cual se revela razonablemente en los informes."

Esta definicion es aplicable a las normas para el trabajo de campo y para la presentacion de informes
de auditores del desempefio.

Cumplimiento de las leyes reglamentos aplicables. Para los fines de este manual, consiste en observar
las disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos, contratos y convenios aplicables, asi como

en las politicas y en los procedimientos de caracter obligatorio que regulan la actividad de una

entidad.

Deber. Cuando en este manual se utilicen las expresiones "debe" o "debera" para referirse a la
responsabilidad del auditor y/o del organismo fiscalizador, debera entenderse que estan obligados a
observar las normas que sean aplicables a la auditoria y necesarias para alcanzar sus objetivos.
Cuando no se hayan cumplido esas normas, el hecho debera revelarse en el informe de auditoria.

Debido cuidade profesional. Tercera norma general de auditoria gubernamental. Proceder con el debido
cuidado profesional significa practicar auditorias y preparar los informes respectivos de acuerdo con
las normas de auditoria gubernamental generalmente aceptadas, lo cual incluye:

* Aplicar con competencia y propiedad las pruebas y demas procedimientos de auditoria
que sean necesarios para cumplir los objetivos de la auditoria.
Poseer los conocimientos y la experiencia que se requieren para practicar la
auditoria.
Emplear correctamente el criterio para determinar el alcance de la auditoria,
seleccionar la metodologia y la pruebas y demas procedimientos de auditoria e informar
al respecto.
* Proceder con integridad y objetividad al practicar la auditoria y al preparar el
informe correspondiente.
Dar seguimiento a los hallazgos y a las recomendaciones de auditorias anteriores de que
se tenga conocimiento para determinar si los funcionarios de la entidad auditada han
adoptado oportunamente las medidas correctivas apropiadas.



Entidad gubernamental. Con esta expresion se designa generalmente a:

Un departamento o agencia federal.
Una agencia estatal (por ejemplo, un departamento, oficina, comision, comite,
division, unidad o seccion de un gobierno estatal).

* Una municipalidad (por ejemplo, el gobierno de una ciudad o poblacién que se encarga de
atender los asuntos locales).

* Un condado, un distrito escolar independiente, un distrito especial o una empresa
publica.

* Una agencia local (por ejemplo, un departamento, oficina, comision, comite, division,

unida o seccién de un gobierno local.)

Una agencia gubernamental que no persigue fines lucrativos.

Una agencia, comision, organismo o empresa gubernamental que se encarga de la
planeacion regional.

Estados financieros. Documentos que presentan informacion financiera que se ha obtenido de los
registros de contabilidad para informar de la situacion financiera de una entidad a una fecha
determinada y de los resultados de sus operaciones y de sus flujos de efectivo o cambios en su
situacion financiera por lo que respecta a cierto periodo.

Estudio preliminar. Proceso por el cual se obtiene rapidamente informacion sobre la organizacién,
programas, actividades y funciones de una entidad, aunque sin someterla a una verificacion detallada.
Constituye un método de apoyo eficaz para seleccionar las aéreas especificas donde se va a practicar la
auditoria y para obtener informacion que habra de utilizarse en la planeacion.

Evaluacion de la eficacia de los programas. La aplicacién de métodos sistematicos para estimar el grado
en que los resultados observados, intencionales o no, son consecuencia de las actividades de un

programa. Las causas se relacionan con los efectos mediante el empleo de métodos de disefios y de
analisis que permiten comparar los resultados observados después de que se implant6 ese programa con
aquéllos que se hubieran observado de no haberse implantado.

Evaluacion de programas. La aplicacion de métodos sistematicos para evaluar la conceptualizacion,
ejecucion y eficacia de los programas.

Evidencia. La informacion que obtienen un auditor durante el trabajo de campo de la auditoria con
objeto de documentar sus hallazgos y de respaldar las opiniones y conclusiones correspondientes.

Funciéon gubernamental. El fin que persiguen las actividades a cargo de un organismo gubernamental.

Hallazgos. Son el resultado de un proceso de recopilacion y sintesis de informacion: la suma y la
organizacion logica de informacion relacionada con el organismo, programa, actividad, funcion,
situacion o asunto que se haya revisado o evaluado para llegar a conclusiones al respecto o para
cumplir alguno de los objetivo de la auditoria. Los hallazgos no deben ser por fuerza de caracter

critico o referirse exclusivamente a deficiencias o a irregularidades. Sirven de fundamento a las
conclusiones del auditor y a las recomendaciones que formula para que se adopten medidas correctivas.



Impedimentos externos. Factores externos al organismo fiscalizador que pueden limitar la auditoria o
interferir con la capacidad del auditor para formarse opiniones y conclusiones independientes y
objetivas.

Impedimentos personales. Circunstancias por las cuales los auditores no pueden ser imparciales o
pueden dar la impresion de que no lo son.

Importancia y/o significacién. El grado en que la evidencia influye en la decision del auditor
respecto a los asuntos y las areas que van a ser objeto de la auditoria y a la naturaleza, oportunidad y
alcance de las pruebas y demas procedimientos de auditoria (metodologia) que habran de aplicarse, asi
como en la opinién, juicio o conclusiones a que llega finalmente como exultado de la auditoria.

Importancia. La magnitud de una omision o de un error en la presentacion de la informacion
financiera que, a la luz de las circunstancias prevalecientes, pueda haber influido en la
opiniones o decisiones de una persona razonable que confiara en esa informacion. Los juicios
respecto a la importancia se formulan de acuerdo con las circunstancias prevalecientes e
implican necesariamente tanto consideraciones cualitativas como cuantitativas.

Significacion. La importancia que, en relacion con los objetivos de la auditoria, tiene
determinada partida, cuenta, dato o asunto, o bien un problema que haya detectado el auditor.

Incumplimiento de las leyes de los reglamentos. Consiste en infringir, por acto u omision,
disposiciones establecidas en las leyes, reglamentos, contratos y convenios aplicables, asi como en

las politicas y procedimientos de caracter obligatorio que regulan la actividad de una entidad.
Independencia. Segunda norma general de auditoria gubernamental. En todos los asuntos relacionados
con la auditoria, el organismo fiscalizador y los auditores, sean gubernamentales o privados, deberan
estar libres de impedimentos personales y externos para proceder con independencia, se independientes
desde el punto de vista organizacional y mantener una actitud independiente.

Independencia organizacional. Se refiere a la necesidad de que el auditor, por su posicion en la
estructura organica del gobierno al que preste sus servicios, esté suficientemente al margen de
presiones que le impidan expresar opiniones y conclusiones imparciales.

Informacién procesada por medios electrénicos. Informacion que resulta de capturar, procesar,
archivar e integrar informacion por medios electronicos.

Informes de auditoria
1. El informe que presenta el auditor al término de una auditoria financiera para expresar una
conclusion u opinidn al respecto o, si lo exigen las circunstancias, para manifestar que se abstiene de

emitir una opinion.

2. El informe que presenta el auditor al término de una auditoria del desempefio para comunicar sus
resultados.



3.0Otros informes especiales que presenta el auditor para cumplir las responsabilidades
inherentes a la auditoria, como el informe sobre el cumplimiento de la legislacion, el informe
sobre el control interno, etc.

Limitaciones al alcance de la auditoria. Factores externos al organismo fiscalizador que pueden
limitar la capacidad de los auditores para formular conclusiones y recomendaciones objetivas.

Metodologia de la auditoria. Los métodos y las técnicas que se emplean a fin de obtener y examinar
la informacién que se requiere para cumplir los objetivos de la auditoria.

Normas de auditoria. Se refieren a la capacidad profesional del auditor, a la calidad del trabajo
de auditoria y a los requisitos que deben cumplir los informes de auditoria y a los requisitos que
deben cumplir los informes de auditoria para que sean profesionales y utiles.

Normas de auditoria generalmente aceptadas (GAAS). Normas establecidas en las Declaraciones
sobre Normas de Auditoria (SAS: Statements on Auditing Standards) emitidas por el AICPA.

Normas de auditoria gubernamental generalmente aceptadas (GAGAS). Las que se establecen en las
Normas de Auditoria Gubernamental (Normas para la Auditoria de Organismos, Programas,
Actividades y Funciones Gubernamentales) emitidas por el Controlador General de los Estados
Unidos de América.

Normas generales. Se refieren a (1) la capacidad profesional del personal, (2) a la independencia
del organismo fiscalizador y del auditor, (3) al debido cuidado profesional con que debe
precederse al practicar la auditoria y al preparar los informes correspondientes, y (4) a la
aplicacion de controles de calidad.

Objetivo(s) de la auditoria. El fin o los fines que persigue la auditoria; la(s) pregunta(s) que
debe contestar la auditoria. (Nota: El AICPA define a los objetivos de la auditoria como aquéllos
que deben cumplirse para expresar una opinion sobre los estados financieros.)

Opinion del auditor. La que expresa en su informe el auditor respecto a si la informacion
financiera de la entidad, en todos sus aspectos importantes, se presenta razonablemente y de
conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados (o con otros principios de
contabilidad especificos que sean aplicables a la entidad auditada).

Oportunidad. La norma de auditoria gubernamental correspondiente establece que los informes
deberan emitirse lo mas pronto posible a fin de que su informacion pueda ser utilizada
oportunamente por los funcionarios de la administracion y del poder legislativo que correspondan,
asi como por otros interesados.

Organismo gubernamental. Una entidad gubernamental o algiin 6rgano de una entidad gubernamental.

-Papeles de trabajo. Documentos que contienen la evidencia que respalda los hallazgos,
opiniones, conclusiones y juicios del auditor. Deben incluir toda la evidencia que haya obtenido



Planeacién. La primera norma para el trabajo de campo de las auditorias gubernamentales. Esta norma
establece que el trabajo debera planearse adecuadamente. Para una planeacién adecuada deberan
considerarse: los objetivos, el alcance y la metodologia de la auditoria; los criterios para evaluar

el desempefio (cuando sea factible); la coordinacion con otros auditores gubernamentales; los
conocimientos y la experiencia del personal que se asignara a la auditoria y el empleo de consultores,
expertos y especialistas; el cumplimiento de la leyes y reglamentos aplicables y la posibilidad de que
hayan ocurrido abusos y actos ilicitos; la evaluacion de los controles internos; y la importancia y/o
significacion y el nivel de riesgos de las materias que habran de ser objeto de la auditoria.

Principios de contabilidad generalmente aceptados (GAAP). Reglas y procedimientos establecidos por
instituciones con autoridad en la materia o convenciones que ha establecido el uso o la costumbre.

El Consejo de Normas de contabilidad Gubernamental (GASB: Governamental Accounting Standards Board
establece principios de contabilidad y normas para regular los informes financieros que emiten las
entidades gubernamentales estatales y locales.

El Consejo de Normas de Contabilidad Financiera (FASB: Financial Accounting Standards Board)
establece principios de contabilidad aplicables a entidades no gubernamentales.

La Oficina de la Controlaria General establece los principios de contabilidad y las normas para la
presentacion de informes financieros que rigen en el gobierno federal.

Algunos gobiernos y cuerpos normativos estatales y locales han instituido principios de contabilidad
especificos.

Programa de auditoria. Documento que establece las actividades y procedimientos que deberan llevarse
a cabo para ejecutar una auditoria y preparar el informe correspondiente.

Programa de revisién externa del control de calidad. Revision de un organismo fiscalizador que efectia
un organismo independiente de €l desde el punto de vista organizacional para determinar (1) si el
organismo fiscalizador ha establecido un sistema interno de control de calidad y ese sistema opera con
eficiencia y (2) si las politicas y procedimientos establecidos y las normas de auditoria aplicables

se cumplen en sus trabajos de auditoria, incluyendo sus auditorias gubernamentales.

Programa gubernamental. Se define generalmente como una serie ordenada de actividades dirigidas hacia
una meta coman. Sin embargo, en la practica el término "programa” se emplea en muchos sentidos, por lo
cual no tiene un significado preciso.

Recomendaciones. Medidas que el auditor considera necesarias para corregir las deficiencias
detectadas en la auditoria y mejorar la operacion.

Relevancia. Se refiere a la relacion que guarda la evidencia con su uso.



Requisitos profesionales de los contadores publicos. Cuando se contraten contadores publicos para
practicar auditorias financieras que conduzcan a la expresion de una opinion, esos contadores publicos
deberan ser (1) contadores publicos titulados o personas que trabajen para un despacho de contadores
publicos con licencia para practicar la profesion o (2) contadores publicos licenciados para ejercer

su profesion antes del 31 de diciembre de 1970 o en esa fecha, o bien personas que trabajen en un
despacho de contadores publicos cuya licencia haya sido expedida antes del 31 de diciembre de 1970 o en
esa fecha.

Resultados de la auditoria. Incluyen los hallazgos de la auditoria y, cuando procede, las
conclusiones y recomendaciones correspondientes.

Sistema computarizado. Parte de un sistema general de informacién que emplea el equipo, los métodos y
los procedimientos necesarios para procesar la informacion por medios electronicos.

Sistema interno de control de calidad. Politicas y procedimientos operativos que implanta un
organismo fiscalizador para tener una seguridad razonable de que (1) ha establecido y aplica politicas
y procedimientos de auditoria adecuados y (2) ha adoptado y cumple las normas de auditoria aplicables.

Suficiencia. Requisito que cumple la evidencia cuando, ademas de ser objetiva y convincente, basta
para sustentar los hallazgos, conclusiones y recomendaciones del auditor.

Supervisién. Esta norma de auditoria gubernamental establece que el personal debera supervisarse
debidamente. Los supervisores deberan asegurarse de que los miembros del personal con menos
experiencia reciban la capacitacion y la orientacion necesarias para realizar su trabajo y de que todo
el personal comprenda claramente el trabajo que debera realizar y lo-que se espera lograr con ese
trabajo.

"Value-For-Money Audits". Auditorias cuyo objeto es verificar si las entidades gubernamentales se
administran con economia y eficacia, conforme a criterios que permitan medir su eficacia y de acuerdo
con las leyes, reglamentos y politicas aplicables.



APENDICE B
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